
BỘ CÔNG THƯƠNG
             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUI  ĐỊNH

Về thể thức, kỹ thuật trình bày và mẫu các loại văn bản. 

( Ban hành kèm theo QĐ số:   495  /QĐ-TCĐCN&XD, ngày  29 tháng  4 năm 2008 của Hiệu trưởng).


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1.  Phạm vi và đối tượng áp dụng

1. Quy định này  quy định về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của nhà trường áp dụng theo hướng dẫn tại Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ và Quy định ban hành kèm theo Quyết định số 1422/QĐ-BCT ngày 07 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Công Thươngvề thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

2. Quy định này áp dụng đối với các phòng, khoa, đơn vị trong toàn trường.


Điều 2. Phông chữ trong văn bản

- Phông chữ sử dụng để trình bày văn bản dùng phông chữ VnTime.

- Đối với những văn bản dùng trong trao đổi thông tin điện tử giữa các cơ quan, đơn vị phải sử dụng các phông chữ của bộ mã ký tự chữ Việt (phông chữ tiếng Việt Unicode) theo tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001.

Chương II

THỂ THỨC VĂN BẢN

Một văn bản khi phát hành phải có đầy đủ các phần quy định từ điều 3 đến điều 12 sau đây:

Điều 3. Quốc hiệu

Quốc hiệu ghi trên văn bản gồm 02 dòng chữ: “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam” và “Độc lập – Tự do – Hạnh phúc”

Điều 4. Tên cơ quan, đơn vị ban hành văn bản

Tên cơ quan, đơn vị ban hành văn bản phải được ghi đầy đủ theo tên gọi chính thức trong văn bản thành lập. 

Điều 5. Số, ký hiệu của văn bản

- Ký hiệu của quyết định, chỉ thị và các hình thức văn bản có tên gọi khác bao gồm chữ viết tắt tên loại văn bản theo bảng chữ viết tắt tên loại văn bản và bản sao kèm theo quy định này (phụ lục 1) và chữ viết tắt tên trường.

Ví dụ:
+ Số ký hiệu của quyết định: Số ...../QĐ-TCĐCN&XD

          + Số ký hiệu của chỉ thị: Số ...../CT-TCĐCN&XD


+ Số ký hiệu của báo cáo, kế hoạch, chương trình, tờ trình, đề án ....: Số...../...(1)...-TCĐCN&XD  ( ...(1).. là tên loại văn bản như BC; CTr...) 


- Ký hiệu của công văn bao gồm chữ viết tắt tên trường và viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn đó ( chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn theo bảng chữ viết tắt tên đơn vị của trường – Phụ lục 2)

Ví dụ:
+ Số, ký hiệu công văn do Văn phòng soạn thảo: Số...../TCĐCN&XD-VP.


+ Số, ký hiệu công văn do phòng Đào tạo soạn thảo: Số...../TCĐCN&XD-ĐT.


+ Số, ký hiệu công văn do phòng XDCB soạn thảo: Số...../TCĐCN&XD-XDCB.

Điều 6. Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 

+ Địa danh ghi trong văn bản của trường là: Uông Bí,

+ Ngày tháng năm được viết đầy đủ ngày .... tháng..... năm....; các chỉ số ngày, tháng, năm dùng chữ số Ả-rập; đối với những số chỉ ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 phải ghi thêm số 0 ở trước.

(Ngày tháng năm trong văn bản là ngày tháng năm được ký ban hành).

Điều 7. Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản

+ Tên loại văn bản là tên của từng loại văn bản do cơ quan, đơn vị ban hành, khi ban hành văn bản đều phải ghi tên loại, trừ công văn hành chính.

Điều 8. Nội dung văn bản
Nội dung văn bản là thành phần chủ yếu của một văn bản, trong đó, các quy định, chỉ thị, yêu cầu được đặt ra, các vấn đề, sự việc được trình bày.

Nội dung văn bản phải bảo đảm những yêu cầu cơ bản sau:

- Phù hợp với hình thức văn bản được sử dụng;

- Phù hợp với đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, phù hợp với quy định của pháp luật, phù hợp với các quy định, quy chế của Bộ và của nhà trường.

