Mẫu Giấy mời họp – Khoa Dược

	BỘ Y TẾ
ĐẠI HỌC Y DƯỢC

TP. HỒ CHÍ MINH
      
(*)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

     TP. Hồ Chí Minh, ngày        tháng      năm 20.....


GIẤY MỜI HỌP

Kính gửi:  .........................(2).................................

Hiệu trưởng Đại học Y Dược Tp. Hồ Chí Minh kính mời ................................ đến dự họp về vấn đề ....................................................................................................

Thời gian: ... ngày, bắt đầu từ .... giờ ....., thứ ….. ngày ... tháng ... năm ....

Địa điểm: tại ........................................................................................

Đề nghị ................... (3) ..............................................................................
…………………….đi đúng thành phần được mời (4).

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT và đơn vị soạn thảo.
	.................(5).......................
.................(6).......................

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


______________________________

(*) Giấy mời họp có lấy số thì được lưu như công văn.

(2) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân cần mời.

(3) Nêu rõ đơn vị, cá nhân (đối tượng) được mời cần chuẩn bị tài liệu, ý kiến tham gia; (tham gia ý kiến và sau khi họp). Nếu cử người khác đi thay thì báo cáo cho cơ quan chủ trì mời họp biết trước.

(4) Đối tượng dự họp phải đúng thành phần được mời để có trách nhiệm giải quyết.

(5) Ghi chức vụ của người đứng đầu cơ quan (tổ chức): Hiệu trưởng
(6) Trường hợp các cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan (tổ chức) thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký. 
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