Nguồn www.tracuuvanban.com

	UBND QUẬN GÒ VẤP (1)

TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG (2)
____________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_________________________________________

	Số: ........ /BC-QT
	Gò Vấp, ngày …… tháng ……năm 200…


BÁO CÁO (3)
Về ............................(4)..................................

____________

(Sử dụng phông chữ Times New Roman, bộ mã ký tự tiếng Việt Unicode )

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

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

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

	Nơi nhận: (7)
- ..............; (8)

- Lưu: VT, (9).
	HIỆU TRƯỞNG (5)
(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)

Họ và tên (6)


* Báo cáo: là một loại văn bản tường thuật lại, thông tin lại, kể lại một vụ việc, một vấn đề hoặc về một người cho một đối tượng biết.

- Lưu ý: Đối với loại văn bản này được sử dụng trong nội bộ và gởi ra bên ngoài đơn vị.
* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản cấp trên: cỡ 13, in hoa, đứng, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 12 hoặc 13, in hoa, đậm;

(3) Tên Báo cáo: cỡ 15, in hoa, đứng, đậm;

(4) Trích yếu: cỡ 14, in thường, đứng, đậm;
(5) Thẩm quyền ký: cỡ 14, in hoa, đậm;

(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(7) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm; 

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.   

(trở về)
Mẫu Chương trình của trường

	   UBND QUẬN GÒ VẤP

 TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG

_____________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




CHƯƠNG TRÌNH (1)
...............................(2).......................................

(Ban hành kèm theo Quyết định số.........../20.../QĐ-QT

ngày ........... tháng ............ năm ..........  của …)

​​​​​​__________

Phần I (3)
…….......(4)………..
I. 


1. 


a) 


b) 


2. 


Phần ...

 ...................
I. 


1. 



./.

	
	HIỆU TRƯỞNG (5)
(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)
Họ và tên (6)


* Ghi chú:

(1) Chữ Chương trình: cỡ 15, in hoa, đậm, đứng;

(2) Ghi đúng theo điểm (3) Mẫu Quyết định ban hành Chương trình này;

(3) Chữ Phần: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm; Số thứ tự của Phần dùng chữ số La Mã; dòng riêng, canh giữa;

(4) Tiêu đề của Phần: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm, canh giữa;

(5) Thẩm quyền ký: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đứng, đậm.

(trở về)

	UBND QUẬN GÒ VẤP (1)

TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG (2)

__________________

Số: ...... /QT-HC (3)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                          ------------------------------------------------------------------------------

	Về việc……(4)..............
	(5) Gò Vấp, ngày .... tháng .... năm 20....


           
        Kính gửi:

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

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

(Sử dụng phông chữ Times New Roman, bộ mã ký tự tiếng Việt Unicode )

.......................................…….....…....................................................................................................................................................................

.......................................…….....…....................................................................................................................................................................

.............................................................................................……./.

	Nơi nhận: (8)
- Như trên; (9)

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

- Lưu: VT, (10).


	 HIỆU TRƯỞNG (6)
(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)

Họ và tên (7) 


Công văn là thư công dùng để liên hệ giao dịch giải quyết công việc mang tính hành chính với nhiều cơ quan, đơn vị như: Thông báo tình hình hoạt động cơ quan; Đề nghị, yêu cầu; Trả lời; Hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc; Báo cáo (công văn/ báo cáo).   

- Lưu ý: Đối với loại văn bản này thông thường dùng để gởi ra bên ngoài đơn vị. 

* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đứng, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 13, in hoa, đậm;

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

(4) Trích yếu công văn: cỡ 12, chữ thường, đứng, không đậm,;

(5) Địa danh: cỡ 13, in thường, nghiêng, không đậm;
(6) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đậm;

(7) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(8) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 

(9) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(10) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       

(trở về)
	UBND QUẬN GÒ VẤP

TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG

_____________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_____________________________________


QUY ĐỊNH (hoặc QUY CHẾ) (1)
Về ........................(2).....................................

(Ban hành kèm theo Quyết định số...........
ngày ........... tháng ............ năm ..........  của ...........)

​​​​​​__________

Chương I (3)
QUY ĐỊNH CHUNG (4)
Điều 1. (5)................................................................................

Điều ... ...............................................………..........................................

Điều ... ................................…………......................................................

Chương …

 ....................
Điều . ..........................................................................................................
.............................................................................................../.

	
	HIỆU TRƯỞNG (6)
(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)

Họ và tên (7)


Mẫu này áp dụng đối với các quy chế, quy định được ban hành kèm theo quyết định (cá biệt) bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm.

* Ghi chú:

(1) Chữ Quy định (hoặc Quy chế): cỡ 15, in hoa, đứng, đậm;

(2) Trích yếu quy chế (theo đúng nội dung ghi trong Quyết định): cỡ 14, in thường, đứng, đậm;

(3) Chương: canh giữa, cỡ 14, chữ thường, đứng, đậm; Số thứ tự dùng chữ số La Mã;

(4) Tên nội dung Chương: canh giữa, cỡ 14, chữ in hoa, đứng, đậm;

(5) Tên của Điều (nếu có): cỡ 14, in thường, đứng, đậm;

(6) Thẩm quyền ký: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm; 

(7) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đứng đậm.