- Các quy phạm pháp luật, các quy định hay các vấn đề, sự việc phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, chính xác;

- Sử dụng ngôn ngữ viết, cách diễn đạt đơn giản, dễ hiểu;

- Dùng từ ngữ phổ thông; không dùng từ ngữ địa phương và từ ngữ nước ngoài nếu không thực sự cần thiết. Đối với thuật ngữ chuyên môn cần xác định rõ nội dung thì phải được giải thích trong văn bản;

- Không viết tắt những từ, cụm từ không thông dụng. Đối với những từ, cụm từ được sử dụng nhiều lần trong văn bản thì có thể viết tắt nhưng các chữ viết tắt lần đầu của từ, cụm từ phải được đặt trong ngoặc đơn ngay sau từ, cụm từ đó;

- Việc viết hoa được thực hiện theo quy tắc chính tả tiếng Việt;

- Khi viện đẫn lần đầu văn bản có liên quan, phải ghi đầy đủ tên loại, trích yếu nội dung văn bản; số, ký hiệu văn bản; ngày, tháng, năm ban hành văn bản và tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản ( trừ trường hợp đối với luật và pháp lệnh); trong các lần viện dẫn tiếp theo, có thể ghi tên loại và số, ký hiệu của văn bản đó.

Điều 9. Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

Trường hợp ký thay mặt tập thể thì phải ghi chữ viết tắt “TM” (thay mặt) vào trước tên tập thể lãnh đạo hoặc tên cơ quan, tổ chức. Trường hợp ký thay hoặc ký thừa lệnh người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chữ viết tắt “KT” (ký thay) hoặc “TL” (thừa lệnh) vào trước chức vụ của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, dòng dưới ghi chức vụ của người ký văn bản.

Điều 10. Dấu của cơ quan, tổ chức

Việc đóng dấu trên văn bản thực hiện theo quy định tại Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ.

Điều 11. Nơi nhận
Nơi nhận phải được xác định cụ thể trong văn bản (không ghi: như điều 3). Xác định những cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản với mục đích và trách nhiệm cụ thể như để kiểm tra, giám sát; để xem xét, giải quyết; để thi hành; để trao đổi công việc; để biết và để lưu.

Đối với văn bản chỉ gửi cho một đối tượng cụ thể thì phải ghi tên từng cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản; đối với văn bản được gửi cho một hoặc một số nhóm đối tượng nhất định thì nơi nhận được được ghi chung, ví dụ: - Các đơn vị trong trường.

1. Đối với những văn bản có ghi tên loại, nơi nhận bao gồm từ “nơi nhận” và phần liệt kê các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản.

2. Đối với công văn hành chính, nơi nhận bao gồm hai phần:

- Phần thứ nhất bao gồm từ “ kính gửi ”, sau đó là tên các cơ quan, đơn vị hoặc đơn vị, cá nhân trực tiếp giải quyết công việc;

- Phần thứ hai bao gồm từ “nơi nhận”, phía dưới là từ “như trên”, tiếp theo là tên các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan khác nhận công văn.

Điều 12. một số thành phần thể thức khác (nếu cần như: mức độ mật, khẩn, địa chỉ cơ quan, địa chỉ E-Mail, Website .v.v.)

Chương II

KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN

Điều 13. Khổ giấy, kiểu trình bày và định lề trang văn bản 

1. Khổ giấy: 

Văn bản hành chính được trình bày trên khổ giấy A4 (210mm x 297mm)

Các loại văn bản như giấy giới thiệu, giấy biên nhận, phiếu gửi, phiếu chuyển ... có thể được trình bày trên giấy khổ A5 (148mm x 210mm) hoặc trên giấy mẫu in sẵn.


2. Kiểu trình bày:


Văn bản hành chính được trình bày theo chiều dài của trang giấy khổ A4 (định hướng bản in theo chiều dài).

Trường hợp nội dung văn bản có các bảng, biểu nhưng không được làm thành các phụ lục riêng thì văn bản có thể được trình bày theo chiều rộng của trang giấy (định hướng bản in theo chiều rộng).

3. Định lề trang văn bản (đối với khổ giấy A4).

- Trang mặt trước:



Lề trên: cách mép trên từ 20 -  25mm;

Lề dưới: cách mép dưới từ 20 – 25mm;

Lề trái: cách mép trái từ 30 – 35mm;

Lề phải: cách mép phải từ 15 – 20mm.

