Mẫu 1
	ĐẠI HỌC HUẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /TTr-ĐHNN
	Thừa Thiên Huế, ngày      tháng      năm 20…


TỜ TRÌNH
………………………………… (1) ….…………………………….

Kính gửi: ……………………….. (2) ………………………………………
………………………………….. (3)……………………………………….
………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………./.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT, ..(4)…

	HIỆU TRƯỞNG




Chú thích:

(1) Trích yếu nội dung văn bản.

(2) Mẫu này áp dụng đối với tờ tình gửi cho một cơ quan, tổ chức cấp trên thì từ “Kính gửi” và tên cơ quan, tổ chức được trình bày trên cùng một dòng, sau “Dấu hai chấm”.

(3) Nội dung chính của văn bản: Bố cục thành các phần, mục (từ lớn đến nhỏ) theo một logic nhất định và thống nhất. Các phần, mục, tiểu mục, ý lớn, ý nhỏ được ghi thứ tự và phân biệt bằng chữ số La mã, chữ số Ả rập, chữ cái in hoa, in thường, hay dấu gạch ngang đầu dòng.

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo VB.










