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QUYẾT ĐỊNH

 Ban hành Quy định về việc 

soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản hành chính 


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Nghị định số Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Quyết định số 1901/QĐ-TTg ngày 23/12/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Khoa học trực thuộc Đại học Thái Nguyên;

Căn cứ Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Hành chính-Tổ chức,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản hành chính ở trường Đại học Khoa học thuộc Đại học Thái Nguyên.

Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Các ông (bà) Trưởng phòng Hành chính-Tổ chức, Thủ trưởng đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- BGH;
- Như Điều 3(t/h);
- Website; Edocman
- Lưu: VT,HCTC.
	HIỆU TRƯỞNG
PGS.TS Nông Quốc Chinh

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thái Nguyên, ngày     tháng    năm 2012


QUY ĐỊNH
 VỀ VIỆC SOẠN THẢO, BAN HÀNH VÀ QUẢN LÝ VĂN BẢN
 (Ban hành kèm theo Quyết định số  ...../QĐ-ĐHKH-HCTC
 ngày     tháng     năm 2012)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

Quy chế này quy định về nguyên tắc, nội dung, trách nhiệm và tổ chức hoạt động công tác văn thư; quy định về trình tự, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm hành chính của trường Đại học Khoa học (ĐHKH). 

Điều 2. Khổ giấy, định lề trang văn bản 


1. Khổ giấy


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


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


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


Lề trên: cách mép trên từ 20 - 25 mm;


Lề dưới: cách mép dưới từ 20 - 25 mm;


Lề trái: cách mép trái từ 30 - 35 mm;


Lề phải: cách mép phải từ 15 - 20 mm.


Điều 3. Các loại văn bản hành chính do trường ban hành
Văn bản hành chính do trường ban hành bao gồm: quyết định, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án, báo cáo, biên bản, tờ trình, công văn, thông báo, hợp đồng, giấy chứng nhận, giấy nghỉ phép, giấy uỷ quyền, giấy ủy nhiệm, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy đi đường, giấy biên nhận....
Điều 4. Trách nhiệm quản lý 

1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm quản lý Nhà nước về công tác văn thư, chỉ đạo việc nghiên cứu, ứng dụng khoa học kỹ thuật và công nghệ thông tin vào công tác văn thư của trường.

2. Lãnh đạo phòng Hành chính- Tổ chức trường có nhiệm vụ giúp Hiệu trưởng thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về công tác văn thư; trực tiếp chỉ đạo, tổ chức thực hiện công tác văn thư tại trường theo các quy định hiện hành của Nhà nước.

3. Thủ trưởng các phòng, khoa, bộ môn, trung tâm (sau đây gọi tắt là đơn vị) có trách nhiệm tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra và quản lý công tác văn thư của đơn vị mình theo đúng các quy định hiện hành của Nhà nước về công tác văn thư.

4. Bộ phận Hành chính, Văn thư  thuộc Phòng Hành chính-Tổ chức (HCTC) có chức năng giúp Trưởng phòng HCTC quản lý, tổ chức thực hiện công tác văn thư của trường. 

5. Mỗi cán bộ, viên chức trong quá trình giải quyết công việc có liên quan đến công tác văn thư phải thực hiện nghiêm chỉnh quy định này và các quy định hiện hành của Nhà nước về công tác văn thư.
Chương II

SOẠN THẢO VĂN BẢN, CHỮ VIẾT HOA TRONG VĂN BẢN

Mục 1
SOẠN THẢO VĂN BẢN
Điều 5. Thể thức, kỹ thuật, phông chữ trình bày văn bản

Thể thức, kỹ thuật, phông chữ trình bày văn bản phải được thực hiện theo các quy định hiện hành của Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ và các quy định được cụ thể hóa tại các Phụ lục của Quy định này. 

Điều 6. Quốc hiệu và tên cơ quan, đơn vị, tổ chức ban hành văn bản
1. Quốc hiệu

Quốc hiệu ghi trên văn bản bao gồm 2 dòng chữ: “CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM” và “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc”;
Dòng thứ nhất: “CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM” được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm;

Dòng thứ hai: “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14 (nếu dòng thứ nhất cỡ chữ 12, thì dòng thứ hai cỡ chữ 13; nếu dòng thứ nhất cỡ chữ 13, thì dòng thứ hai cỡ chữ 14), kiểu chữ đứng, đậm; phía dưới có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng độ dài của dòng chữ (sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline), cụ thể:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

2. Tên cơ quan ban hành văn bản:


Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp được trình bày bằng chữ in hoa, cùng cỡ chữ như cỡ chữ của Quốc hiệu, kiểu chữ đứng.

Tên đơn vị ban hành văn bản phải được ghi đầy đủ theo tên gọi chính thức căn cứ theo quyết định thành lập, kiểu chữ in hoa, đứng, đậm; phía dưới có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt canh giữa so với dòng chữ (sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline), ví dụ:

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
3. Tên viết tắt của trường Đại học Khoa học trong ký hiệu văn bản và tên viết tắt của các đơn vị thuộc trường được áp dụng theo tại Phụ lục số I (trang 14) ban hành kèm theo Quy định này.