- Trang mặt sau:



Lề trên: cách mép trên từ 20 -  25mm;

Lề dưới: cách mép dưới từ 20 – 25mm;

Lề trái: cách mép trái từ 15 – 20mm;

Lề phải: cách mép phải từ 30 – 35mm.

Điều 14: Kỹ thuật trình bày các thành phần thể thức văn bản

Vị trí trình bày các thành phần thể thức văn bản trên một trang giấy khổ A4 được thực hiện theo ”Phụ lục 3 gồm: Sơ đồ 3.1, sơ đồ 3.2 và sơ đồ 3.3. và các mẫu trình bày văn văn bản.

Cỡ chữ thực hiện như quy định tại phụ lục 4, phông chữ như quy định tại điều 2 của quy định này.

Chương III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 15: Trách nhiệm thực hiện

Tất cả cán bộ, nhân viên thuộc các phòng, khoa, đơn vị của nhà trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc các quy định về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản trong quy định này.


Các ông thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm hướng dẫn và yêu cầu CBNV đơn vị mình thực hiện tốt quy định này trong soạn thảo các văn bản. 

Thủ trưởng đơn vị trước khi trình văn bản lên lãnh đạo ký phát hành, phải kiểm tra nội dung, hình thức văn bản và ký nháy bảo đảm xuống cạnh bên phải dòng cuối cùng của phần nơi nhận.

Điều 16: Trách nhiệm kiểm tra việc thực hiện Quy định.

Bộ phận Văn thư, Văn phòng có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn thực hiện quy định này và kiểm tra những văn bản trước khi đóng dẫu phát hành, những văn bản không trình bày đúng quy định, bộ phận Văn thư có trách nhiệm trả lại đơn vị soạn thảo để làm lại đúng quy định về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

Nơi nhận:                                                                       HIỆU TRƯỞNG

- Các đơn vị.

- Lưu VP.
                                                                                                 Đã ký
                                                                            Lương Văn Tiến

MÉu 1 - QuyÕt ®Þnh (Thµnh lËp)
	Bé C«ng th­¬ng

Tr­êng C§ C«ng nghiÖp vµ XD
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè:          /Q§-TC§CN&XD    
	U«ng BÝ, ngµy        th¸ng      n¨m 20..(1).. 


quyÕt ®Þnh

VÒ viÖc Thµnh lËp ..........................................

HiÖu tr­ëng Tr­êng C§ c«ng nghiÖp vµ x©y dùng

C¨n cø C¨n cø  quyÕt ®Þnh sè: 1551/Q§-BCN ngµy 19/6/2006 cña Bé tr­ëng Bé C«ng nghiÖp qui ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Tr­êng Cao ®¼ng C«ng nghiÖp vµ X©y dùng;

C¨n cø ................................................ (2) ......................................................;


........................................................................................................................;


Theo ®Ò nghÞ cña tr­ëng phßng .................................................................,

quyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. Thµn lËp ............................. (3) ......................................................

...............................................................................................


§iÒu 2. ............................................................................................................

.......................................................................................................................


§iÒu ... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(4). A.XX(5).

	HiÖu tr­ëng
(Ch÷ ký, dÊu)
                   


	Ghi chó:

 (1) N¨m ban hµnh. 

 (2) C¸c c¨n cø trùc tiÕp ®Ó ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(3) Néi dung cña quyÕt ®Þnh.

(4) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(5) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).



	Mẫu 2 - Quyết định (ban hành quy chế, quy định)


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /QĐ-.....(3)......
	.......... (4) ......., ngày        tháng      năm 20.. (2).. 


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành ......................... (5) .............................


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XÂY DỰNG (6)


Căn cứ Căn cứ  quyết định số: 1551/QĐ-BCN ngày 19/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp qui định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Công nghiệp và Xây dựng;

Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;


........................................................................................................................;


Theo đề nghị của trưởng phòng ................................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này .................................................. .................................................... (5)..................................


Điều 2. ............................................................................................................

.......................................................................................................................


Điều ... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

- ...............;

- ................;

- Lưu: VT, ...(8). A.XX(9).

	HIỆU TRƯỞNG 
(Chữ ký, dấu)



	Ghi chú:

 (2) Năm ban hành. 

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, đơn vị ban hành quyết định.

(4) Địa danh. 

(5) Tên của bản quy chế (quy định) được ban hành.

(6) Thẩm quyền ban hành quyết định

(7) Các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.

