	CÔNG TY……….
PHÒNG…………….
—————–
Số:…../CV-……..
V/v phúc đáp………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
[bookmark: _GoBack]Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
————————————–
…….., ngày…. tháng….. năm……..
 


 
Kính gửi: Công ty ………
Ngày…. tháng…. năm……, Công ty/Cơ quan/chúng tôi/… đã nhận được Văn bản……………. (văn bản mà bạn dùng công văn này để trả lời) yêu cầu chúng tôi trả lời/đưa ra lý do/… . 
Do vậy, tôi làm Công văn……… để phúc đáp lại …………….. của Quý công ty/cơ quan/Ông/Bà…
Về yêu cầu……………….. của Quý công ty/cơ quan/Ông/Bà…, (chúng) tôi trả lời như sau:………….
Về yêu cầu……………….. của Quý công ty/cơ quan/Ông/Bà…, (chúng) tôi trả lời như sau:………….
…
(Chúng) tôi trả lời để Quý công ty/cơ quan/Ông/Bà……….. được biết.
(Chúng) tôi xin cam đoan những thông tin mà (chúng) tôi đã nêu trên là trung thực, đúng sự thật khách quan. Nếu sai, (chúng) tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm.
Trân trọng cảm ơn./.
	Nơi nhận:
– Ban Giám đốc/…;
– Lưu VT (……).
	TRƯỞNG PHÒNG…….
(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)