Điều 7. Số, ký hiệu văn bản

Từ “Số” được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 13, kiểu chữ đứng; sau từ “Số” có dấu hai chấm; với những số nhỏ hơn 10 phải ghi thêm số 0 phía trước; giữa số và ký hiệu văn bản có dấu gạch chéo (/), giữa các nhóm chữ viết tắt ký hiệu văn bản có dấu gạch nối (-) không cách chữ, ví dụ:

Số: 05/QĐ-ĐHKH 
(Quyết định của trường ĐHKH)
Số: 17/ĐHKH-HCTC 
(Công văn của trường ĐHKH do phòng HCTC soạn thảo)
Số: 03/BC-ĐHKH 
(Báo cáo của trường ĐHKH)
Số: 43/TTr-ĐHKH 
(Tờ trình của trường ĐHKH)
Điều 8. Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản 

1. Thể thức
Tên loại văn bản là tên của từng loại văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành. Khi ban hành văn bản đều phải ghi tên loại, trừ công văn.

Trích yếu nội dung của văn bản là một câu ngắn gọn hoặc một cụm từ phản ánh khái quát nội dung chủ yếu của văn bản.

2. Kỹ thuật trình bày 

Tên loại văn bản (nghị quyết, quyết định, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các loại văn bản khác) được đặt canh giữa bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; trích yếu nội dung văn bản được đặt canh giữa, ngay dưới tên loại văn bản, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; bên dưới trích yếu có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ, ví dụ:

QUYẾT ĐỊNH
Về việc bổ nhiệm cán bộ


Trích yếu nội dung công văn được trình bày sau chữ “V/v” bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng; được đặt canh giữa dưới số và ký hiệu văn bản, cách dòng 6pt với số và ký hiệu văn bản, ví dụ:

Số: 02/ĐHKH-HCTC
V/v chuẩn bị minh chứng đánh giá thi đua
Tên loại văn bản được cụ thể hóa ở Phụ lục II (trang 15).
Điều 9. Nội dung văn bản 

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, pháp luật;

- Được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, chính xác;

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

Nội dung văn bản được trình bày tại ô số 6.

Phần nội dung (bản văn) được trình bày bằng chữ in thường (được dàn đều cả hai lề), kiểu chữ đứng; cỡ chữ 13 hoặc 14.

Điều 10. Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền 

1. Quyền hạn, chức vụ, họ tên của người ký được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm, được đặt canh giữa so với quyền hạn, chức vụ của người ký.

2. Việc ghi quyền hạn, chức vụ của người ký được thực hiện như sau:

- Trường hợp ký thay mặt tập thể thì phải ghi chữ viết tắt “TM.” (thay mặt) vào trước tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức, ví dụ:

TM. HỘI ĐỒNG KHOA HỌC 

- Trường hợp ký thay người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì phải ghi chữ viết tắt “KT.” (ký thay) vào trước chức vụ của người đứng đầu, ví dụ:

	KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
	KT. TRƯỞNG PHÒNG
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG


- Trường hợp ký thừa lệnh thì phải ghi chữ viết tắt “TL.” (thừa lệnh) vào trước chức vụ của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, ví dụ:

TL. HIỆU TRƯỞNG
TRƯỞNG PHÒNG HCTC
- Trường hợp vừa ký thừa lệnh vừa ký thay thì phải ghi chữ viết tắt “TL.” (thừa lệnh) và KT. (ký thay) vào trước chức vụ của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, ví dụ:

TL. HIỆU TRƯỞNG
KT. TRƯỞNG PHÒNG CTHSSV
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
- Trường hợp ký thừa ủy quyền thì phải ghi chữ viết tắt “TUQ.” (thừa ủy quyền) vào trước chức vụ của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, ví dụ:

TUQ. HIỆU TRƯỞNG
TRƯỞNG PHÒNG ĐT-KH&QHQT

3. Trường hợp các Ban, Hội đồng được Hiệu trưởng cho phép sử dụng con dấu của trường thì người ký văn bản ghi chức danh chính thức theo quyết định thành lập Ban hoặc Hội đồng đó, đồng thời dưới chữ ký có thể ghi chức danh lãnh đạo trong trường, ví dụ:
	TM. HỘI ĐỒNG

CHỦ TỊCH

(Chữ ký, dấu của trường)

HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Văn A
	KT. TRƯỞNG BAN

PHÓ TRƯỞNG BAN

(Chữ ký, dấu của trường)

TRƯỞNG PHÒNG HCTC

Nguyễn Văn B


       Điều 11. Nơi nhận
1. Thể thức 

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.

Đối với công văn, nơi nhận bao gồm hai phần:

- Phần thứ nhất bao gồm từ “Kính gửi”, sau đó là tên các cơ quan, tổ chức 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 văn bản.

2. Kỹ thuật trình bày 

Nơi nhận được trình bày tại ô số 9a và 9b.

Tại ô số 9a được trình bày như sau:

- Từ “Kính gửi” và tên các cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân nhận văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng;

- Sau từ “Kính gửi” có dấu hai chấm, ví dụ: 
	Gửi một cơ quan, tổ chức:

Kính gửi: Đại học Thái Nguyên


	Gửi từ 2 cơ quan, tổ chức trở lên:
Kính gửi:
            - UBND tỉnh Thái Nguyên;
      - Đại học Thái Nguyên.


Tại ô số 9b (áp dụng chung đối với công văn hành chính và các loại văn bản khác) được trình bày như sau:

	Nơi nhận:

- BGH;

- Như trên;

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

- Lưu VT, P.CTHSSV.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

-....................;
- Website;

- Lưu VT, P.HCTC.


