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	Số:        /TTr-TLT
	Nam Trà My, ngày …..  tháng ….  năm 2019


TỜ TRÌNH
Về việc ……………………………………….

	Kính gửi: Hiệu trưởng Trường THPT Nam Trà My.
	(Nếu gửi từ 2 đơn vị nhận trở lên thì sau từ Kính gửi và dấu 2 chấm (:) cần phải xuống dòng và gạch các đầu dòng song song dưới dấu 2 chấm). Ví dụ:
	Kính gửi:
                         - Hiệu trưởng Trường THPT Nam Trà My;
                         - Chủ tịch Công đoàn cơ sở Trường THPT Nam Trà My.
	Phần nội dung trình:
	- Nêu các căn cứ, nguyên nhân, lý do để trình. 
* Lưu ý: sau chữ “Căn cứ” bao giờ cũng là một hoặc một số văn bản quy phạm pháp luật (ví dụ căn cứ Luật….., Nghị định…., Thông tư…., Điều lệ…, một số quy định, quyết định chứa quy phạm…). Còn đối với các văn bản hành chính thông thường (như công văn, hướng dẫn…) thì trước các văn bản này không ghi từ “Căn cứ” mà ghi là “Thực hiện”, ví dụ: “Thực hiện Công văn số 1515/SGDĐT- GDTrH ngày … tháng … năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Nam V/v …”, chứ không ghi “Căn cứ Công văn số 1515/SGDĐT- GDTrH …)
	 - Phân tích rõ nội dung cần trình.
	- Đề nghị, đề xuất.
	- Kết thúc phần nội dung trình bằng 2 chữ “Kính trình” và dấu ./.
	…..
	Kính trình./.
	Nơi nhận:
	TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN

	- Như trên (để trình);                                                                                 
- …. (để…);
- Lưu: VT, tổ TLT.                                                                                            








	

	Duyệt của Hiệu trưởng






