	CÔNG TY …
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
----------------

	Số: …/CV-…
	…………., ngày … tháng … năm …


CÔNG VĂN
V/v Báo cáo..…………………….
Ngày…. tháng…. năm……, Phòng/Ban/Công ty/………… nhận được văn bản……….. của…………. về việc triển khai hành động/hoạt động/…… theo………….
Hôm nay, ngày…/…./….., thay mặt Phòng/Ban/Công ty/……….. tôi xin báo cáo kết quả/tiến trình/….. sau quá trình triển khai thực hiện hành động/ hoạt động……………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
(Phần này bạn viết báo cáo kết quả/tiến trình/… sau quá trình triển khai thực hiện hành động/hoạt động/… Tùy theo cụ thể công việc, tình huống của việc mà bạn muốn báo cáo cho chủ thể nhận công văn mà bạn có những cách trình bày khác nhau)
Tôi xin cam đoan những thông tin, kết quả,…. mà tôi đã báo cáo trên đây là trung thực, đúng sự thật và xin chịu hoàn toàn trách nhiệm về tính trung thực của những thông tin này.
………… kính gửi Ban Giám đốc/Công ty/………… xem xét.
Trân trọng cảm ơn./.
	Nơi nhận:
–          Như trên;
–          Lưu: VT;
	Trưởng phòng
(Ký và ghi rõ họ tên)