Sơ đồ bố trí thể thức văn bản được trình bày ở Phụ lục III (trang 16).
Mẫu chữ và chi tiết trình bày thể thức văn bản được minh họa tại Phụ lục IV (trang 18). 
Mẫu trình bày một số loại văn bản hành chính được minh họa tại Phụ lục V (trang 21).
Mục 2
QUY ĐỊNH VỀ VIẾT HOA TRONG VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

Điều 12. Viết hoa vì phép đặt câu
1. Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất của một câu hoàn chỉnh: Sau dấu chấm câu (.); sau dấu chấm hỏi (?); sau dấu chấm than (!); sau dấu chấm lửng (…); sau dấu hai chấm (:); sau dấu hai chấm trong ngoặc kép (: “…”) và khi xuống dòng.

2. Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất của mệnh đề sau dấu chấm phẩy (;) và dấu phẩy (,) khi xuống dòng. Ví dụ:

- Căn cứ Quyết định số 1901/QĐ-TTg ngày 23/12/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Khoa học trực thuộc Đại học Thái Nguyên;

- Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Hành chính-Tổ chức,

Điều 13. Viết hoa danh từ riêng chỉ tên 

1. Tên người Việt Nam 

a) Tên thông thường: Viết hoa chữ cái đầu tất cả các âm tiết của danh từ riêng chỉ tên người. Ví dụ: Nguyễn Ái Quốc, Giàng A Pao, Kơ Pa Kơ Lơng…

b) Tên hiệu, tên gọi nhân vật lịch sử: Viết hoa chữ cái đầu tất cả các âm tiết. Ví dụ: Vua Hùng, Bà Triệu, Ông Gióng, Lý Thái Tổ, Bác Hồ, Cụ Hồ….

2. Tên người nước ngoài được phiên chuyển sang tiếng Việt. Ví dụ: Kim Nhật Thành, Mao Trạch Đông, Vla-đi-mia I-lích Lê-nin,...

Điều 14. Viết hoa tên địa lý
Ví dụ: Tây Bắc, Vũng Tàu, thành phố Thái Nguyên, tỉnh Đắk Lắc, thị trấn Cầu Giát; Mát-xcơ-va, Béc-lin….
Trường hợp viết hoa đặc biệt: Thủ đô Hà Nội.

Điều 15. Viết hoa tên cơ quan, tổ chức

1. Tên cơ quan, tổ chức của Việt Nam
Viết hoa chữ cái đầu của các từ, cụm từ chỉ loại hình cơ quan, tổ chức; chức năng, lĩnh vực hoạt động của cơ quan, tổ chức.

Ví dụ:
- Bộ Giáo dục và Đào tạo; Bộ Khoa học và Công nghệ; Bộ Công thương,…

- Đại học Thái Nguyên, Văn phòng Đại học Thái Nguyên, Ban Tổ chức Cán bộ, Ban Kế hoạch Tài chính, Ban Đào tạo Sau đại học,...
- Trường Đại học Sư phạm, Trường Đại học Khoa học, Trường Đại học Kinh tế và Quản trị Kinh doanh, Trường Đại học Kỹ thuật Công nghiệp, Trường Đại học Công nghệ Thông tin và Truyền thông,...
- Phòng Hành chính -Tổ chức, Phòng Đào tạo- Khoa học và Quan hệ quốc tế,...
2. Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài

- Tên cơ quan tổ chức đã dịch nghĩa: Tổ chức Y tế thế giới (WHO);...
- Tên cơ quan, tổ chức sử dụng ở dạng viết tắt: WTO; UNESCO; SNG;...
Điều 16. Viết hoa trong các trường hợp khác
1. Tên các huân chương, huy chương, các danh hiệu vinh dự. Ví dụ: Huân chương Độc lập hạng Nhất; Huân chương Sao vàng; Nhà giáo Ưu tú…

2. Tên chức vụ, học vị, danh hiệu

- Chủ tịch Hồ Chí Minh, Tổng thống V.V. Pu-tin…

- Phó Thủ tướng, Tổng Cục trưởng, Phó Tổng Cục trưởng, Phó Cục trưởng, Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc, Chánh Văn phòng...
- Ban Giám hiệu, Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng, Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa, Trưởng bộ môn...

- Giáo sư Viện sĩ Nguyễn Văn H, Tiến sĩ khoa học Phạm Văn M….   

3. Danh từ chung đã riêng hóa

Ví dụ: Bác, Người (chỉ Chủ tịch Hồ Chí Minh), Đảng (chỉ Đảng Cộng sản Việt Nam),…

4. Tên các ngày lễ, ngày kỷ niệm

Ví dụ: ngày Quốc khánh 2-9; ngày Quốc tế Lao động 1-5; ..

5. Tên các sự kiện lịch sử và các triều đại 

Ví dụ: Phong trào Cần vương; Phong trào Phụ nữ Ba đảm đang...; Tên các triều đại: Triều Lý, Triều Trần,…

6. Tên các loại văn bản

Ví dụ: Bộ luật Dân sự; Luật Giao dịch điện tử;…

7. Tên các tác phẩm, sách báo, tạp chí

Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết thứ nhất tạo thành tên tác phẩm, sách báo:
Ví dụ: tác phẩm Đường kách mệnh; tạp chí Cộng sản;…

8. Tên các năm âm lịch, ngày tiết, ngày tết, ngày và tháng trong năm

- Tên các năm âm lịch: Viết hoa chữ cái đầu của tất cả các âm tiết tạo thành tên gọi, ví dụ: Kỷ Tỵ, Tân Hợi, Mậu Tuất, Mậu Thân….

- Tên các ngày tiết và ngày tết: Ví dụ: tiết Lập xuân; tết Đoan ngọ...

