	                VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

       VIỆN VẬT LÝ ĐỊA CẦU 
Số:       /VLĐC
V/v

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày      tháng      năm 20


Kính gửi: 



- ………………………………

      - …………………….
(Công văn gửi 1 nơi: Kính gửi:   ....
Công văn gửi nhiều nơi: mẫu như trên)

* Chú ý:
- Nội dung văn bản: in thường, đứng, cỡ chữ 13-14, 






Phông chữ Time New Roman (Unicode).
· Lề trên : 2-2,5cm

· Lề dưới : 2-2,5cm

· Lề phải: 2cm

· Lề trái: 3cm.

· Paragraph: spacing:  6pt ;  Line spacing: single
· Page setup : paper:  A4
./. (kết thúc văn bản)
Nơi nhận:                                                                  VIỆN TRƯỞNG
- Như trên;
- Phòng ...

- Lưu VT.






   
