[bookmark: _GoBack]Mẫu 1.4 - Văn bản có tên loại (….)

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO1
TRƯỜNG ĐẠI HỌC
KINH TẾ QUỐC DÂN2

Số:       /...3…-…4…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


…5…, ngày ... tháng ... năm …



TÊN LOẠI VĂN BẢN 6
………7………

[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]……………………………………….8…………….…………………………….
……………………………………………………………….…………………………
………………………………………………………………….………………………
……………………………………………………………………………………..…/.

	Nơi nhận:
- ………..;
- ..............;
- Lưu: VT, ...9...10…

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ Trường)




HỌC HÀM.HỌC VỊ Họ và tên





Ghi chú:
1Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp.
2Tên Trường hoặc đơn vị ban hành văn bản.
3 Chữ viết tắt tên loại văn bản.
4 Chữ viết tắt tên Trường hoặc đơn vị ban hành văn bản.
5 Địa danh.
6 Tên loại văn bản
Mẫu này áp dụng chung đối với các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại gồm: chỉ thị, quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng hẫn, chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, tờ trình, giấy ủy quyền, phiếu gửi, phiếu chuyển, phiếu báo.
7 Trích yếu nội dung văn bản.
8 Nội dung văn bản.
9 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
10 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
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Mẫu Văn bản có tên loại_TỜ TRÌNH CẤP TRÊN (1 đơn vị) MẪU


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC
KINH TẾ QUỐC DÂN

Số:………/TTr-ĐHKTQD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ...... tháng …... năm …



TỜ TRÌNH
Đề án xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu dùng chung cho các trường đại học

Kính gửi: ………………………………………..…..
……………………………………….…………….……………………………..
……………………………………………………………….…………………………
………………………………………………………………….………………………
……………………………………………………………………………………..…/.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, QTTB.
	HIỆU TRƯỞNG





GS.TS Phạm Hồng C








[bookmark: _Toc122004623]
Mẫu Văn bản có tên loại_BÁO CÁO CẤP TRÊN (nhiều đơn vị)

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC
KINH TẾ QUỐC DÂN

Số:………/BC-ĐHKTQD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ...... tháng …... năm …



BÁO CÁO
Công tác đảm bảo cơ sở vật chất phục vụ tuyển sinh năm 2022

Kính gửi: 
· ………………………………………..…..;
· ………………………………………..…….
……………………………………….…………….……………………………..
……………………………………………………………….…………………………
………………………………………………………………….………………………
……………………………………………………………………………………..…/.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, QTTB.
	HIỆU TRƯỞNG





GS.TS Phạm Hồng C




Mẫu Văn bản có tên loại_KẾ HOẠCH

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC
KINH TẾ QUỐC DÂN

Số:………./KH-ĐHKTQD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ...... tháng …... năm …



KẾ HOẠCH
Tổ chức Lễ khai giảng sinh viên hệ chính quy khóa 64

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

	Nơi nhận:
- Hiệu trưởng (để b/c);
- ..............;
- Lưu: VT, TT.

	KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG





PGS.TS Bùi Huy N
	





Mẫu Văn bản có tên loại _BÁO CÁO NỘI BỘ (gửi nội bộ hoặc ngang cấp)

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC
KINH TẾ QUỐC DÂN

Số:………/BC-ĐHKTQD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ...... tháng …... năm …



BÁO CÁO
Công tác đảm bảo cơ sở vật chất phục vụ tuyển sinh năm 2022

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

	Nơi nhận:
- Hiệu trưởng (để b/c);
- ..............;
- Lưu: VT, QTTB.
	TL. HIỆU TRƯỞNG
TRƯỞNG PHÒNG QUẢN TRỊ THIẾT BỊ





TS Nguyễn Đình T













[bookmark: _Toc122004622]Mẫu Văn bản có tên loại_THÔNG BÁO

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC
KINH TẾ QUỐC DÂN

Số:………./TB-ĐHKTQD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ...... tháng …... năm …



THÔNG BÁO
Lịch nghỉ Tết Nguyên đán năm 2023

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

	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (để b/c);
- ..............;
- Lưu: VT, TH.

	TL. HIỆU TRƯỞNG
KT. TRƯỞNG PHÒNG TỔNG HỢP
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG





ThS Hồ Quỳnh A
	