(8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(9) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


	Mẫu 3- Mẫu quy chế, quy định (ban hành kèm theo quyết định) 


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY CHẾ (QUY ĐỊNH)

V/v .......................... (1) .............................

(Ban hành kèm theo Quyết định số ........../ QĐ-.... ngày ... tháng ... năm 20... của ………)       

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. ............................................................................................................

...............................................................................................


Điều ... ............................................................................................................

.......................................................................................................................

Chương ...

............................................................


Điều ... ...........................................................................................................

.....................................................................................................................


Điều ... ............................................................................................................

.......................................................................................................................

Chương ...

............................................................


Điều ... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	
	HIỆU TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)



	Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung của bản quy chế (quy định).


	Mẫu 4 - Chỉ thị


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:         /CT-TCĐCN&XD
	Uông Bí, ngày        tháng      năm 200..(1).. 


CHỈ THỊ 

Về việc ......................... (2) .............................



................................................ (3) ...................................................................

.................................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

..................................................................................................


.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- ...............;

- ................;

- Lưu: VT, ...(5). A.XX(6).


	HIỆU TRƯỞNG (4)
(Chữ ký, dấu)



	Ghi chú:

 (1) Năm ban hành.

 (2) Trích yếu nội dung chỉ thị.

(3) Nội dung văn bản.

(4) Quyền hạn, chức vụ của người ký; trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký văn bản.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


	Mẫu 5 - Quyết định 


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:           /QĐ-....(1)....
	.......... (2) ......., ngày        tháng      năm 20. (1).. 


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ......................... (3) .............................


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XÂY DỰNG

Căn cứ Căn cứ  quyết định số: 1551/QĐ-BCN ngày 19/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp qui định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Công nghiệp và Xây dựng;

Căn cứ ..................................................(4)..........................................................;


Xét đề nghị của ....................................................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ................................................ (5) ......................................................

...............................................................................................


Điều 2. ............................................................................................................

.......................................................................................................................


Điều ... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

- ...............;

- ................;

- Lưu: VT, ...(6). A.XX(7).


	HIỆU TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)



	Ghi chú:

 (1) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.

(2) Địa danh. 

(3) Trích yếu nội dung quyết định.

 (4) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.

(5) Nội dung văn bản.

 (6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


	Mẫu 6- Công văn hành chính


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /TCĐCN&XD(1)-...(2)...
	.......... (3) ......., ngày        tháng      năm 20... 

	V/v …...…(4)………..
	


	Kính gửi:
	- ……………………….......…………;

- ……………………….......…………;

- …………………………......……….



................................................ (5) ...................................................................

.................................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

..........................................................................................................


.........................................................................................................................

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- ................;

- Lưu: VT, ...(7). A.XX(8).
	HIỆU TRƯỞNG(6)
(Chữ ký, dấu)



	Số XX phố Tràng Tiền, quận Hoàn Kiếm, Hà Nội

ĐT: (033) XXXXXXX,      Fax: (033) XXXXXXX 

E-Mail: .............................. Website: …………………….. (9)


	Ghi chú:

Phần Kính gửi: mỗi gạch đầu dòng là tên một cơ quan, đơn vị và các cơ quan đơn vị này đồng cấp với nhau.

 (1) Chữ viết tắt tên Trường.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị hoặc bộ phận soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn.

(3) Địa danh.

(4) Trích yếu nội dung công văn.

(5) Nội dung công văn.

(6) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký; nếu người ký công văn là cấp phó của người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký công văn; 

(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

(9) Địa chỉ cơ quan, tổ chức; số điện thoại, số Telex, số Fax; địa chỉ E-Mail; Website (nếu cần).




Phụ lục 1

BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN LOẠI VĂN BẢN VÀ BẢN SAO

(Kèm theo Quy định ban hành kèm quyết định số:        /QĐ-TCĐCN&XD ngày  tháng 4 năm 2008 của Hiệu trưởng)





