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	TRƯỜNG ĐH HÀNG HẢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
Số: …………………..
	           
Hải Phòng, ngày … tháng … năm 20… 

	V/v xin đi công tác nước ngoài
	


Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam
Theo Thư mời … (hoặc chương trình công tác), [cá nhân/đơn vị …] báo cáo Hiệu trưởng chương trình công tác nước ngoài cụ thể như sau:
1) Thành phần đoàn công các nước ngoài: 
…
Yêu cầu: Nêu rõ họ tên, ngày tháng năm sinh, chức vụ của người xin đi công tác.
2) Thời gian công tác: 
…
3) Địa điểm công tác: 
…
4) Mục đích chuyến đi: 
…
5) Kinh phí chuyến đi: 
…
6) Nội dung:
…
Tài liệu gửi kèm liên quan đến lý do chuyến đi, nội dung công tác.
Kính đề nghị Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt chương trình công tác.
[Cá nhân/đơn vị xin đi công tác…] cam đoan sẽ tuân thủ các quy định về công tác nước ngoài.
Trân trọng cảm ơn./.
Nơi nhận:
- Như trên;
- TCHC, QHQT;
…


Thay mặt đoàn công tác ký tên và đóng dấu (nếu có)

