	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

TÊN ĐƠN VỊ
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày…..tháng….. năm 201…..


Kính gửi: Giám đốc Trung tâm Kỹ thuật.
Hiện nay, đơn vị chúng tôi có một số CBNV có thẻ ra vào trụ sở cơ quan số 5 Lý Thường Kiệt đã hết hạn sử dụng. Để đảm bảo cho công tác của đơn vị,  đề nghị Trung tâm Kỹ thuật tiếp tục gia hạn thẻ ra vào cơ quan cho CBNV có tên sau:
	STT
	Họ và tên
	Chức danh
	Thời gian gia hạn thẻ


	1
	Nguyễn Văn A
	BTV ( thử việc…..)
	Từ …/…/… đến ……

	2
	…………..
	………..
	………





Trân trọng cảm ơn./.

	
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)

	
	

	
	