- Tên các ngày trong tuần và tháng: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết chỉ ngày và tháng trong trường hợp không dùng chữ số, ví dụ: thứ Hai; tháng Tám;…

Chương III
QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN, VĂN BẢN ĐI, QUẢN LÝ CON DẤU
Mục 1
 QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN

Điều 17. Trình tự quản lý văn bản đến 
1. Tất cả các loại văn bản hành chính, văn bản mật, được gửi trực tiếp, gửi qua bưu điện hoặc chuyển qua mạng Internet, Email, Edocman, bản Fax và đơn, thư gửi đến trường được gọi chung là văn bản đến.
2. Văn bản đến được quản lý tập trung, thống nhất tại văn thư của trường và được thực hiện theo trình tự sau:

- Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến.

- Trình, chuyển giao văn bản đến.

- Theo dõi, đôn đốc việc xử lý, giải quyết văn bản đến.

Điều 18. Tiếp nhận văn bản đến 

1. Khi tiếp nhận văn bản đến, cán bộ văn thư phải kiểm tra sơ bộ về số lượng, tình trạng bì, nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có) ...; đối với văn bản mật đến, phải kiểm tra, đối chiếu với nơi gửi trước khi nhận và ký nhận. Đối với văn bản đến được chuyển phát qua máy Fax hoặc qua mạng Internet, email, cán bộ văn thư cũng phải kiểm tra về số lượng văn bản, số lượng trang của mỗi văn bản.

2. Phân loại, xử lý sơ bộ, bóc bì văn bản đến

- Loại văn bản cán bộ văn thư không bóc bì, bao gồm các bì ghi “Mật, Tuyệt mật, Tối mật”, văn bản gửi cho tổ chức Đảng, các đoàn thể trong trường; các bì văn bản gửi đích danh người nhận; các bì gửi theo chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Trưởng phòng...
- Loại văn bản do cán bộ văn thư bóc bì: bao gồm tất cả các loại bì gửi Trường Đại học Khoa học; Lãnh đạo trường; gửi lãnh đạo các đơn vị thuộc trường.
- Những bì có đóng các dấu "Khẩn" cần được bóc bì trước để giải quyết kịp thời; 

- Đối với đơn, thư khiếu nại, tố cáo và những văn bản cần được kiểm tra, xác minh một điểm gì đó hoặc những văn bản mà ngày nhận cách quá xa ngày tháng của văn bản thì cần giữ lại bì và đính kèm với văn bản để làm bằng chứng.
3. Đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến
- Tất cả văn bản đến thuộc loại đăng ký tại văn thư phải được đóng dấu đến; ghi số đến và ngày đến (kể cả giờ đến trong những trường hợp cần thiết).

- Văn bản gửi các tổ chức Đảng, các đoàn thể trong trường thì không phải đóng dấu “Đến” mà được chuyển cho văn phòng Đảng, Công đoàn, Đoàn Thanh niên để giải quyết.
Điều 19. Đăng ký văn bản đến

- Văn bản đến phải được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản và cơ sở dữ liệu quản lý, theo dõi văn bản trên máy vi tính (phần mềm Edocman). Khi đăng ký văn bản, cần bảo đảm rõ ràng, chính xác; không viết bằng bút chì, bút mực đỏ; không viết tắt những từ, cụm từ không thông dụng.
Điều 20. Trình và chuyển giao văn bản đến
1. Trình văn bản đến
- Cán bộ làm công tác văn thư sau khi nhận văn bản đến, phải vào sổ đăng ký sau đó chuyển cho bộ phận Hành chính-Văn thư.

- Bộ phận Hành chính-Văn thư căn cứ vào nội dung của văn bản đến; chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị, cá nhân trong trường, đề xuất ý kiến chuyển phát văn bản, thời hạn giải quyết văn bản. 
- Bộ phận Hành chính-Văn thư trình lãnh đạo nhà trường ký duyệt triển khai văn bản đến. 
2. Chuyển giao văn bản đến
- Việc chuyển giao văn bản đến thực hiện theo phần mềm Edocman, được cụ thể hóa ở Phụ lục VI (trang 46). Tuy nhiên, trong trường hợp phần mềm gặp sự cố, văn thư  có trách nhiệm chuyển văn bản cho các cá nhân, đơn vị theo quy trình truyền thống. Sau khi sự cố phần mềm được khắc phục, văn thư vẫn phải chuyển các văn bản đã chuyển (theo quy trình truyền thống) bằng phần mềm Edocman để đảm bảo tính liên hoàn và thuận tiện trong việc quản lý, theo dõi văn bản. 
- Việc chuyển giao các bước cần bảo đảm những yêu cầu sau:
- Nhanh chóng: văn bản cần được chuyển cho đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết trong ngày, chậm nhất là ngày làm việc kế tiếp;
- Đúng đối tượng: văn bản phải được chuyển cho đúng đơn vị, đúng người nhận;
- Chặt chẽ: khi chuyển giao văn bản, phải tiến hành kiểm tra, đối chiếu và người nhận văn bản phải ký nhận (trong trường hợp chuyển theo  quy trình truyền thống); đối với văn bản đến có đóng dấu “Thượng khẩn”,  “Hoả tốc”, “Hoả tốc hẹn giờ” thì cần ghi rõ thời gian chuyển.
Điều 21. Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến
- Tất cả văn bản đến có ấn định thời hạn giải quyết đều phải được theo dõi, đôn đốc, đảm bảo giải quyết đúng hạn.
- Bộ phận Hành chính-Văn thư có nhiệm vụ theo dõi, đôn đốc các đơn vị, cá nhân giải quyết văn bản đến theo thời hạn đã được ấn định. 