(trở về)
	UBND QUẬN GÒ VẤP (1)

TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG (2)
____________
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

       _________________________________________

	Số: ........ /QĐ-QT
	   (4) Gò Vấp, ngày …… tháng ……năm 200…


QUYẾT ĐỊNH (5)
Về …..........................(6)....................................

____________

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TCN QUANG TRUNG

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

Xét đề nghị của .............................(8)...................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

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

Điều ... Quyết định này có hiệu lực..........................................................

Điều ... Phòng Hành chính Quản trị và Phòng/ Khoa..., ... có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận: (11)
-.Như điều...; (12)

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

- Lưu: VT, (13)
	HIỆU TRƯỞNG  (9)
(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)

Họ và tên (10)


Quyết định (cá biệt): Là văn bản dùng để quy định, quyết định các chủ trương, chính sách, chế độ, thể lệ, biện pháp thực hiện các mặt công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị. 

* Ghi chú:

(1) Tên cơ quan chủ quản: cỡ 12 hoặc 13, in hoa, đứng, không đậm;

(2) Tên cơ quan ban hành: cỡ 12 hoặc 13, in hoa, đứng, đậm;

(3) Ghi số và ký hiệu văn bản; 

(4) Địa danh, ngày tháng năm: cỡ 13, in thường, nghiêng, không đậm;

(5) Chữ Quyết định: cỡ 15, in hoa, đứng, đậm;

(6) Trích yếu: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;

(7) Các căn cứ khác để ban hành Quyết định: ghi rõ số, ngày tháng năm và nội dung của văn bản dùng làm căn cứ ban hành (ví dụ: Căn cứ Quyết định số... ngày... tháng... năm... của... về việc...);

(8) Ghi số, ngày tháng năm văn bản của bộ phận đề nghị;

(9) Thẩm quyền ký: cỡ 14, in hoa, đậm;

(10) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(11) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 

(12) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(13) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.  

(trở về)
	UBND QUẬN GÒ VẤP (1)

TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG (2)
____________
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_________________________________________

	Số: ........ /TB-QT
	   (4) Gò Vấp, ngày …… tháng ……năm 200…


THÔNG BÁO (3)
Về …………(4)……………………..

_________

(Sử dụng phông chữ Times New Roman, bộ mã ký tự tiếng Việt Unicode )

………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………..

Trường TCN Quang Trung thông báo để các Phòng/ Khoa ….. biết và thực hiện./.

	Nơi nhận: (7)
- ………..; (8)

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

- Lưu: VT, (9) 
	HIỆU TRƯỞNG (5)
(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG         

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)

Họ và tên (6)


Thông báo là văn bản có tính chất thông tin: Về hoạt động của cơ quan nhà nước, tổ chức xã hội; Thông tin nhanh những quyết định của cơ quan nhà nước, các tổ chức xã hội cho đối quản lý biết để thi hành; Thông tin khác mà người có liên quan cần biết.  

- Lưu ý: Đối với loại văn bản này được sử dụng trong trường và bên ngoài đơn vị.

* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 13, in hoa, đậm;

(3) Chữ Thông báo: cỡ 15, in hoa, đứng, đậm;

(4) Trích yếu thông báo: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;
(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;

(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(7) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.

(trở về)

Mẫu thư mời Hội nghị (hoặc mời họp) của trường

	UBND QUẬN GÒ VẤP (1)

TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ QUANG TRUNG (2)
____________
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

	Về mời dự Hội nghị (hoặc mời họp) (3)
	            Gò Vấp, ngày …… tháng ……năm 200…


Kính gửi:  
  

      - ..........................................…………..;

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

Trân trọng kính mời ........... đến dự Hội nghị (cuộc họp) ......(4)........... ............................................................................................................................
    Chủ trì: .................................................................................................

    Thời gian: bắt đầu lúc…… giờ ....... ngày ....... tháng....... năm....... 
Địa điểm: ..............................................................................................

Chuẩn bị báo cáo: (5)

Đề nghị (hoặc ghi chú): .....................................................................

	Nơi nhận: (8)

- Như trên; (9)

- ………;.

- Lưu: VT, (10) 
	HIỆU TRƯỞNG (6)

(hoặc KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG)

Họ và tên (7)




* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 13, in hoa, đậm;

(3) Trích yếu thư mời: cỡ 12, chữ thường, không đậm, đứng;
(4) Nội dung: Ghi rõ nội dung Hội nghị, họp (ví dụ: để giải quyết về vấn đề gì); 

(5) Ghi rõ tên bộ phận chịu trách nhiệm báo cáo. Riêng Hội nghị có đính kèm Chương trình Hội nghị;

(6) Thẩm quyền ký: cỡ 14, in hoa, đậm;

(7) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(8) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 

(9) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(10) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.             

(trở về)
Theo quangtrungtech.com



Tư vấn và soạn văn bản:


Email: � HYPERLINK "mailto:luatsudongnama@yahoo.com.vn" ��luatsudongnama@yahoo.com.vn�


ĐT: 04.35656858 – 0902278899


LUẬT SƯ ĐÔNG NAM Á


ĐC: 76 Cù Chính Lan – Thanh Xuân – Hà Nội – VN


� HYPERLINK "http://www.tracuuvanban.com" ��www.tracuuvanban.com�


� HYPERLINK "http://www.luatsudongnama.com" ��www.luatsudongnama.com� 














Nguồn www.tracuuvanban.com