	Stt
	Tên loại văn bản
	Chữ viết tắt

	
	Văn bản quy phạm pháp luật
	

	1. 
	Luật 
	Lt

	2. 
	Pháp lệnh 
	PL

	3. 
	Lệnh 
	L

	4. 
	Nghị quyết 
	NQ

	5. 
	Nghị quyết liên tịch
	NQLT

	6. 
	Nghị định
	NĐ

	7. 
	Quyết định 
	QĐ

	8. 
	Chỉ thị 
	CT

	9. 
	Thông tư 
	TT

	10. 
	Thông tư liên tịch
	TTLT

	
	Văn bản hành chính
	

	1. 
	Quyết định (cá biệt) 
	QĐ

	2. 
	Chỉ thị (cá biệt)
	CT

	3. 
	Thông cáo
	TC

	4. 
	Thông báo
	TB

	5. 
	Chương trình
	CTr

	6. 
	Kế hoạch
	KH

	7. 
	Phương án
	PA

	8. 
	Đề án
	ĐA

	9. 
	Báo cáo
	BC

	10. 
	Biên bản
	BB

	11. 
	Tờ trình
	TTr

	12. 
	Hợp đồng
	HĐ

	13. 
	Công điện
	CĐ

	14. 
	Giấy chứng nhận
	CN

	15. 
	Giấy uỷ nhiệm
	UN

	16. 
	Giấy mời
	GM

	17. 
	Giấy giới thiệu
	GT

	18. 
	Giấy nghỉ phép 
	NP

	19. 
	Giấy đi đường
	ĐĐ

	20. 
	Giấy biên nhận hồ sơ
	BN

	21. 
	Phiếu gửi
	PG

	22. 
	Phiếu chuyển
	PC

	
	Bản sao văn bản
	

	1. 
	Bản sao y bản chính
	SY

	2. 
	Bản trích sao
	TS

	3. 
	Bản sao lục
	SL


Phụ lục 2

BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN ĐƠN VỊ, CƠ QUAN, TỔ CHỨC

(Kèm theo Quy định ban hành kèm quyết định số:        /QĐ-TCĐCN&XD ngày  tháng 4 năm 2008 của Hiệu trưởng)




	Stt
	Tên đơn vị
	Chữ viết tắt

	
	Trường Cao đẳng Công nghiệp và Xây dựng
	TCĐCN&XD

	1
	Ban Giám hiệu
	BGH

	2
	Văn phòng
	VP

	3
	Phòng Tài Chính
	TC

	4
	Phòng Tổ chức Hành chính
	TCHC

	5
	Phòng Xây dựng cơ bản
	XDCB

	6
	Phòng Đào tạo
	ĐT

	7
	Phòng Công tác Học sinh – Sinh viên
	CTHSSV

	8
	Phòng Quản Lý –Giáo dục
	QLGD

	9
	Trung tâm Đào tạo
	TTĐT

	10
	Trung tâm Đào tạo Lái xe
	TTĐTLX

	11
	Khoa Xây dựng
	XD

	12
	Khoa Kỹ thuật Khai thác Mỏ
	KTKTM

	13
	Khoa Động Lực
	ĐL

	14
	Khoa Vận hành Thiết bị Cơ giới
	VHTBCG

	15
	Khoa Kinh tế – Công nghệ thông tin
	KTCNTT

	16
	Khoa Cơ khí sửa chữa
	CKSC

	17
	Khoa Cơ khí
	CK

	18
	Khoa Điện
	KĐ

	19
	Y tế
	YT

	20
	Đội Sản xuất
	ĐSX

	21
	Ban chấp hành
	BCH

	22
	Đoàn Thanh niên 
	ĐTN

	23 
	Công đoàn 
	CĐ


	Mẫu 7 – Báo cáo, Chương trình, Kế hoạch, Tờ trình, Đề án ...


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:         /.. (a)..-.....(2)......
	.......... (3) ......., ngày        tháng      năm 200..(1).. 


BÁO CÁO

Về việc......................... (4) .............................



................................................ (5) ...................................................................
.................................................................................................................................
..........................................................................................................


.........................................................................................................................
.................................................................................................................................

..................................................................................................


.........................................................................................................................

.................................................................................................................................

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- ...............;

- ................;

- Lưu: VT, ...(7). A.XX(8).


	HIỆU TRƯỞNG (6)
(Chữ ký, dấu)


	Ghi chú:

(a) Chữ viết tắt của loại van bản. 

(1) Năm ban hành.

(2) Chữ viết tắt tên trường.

(3) Địa danh.

(4) Trích yếu nội dung Báo cáo.

(5) Nội dung Báo cáo.

(6) Quyền hạn, chức vụ của người ký; trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký văn bản.