Mục 2

 QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
Điều 22.  Trình tự quản lý văn bản đi

1. Tất cả các loại văn bản được đóng dấu Trường Đại học Khoa học gửi đi các cơ quan, tổ chức, cá nhân được gọi chung là văn bản đi.

2. Văn bản đi được quản lý và thực hiện theo trình tự sau:

- Đơn vị, cá nhân soạn thảo văn bản theo nhiệm vụ được giao.

- Chuyển phòng HCTC kiểm tra hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản. Nếu phát hiện sai sót, chưa đúng thể thức quy định thì chuyển lại cho cá nhân, đơn vị soạn thảo để chỉnh sửa.
- Phòng HCTC trình Ban Giám hiệu ký văn bản. 

- Chuyển văn bản cho văn thư để vào số, đóng dấu. Trước khi thực hiện các công việc để phát hành văn bản, cán bộ văn thư cần kiểm tra lại về thể thức, hình thức, thẩm quyền ký và kỹ thuật trình bày văn bản; nếu phát hiện có sai sót, phải kịp thời báo cáo người được giao trách nhiệm xem xét, giải quyết. 

- Làm thủ tục chuyển văn bản theo phần mềm Edocman, theo dõi việc chuyển phát văn bản. 
- Lưu văn bản đi. Đăng tải trên website trường.
Quy trình quản lý văn bản đi được thể hiện ở Phụ lục VII (trang 46) kèm theo Quy định này.

Điều 23. Kiểm tra văn bản trước khi ký ban hành.
1. Thủ trưởng đơn vị hoặc cá nhân soạn thảo văn bản phải kiểm tra và chịu trách nhiệm về độ chính xác của nội dung văn bản.

2. Văn bản thuộc thẩm quyền Thủ trưởng các đơn vị (lãnh đạo các phòng) ký thì cán bộ được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản phải “ký nháy” vào dòng cuối cùng của nội dung văn bản, sau dấu chấm hết “./.”.

3. Văn bản thuộc thẩm quyền Ban Giám hiệu trường ký thì Thủ trưởng đơn vị được giao soạn thảo văn bản phải “ký nháy” vào dòng cuối cùng của nội dung văn bản, sau dấu chấm hết “./.”.

4. Lãnh đạo phòng HCTC chịu trách nhiệm kiểm tra về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản. 
- Đối với văn bản do Thủ trưởng các đơn vị ký (TUQ.), thừa lệnh (TL.), hay thay mặt (TM.) phải có chữ “ký nháy” của lãnh đạo phòng HCTC để đảm bảo về hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày.

- Đối với văn bản do Ban Giám hiệu ký, lãnh đạo phòng HCTC phải “ký nháy” vào sau chữ cuối cùng của dòng  “Lưu: VT….” trước khi trình Ban Giám hiệu trường ký chính thức.
 5. Cán bộ văn thư có trách nhiệm rà soát, kiểm tra nội dung văn bản một lần nữa trước khi vào số, đóng dấu và chuyển văn bản qua phần mềm Edocman. Nếu thấy có sai sót, báo lại ngay cho lãnh đạo phòng HCTC.
Điều 24. Trách nhiệm và thẩm quyền ký văn bản
1. Người ký ban hành văn bản phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung, trình tự, thể thức và kỹ thuật trình bày của văn bản đã ban hành.

2. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ký ban hành các văn bản thuộc phạm vi lĩnh vực do mình phụ trách.

3. Hiệu trưởng ủy nhiệm cho lãnh đạo các phòng, lãnh đạo trung tâm ký thừa lệnh một số văn bản hành chính về chuyên môn, nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ và phạm vi được phân công. 

4. Khi ký văn bản không được dùng bút chì, không dùng mực đỏ hoặc các loại mực dễ phai.

Thẩm quyền ký văn bản được quy định cụ thể tại Phụ lục VIII (trang 47) của Quy định này.

Điều 25. Lưu và chuyển phát văn bản đi

1. Văn bản đi của trường phải được lưu đầy đủ tại bộ phận văn thư. Bản lưu tại văn thư là bản có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền ban hành. 
2. Việc chuyển giao văn bản được thực hiện tập trung tại văn thư. Khi chuyển giao văn bản cho các đơn vị, cá nhân trong trường, người nhận văn bản phải ký nhận vào sổ (trường hợp chuyển văn bản theo quy trình truyền thống).
3. Văn bản đi do cán bộ văn thư hoặc người được giao nhiệm vụ chuyển trực tiếp cho các cơ quan, tổ chức khác đều phải được đăng ký vào sổ. Khi chuyển giao văn bản, phải yêu cầu người nhận ký nhận vào sổ. 
Mục 3

QUẢN LÝ CON DẤU

Điều 26. Quản lý và sử dụng con dấu 

1. Quản lý con dấu 


Lãnh đạo phòng  HCTC và cán bộ văn thư được giao quản lý con dấu chịu trách nhiệm trước pháp luật việc quản lý và sử dụng con dấu. 

2. Sử dụng con dấu 

- Chỉ được đóng dấu khi văn bản đúng thể thức và có chữ ký đúng thẩm quyền của người ký văn bản và có chữ “ký nháy” của lãnh đạo phòng HCTC. 

