MẪU 1: Vị trí các thành phần thể thức văn bản của Đoàn
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Ghi chú:

1. Tiêu đề
2. Tên cơ quan ban hành văn bản

3. Số, ký hiệu

4. Địa điểm và ngày, tháng, năm ban hành văn bản

5. Trích yếu nội dung công văn

6. Dấu chỉ tài liệu hội nghị, dấu chỉ dự thảo

7. Dấu chỉ mức độ mật, dấu chỉ mức độ khẩn

8. Tên loại văn bản
9. Trích yếu nội dung văn bản

10. Nơi nhận công văn

11. Nội dung văn bản 
12. Nơi nhận văn bản

13. Thể thức để ký

14. Chức vụ người ký, chữ ký

15. Họ và tên người ký

16. Ký hiệu chỉ dẫn lưu văn bản, mã số văn bản
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  30 - 35 mm                                                                    20 - 25 mm                                                       15 - 20 mm
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