(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


Phụ lục 3

Sơ đồ 3.1

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN CÓ TÊN LOẠI 

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

	




Ghi chú:

	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản

	1
	:
	Quốc hiệu

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

	3
	:
	Số, ký hiệu của văn bản

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn hành chính

	6
	:
	Nội dung văn bản

	7a, 7b, 7c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành

	12
	:
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản

	13
	:
	Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành

	14
	:
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail; địa chỉ Website; số điện thoại, số Telex, số Fax

(Nếu văn bản in cả mặt 2 thì mặt 2 có lề trái từ 15 đến 20 mm, lề phải từ 30 đến 35mm, lề trên và lề dưới như ở mặt 1).


Sơ đồ 3.2.

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC CÔNG VĂN HC 

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

	




Sơ đồ 3.3.

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC BẢN SAO VĂN BẢN 

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

	








* Số lượng bản phát hành

Mẫu trình bày Quyết định:


BỘ CÔNG THƯƠNG                            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số:           ./QĐ-TCĐCN&XD
                Uông Bí, ngày           tháng  01 năm 2008



QUYẾT ĐỊNH

Về việc .............................................

 


HIỆU TRUỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP VÀ XÂY DỰNG


Căn cứ  quyết định số: 1551/QĐ-BCN ngày 19/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp qui định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Công nghiệp và Xây dựng;
Căn cứ .............................................................................................................

............................;

Xét đề nghị của ..........................................................,


QUYẾT ĐỊNH



Điều 1. (nội dung) .............................................................................................
Điều 2. ...............................................................................................................

  Điều 3.  ............................................................................................................/.


Nơi nhận:






 HIỆU TRƯỞNG
- ....................; 

- ....................; 

- Lưu  VP, TCHC.


                                                                                            Lương Văn Tiến
Mẫu trình bày công văn:



BỘ CÔNG THƯƠNG                            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP VÀ XD
                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số:           ./TCĐCN&XD-.........                 Uông Bí, ngày           tháng  01 năm 2008




V/v ..................


                                  Kính gửi:






- .............................................;






- ..............................................



 (nội dung) .........................................................................................................
 ...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

   ........................................................................................................./.


Nơi nhận:






 HIỆU TRƯỞNG
- Như trên;

- ..............; 

- Lưu  VP, .........


                                                                                            Lương Văn Tiến
11, in thường, đứng  





13-14 in thường, đứng đậm





13-14 in hoa, đứng đậm





12, in thường, nghiêng đậm  





13-14, in thường, đứng  





14 in thường đứng





12 in thường đứng





13-14, in thường, nghiêng 





gạch liền = 1/3 tên cơ quan 





gạch liền = dòng trên 





Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo 





13 in thường đứng





13, in hoa, đứng





13, in hoa, đứng đậm





14, in thường, đứng đậm 





11, in thường, đứng  





13-14 in thường, đứng đậm





13-14 in hoa, đứng đậm





12, in thường, nghiêng đậm  





13-14, in thường, đứng  





13-14 in hoa, đứng đậm





13-14, in thường, đứng đậm 





dấu chấm phẩy 





13-14, in thường, đứng 





gạch liền = 1/2 - 1/3 dòng trên 





14, in thường, đứng đậm 





13-14 in hoa, đứng đậm





14-15 in hoa, đứng đậm





13-14, in thường, nghiêng 





gạch liền = dòng trên 





13 in thường đứng





13, in hoa, đứng





13, in hoa, đứng đậm





14, in thường, đứng đậm 





Uông Bí, ngày    tháng     năm





Số và ký hiệu bản sao





Tên cơ quan sao văn bản





Hình thức sao




















PHẦN CUỐI CÙNG CỦA VĂN BẢN ĐƯỢC SAO





15-20  mm





30-35 mm








20-25  mm


































































































Địa chỉ, email, Websil, số điện thoại. Fax ...





20-25  mm





*








Nơi nhận





Dấu





Chữ ký





Họ và tên người ký





Quyền hạn và chức vụ của người ký





13








9b





8





7c





7b





7a





15-20  mm





30-35 mm








20-25  mm


































































































2





3





5b





10a





10b





1





4





12





11




















6





14





20-25  mm





9a











15-20  mm





30-35 mm








20-25  mm


































































































2





3





10a





10b





1





4





5a





12





11























6





14





13











9b











8





7c





7b





7a





20-25  mm








16