- Dấu đóng trên văn bản phải chính xác, đúng chiều, rõ ràng và đúng vị trí, trùm 1/3 chữ ký ở phía trái; 

- Khi đóng dấu các bản phụ lục kèm theo, văn thư đóng dấu vào góc trên bên trái của phụ lục và đè lên hàng chữ đầu trang từ 1/3 đường kính con dấu (dấu treo). Nếu phụ lục gồm nhiều trang thì ngoài việc đóng dấu treo, phải đóng dấu giáp lai cho bản phụ lục đó. 

- Khi đóng dấu những văn bản, tài liệu không bảo quản bản lưu ở văn thư (trường hợp đóng dấu các hợp đồng, các loại biên bản nghiệm thu và các loại giấy chứng nhận...) thì cán bộ văn thư phải lập sổ theo dõi riêng. 

- Nghiêm cấm việc đóng dấu khống chỉ đối với tất cả các loại văn bản.
Chương V

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 27. Khen thưởng

1. Kết quả việc soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản là một tiêu chí thi đua được xem xét, đánh giá công nhận thành tích của tập thể, đơn vị, cá nhân hàng năm.

2. Phòng HCTC và các đơn vị liên quan, định kỳ hàng tháng, hàng năm có những tổng hợp, đánh giá chất lượng soạn thảo và ban hành văn bản của trường.

Điều 28. Kỷ luật

Cá nhân nào do thiếu tinh thần trách nhiệm hoặc vi phạm Quy định này và các quy định của Nhà nước về công tác văn thư để gây ra hậu quả nghiệm trọng, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý, kỷ luật và truy cứu trách nhiệm theo các quy định hiện hành của pháp luật.
Chương VI

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Các đơn vị trong trường Đại học Khoa học có nhiệm vụ triển khai thực hiện Quy định này.

Trong quá trình thực hiện, quy định sẽ được điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình tình thực tế./.








       HIỆU TRƯỞNG

                                                                                  PGS.TS Nông Quốc Chinh
Phụ lục I

BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN ĐƠN VỊ SOẠN THẢO VĂN BẢN

(Kèm theo Quyết định số......../QĐ-ĐHKH-HCTC ngày      tháng    năm 2012 

của Trường ĐHKH) 

	TT
	Tên đơn vị
	Chữ viết tắt
	Ví dụ

	1
	Trường Đại học Khoa học
	ĐHKH
	Số:....../TTr-ĐHKH

(Tờ trình của trường ĐHKH)

	2
	Phòng Hành chính-Tổ chức
	HCTC
	Số ......../QĐ-ĐHKH-HCTC

(Quyết định của trường ĐHKH do phòng HCTC soạn thảo)

	3
	Phòng Công tác Học sinh-Sinh viên
	CTHSSV
	Số ......../ĐHKH-CTHSSV

(Công văn của trường ĐHKH do phòng CTHSSV soạn thảo)

	4
	Phòng Thanh tra-Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục
	TT-KT&ĐBCLGD
	Số ....../BC-ĐHKH-TTKT&ĐBCL

(Báo cáo của trường ĐHKH do phòng CTHSSV soạn thảo)

	5
	Phòng Công nghệ Thông tin và Thư viện
	CNTT&TV
	………

	6
	Phòng Đào tạo-Khoa học và Quan hệ Quốc tế
	ĐT-KH&QHQT
	

	7
	Phòng Kế hoạch-Tài chính
	KHTC
	

	8
	Phòng Quản trị-Phục vụ
	QTPV


	


Phụ lục II

BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN LOẠI VĂN BẢN 

(Kèm theo Quyết định số......../QĐ-ĐHKH-HCTC ngày      tháng     năm 2012 

của Trường ĐHKH) 

	TT
	Tên loại văn bản hành chính
	Chữ viết tắt
	Ghi chú

	1. 
	Nghị quyết 
	NQ
	

	2. 
	Quyết định
	QĐ
	

	3. 
	Quy chế 
	QC
	

	4. 
	Quy định 
	QyĐ
	

	5. 
	Thông báo 
	TB
	

	6. 
	Hướng dẫn 
	HD
	

	7. 
	Chương trình 
	CTr
	

	8. 
	Kế hoạch 
	KH
	

	9. 
	Phương án 
	PA
	

	10. 
	Đề án 
	ĐA
	

	11. 
	Dự án 
	DA
	

	12. 
	Báo cáo 
	BC
	

	13. 
	Biên bản 
	BB
	

	14. 
	Tờ trình 
	TTr
	

	15. 
	Hợp đồng 
	HĐ
	

	16. 
	Công văn 
	CV
	

	17. 
	Giấy chứng nhận 
	CN
	

	18. 
	Giấy mời 
	GM
	

	19. 
	Giấy giới thiệu 
	GT
	

	20. 
	Giấy nghỉ phép 
	NP
	

	21. 
	Giấy đi đường 
	ĐĐ
	

	22. 
	Giấy biên nhận hồ sơ 
	BN
	


Phụ lục III

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN
(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm) 

(Kèm theo Quyết định số......../QĐ-ĐHKH-HCTC ngày     tháng   năm 2012
 của Trường ĐHKH) 

[image: image1.jpg][t
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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 

	6
	:
	Nội dung văn bản 

	7a, 7b, 7c
	:
	Quyền hạn, 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 thấy cần thiết)

	15
	:
	Logo (in chìm dưới tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản-nếu có).


Phụ lục IV

MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN 
(Kèm theo Quyết định số......../QĐ-ĐHKH-HCTC ngày      tháng     năm 2012 của Trường ĐHKH) 

	 TT
	Thành phần thể thức và chi tiết trình bày
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa

	
	
	
	
	
	Phông chữ Times New Roman
	Cỡ chữ VD

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1
	Quốc hiệu
	
	
	
	
	

	
	- Dòng trên
	In hoa 
	12-13
	Đứng, đậm
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
	12

	
	- Dòng dưới
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới 
	
	
	
	
	

	2
	Tên cơ quan, tổ chức 
	
	
	
	
	

	
	- Tên cơ quan, tổ chức chủ quản, cấp trên trực tiếp 
	In hoa 
	12-13
	Đứng 
	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN
	13

	
	- Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	In hoa 
	12-13
	Đứng, đậm
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	3
	Số, ký hiệu của văn bản 
	In thường 
	13
	Đứng
	Số: 30/QĐ-ĐHKH; Số: 15/ĐHKH-HCTV
	13

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
	In thường 
	13-14
	Nghiêng
	Thái Nguyên, ngày 30 tháng 9 năm 2011

	13

	5
	Tên loại và trích yếu nội dung 
	
	
	
	
	

	a
	Đối với văn bản có tên loại (Thông báo, Quyết định...)
	
	
	
	
	

	
	- Tên loại văn bản 
	In hoa 
	14
	Đứng, đậm
	QUYẾT ĐỊNH
	14

	
	- Trích yếu nội dung 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Về việc thành lập Hội đồng tuyển dụng cán bộ
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	b
	Đối với công văn 
	
	
	
	
	

	
	Trích yếu nội dung 
	In thường 
	12-13
	Đứng
	V/v đóng góp ý kiến cho dự thảo
	13

	6
	Nội dung văn bản 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	Thực hiện kế hoạch công tác năm học…
	14

	
	- Từ “phần”, “chương” và số thứ tự của phần, chương 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Phần I
	Chương I
	14

	
	- Tiêu đề của phần, chương 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	QUY ĐỊNH CHUNG
	QUY ĐỊNH CHUNG
	14

	
	- Từ “mục” và số thứ tự
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Mục 1
	14

	
	- Tiêu đề của mục
	In hoa 
	12-13
	Đứng, đậm
	GIẢI THÍCH LUẬT, PHÁP LỆNH
	13

	
	- Điều 
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Đối tượng phạm vi áp dụng
	14

	
	- Khoản 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	1. Các hình thức… 
	14

	
	- Điểm 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	a) Đối với … 
	14

	7
	Chức vụ, họ tên của người ký
	
	
	
	
	

	
	- Quyền hạn của người ký
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	KT. HIỆU TRƯỞNG 
	TL.HIỆU TRƯỞNG
	14

	
	- Chức vụ của người ký
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG 
	KT. TRƯỞNG PHÒNG

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
	14

	
	- Họ tên của người ký
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	Nguyễn Văn A
	Trần Văn B
	14

	8
	Nơi nhận
	
	
	
	
	

	a
	Từ “Kính gửi” và tên cơ quan, tổ chức, cá nhân 
	In thường 
	14
	Đứng
	
	14

	
	- Gửi một nơi 
	
	
	
	Kính gửi: Bộ Giáo dục và Đào tạo
	14

	
	- Gửi nhiều nơi 
	
	
	
	Kính gửi:


- Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- UBND Tỉnh Thái Nguyên;
- Đại học Thái Nguyên.


	14

	b
	Từ “Nơi nhận” và tên cơ quan, tổ chức, cá nhân 
	
	
	
	
	

	
	- Từ “Nơi nhận”
	In thường 
	12
	Nghiêng, đậm 
	Nơi nhận:
	Nơi nhận: (đối với công văn) 
	12

	
	- Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản, bản sao
	In thường 
	11
	Đứng
	- Ban Giám hiệu;

- Như Điều 3;
- Lưu: VT, TCCB.
	- Như trên;
- ……..;
- Lưu: VT,CT-HSSV.
	11

	9
	Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản
	In thường 
	11
	Đứng
	PL.(30) 
	11

	10
	Phụ lục văn bản 
	
	
	
	
	

	
	- Từ “Phụ lục” và số thứ tự của phụ lục 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Phụ lục I
	14

	
	- Tiêu đề của phụ lục 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	QUY TRÌNH KÝ VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN
	14

	15
	Số trang 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	2, 7, 13 
	14


    Ghi chú: Cỡ chữ trong cùng một văn bản tăng, giảm phải thống nhất, ví dụ: Quốc hiệu, dòng trên cỡ chữ 13, dòng dưới cỡ chữ  14; nhưng Quốc hiệu, dòng trên cỡ chữ 12, thì dòng dưới cỡ chữ 13; địa danh và ngày, tháng, năm văn bản cỡ chữ 13.

Phụ lục V

MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN 

(Kèm theo Quyết định số......../ĐHKH-HCTC ngày       tháng    năm 2012 

của Trường ĐHKH) 

 1. Mẫu trình bày văn bản hành chính

	Mẫu 1.1
	- Nghị quyết 
	

	Mẫu 1.2
	- Quyết định (quy định trực tiếp) 
	

	Mẫu 1.3
	- Quyết định (quy định gián tiếp)
	

	Mẫu 1.4
	- Văn bản có tên loại khác 
	

	Mẫu 1.5
	- Công văn 
	

	Mẫu 1.6
	- Giấy mời 
	

	Mẫu 1.7
	- Giấy giới thiệu
	

	Mẫu 1.8
	- Biên bản
	

	Mẫu 1.9
	- Giấy biên nhận hồ sơ 
	

	Mẫu 1.10
	- Giấy chứng nhận 
	

	
	
	


Mẫu 1.1 – Nghị quyết 

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:       /NQ-…....
	Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


NGHỊ QUYẾT 

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


THẨM QUYỀN BAN HÀNH 

Căn cứ 
;
Căn cứ
;


,

QUYẾT NGHỊ:

Điều 1. 



Điều ... 


Điều ... 



./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……............;
- Lưu: VT, …. 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)



Họ và tên 


Mẫu 1.2 – Quyết định (quy định trực tiếp) 

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:       /QĐ-ĐHKH
	Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ………..………………..

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Căn cứ

;

Căn cứ

;

Căn cứ

;

Xét đề nghị của 
,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. 



Điều 2. 



Điều ... 



./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT, …. 
	HIỆU TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Mẫu 1.3 – Quyết định (quy định gián tiếp) (*) 

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:       /QĐ-ĐHKH
	Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành (Phê duyệt) …………………..…………………..

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Căn cứ

;

Căn cứ

;

Căn cứ

;

Xét đề nghị của 
,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành (Phê duyệt) kèm theo Quyết định này ……...


Điều ... 


Điều ... 



./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT, …. 
	HIỆU TRƯỞNG


        (Chữ ký, dấu)

       Họ và tên


Ghi chú: (*) Mẫu này áp dụng đối với các quyết định (cá biệt) ban hành hay phê duyệt một văn bản khác như quy chế, quy định, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án... 

Mẫu văn bản (ban hành kèm theo quyết định) (*) 

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



TÊN LOẠI VĂN BẢN 

………………….. (1) …………………..
(Ban hành kèm theo Quyết định số …/QĐ- ngày ... tháng ... năm 20… của ...) 

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1.



Điều 2.



Chương …

………………………………………

Điều ...



Chương …

………………………………………

Điều ...



Điều ...



	HIỆU TRƯỞNG
                                                                                         (Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


Ghi chú:


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

         (1) Trích yếu nội dung của văn bản.

Mẫu 1.4 – Văn bản có tên loại khác do trường ban hành (*)

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Số:       /QĐ-ĐHKH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


TÊN LOẠI VĂN BẢN  

………….. ………………  


./.

	Nơi nhận:
- …………;
- ……………;
- Lưu: VT, ….  
	HIỆU TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Ghi chú:


* Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như: tờ trình, thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, quy định v.v… Riêng đối với tờ trình có thể thêm thành phần “kính gửi”. 


* Trường hợp người ký là Phó Hiệu trưởng : 

  KT. HIỆU TRƯỞNG

  PHÓ HIỆU TRƯỞNG


* Trường hợp lãnh đạo phòng ký thừa lệnh Hiệu trưởng:

TL. HIỆU TRƯỞNG

    TRƯỞNG PHÒNG CTHS-SV


* Hoặc Phó Trưởng phòng ký thay Trưởng phòng (Trưởng phòng thừa lệnh Hiệu trưởng): 

  TL. HIỆU TRƯỞNG

   KT. TRƯỞNG PHÒNG CTHS-SV

          PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

Mẫu 1.5 – Văn bản có tên loại khác do lãnh đạo đơn vị ký (*)

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

PHÒNG HÀNH CHÍNH-TỔ CHỨC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


TÊN LOẠI VĂN BẢN  

………….. ………………  


./.

	Nơi nhận:
- …………;
- ……………;
- Lưu: VT, ….  
	TRƯỞNG PHÒNG

(Chữ ký)

Họ và tên 


Ghi chú:


* Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như: thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, quy định v.v… Riêng đối với tờ trình có thể thêm thành phần “kính gửi”. 

Mẫu 1.5 – Công văn  

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Số:.........../ĐHKH-

V/v ….............…..………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


	Kính gửi: 
	
- ………………………………..;
- ………………………………..;
- …………………………………



./.

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- Lưu: VT, ….  
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 


Mẫu 1.6 – Giấy mời 

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Số:.........../GM- ĐHKH


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY MỜI

………….. ……………… 




trân trọng kính mời:


Ông (bà) 



Tới dự 



Thời gian:



Địa điểm :. .




./.

	
Nơi nhận:
- …………;
- ……………;
- Lưu: VT, …. 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Mẫu 1.7 – Giấy giới thiệu

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Số:.........../GGT-ĐHKH


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY GIỚI THIỆU



…....…………..………..trân trọng giới thiệu:


Ông (bà):



Chức vụ:



Được cử đến:



Về việc:



       Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để ông (bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ.

      Giấy này có giá trị đến hết ngày
./. 

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT. 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Mẫu 1.8 – Biên bản

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Số:.........../BB-ĐHKH


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN 

…………............………….. 


Thời gian bắt đầu :


Địa điểm :


Thành phần tham dự :


Chủ trì (chủ tọa):



Thư ký (người ghi biên bản):



Nội dung (theo diễn biến cuộc họp/hội nghị/hội thảo):

Kết luận của chủ tọa…………………………………………………….

Cuộc họp (hội nghị, hội thảo) kết thúc vào ... giờ ..., ngày ... tháng … năm  ./.

        Tài liệu kèm theo (nếu có).
	THƯ KÝ 
(Chữ ký)


Họ và tên 
	CHỦ TỌA 
(Chữ ký, dấu (nếu có))


Họ và tên 

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


Mẫu 1.9 – Giấy chứng nhận

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

Số:.........../GCN-ĐHKH


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY CHỨNG NHẬN 

…………..……………… 



......................................chứng nhận: 


./.

	
Nơi nhận:
- …………;
- ……………;
- Lưu: VT, …. 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 
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