PHỤ LỤC II

MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN



	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./VKHGDVN-(2)

V/v :......................................(3)


	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…



KÝnh göi: …………(4)……………………………

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

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

.............................................................................................................................. (*)
	N¬i nhËn:

· Nh­ trªn;

· ……………..;

· L­u: VT vµ ®¬n vÞ so¹n th¶o.


	               ViÖn tr­ëng  (6)   (**)
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A



1. MÉu nµy ¸p dông víi c¸c v¨n b¶n hµnh chÝnh kh«ng cã tªn lo¹i, dïng ®Ó trao ®æi, gi¶i quyÕt c«ng viÖc gi÷a c¸c c¬ quan, tæ chøc. 

2. Tªn viÕt t¾t cña ®¬n vÞ so¹n th¶o c«ng v¨n, kh«ng cã dÊu c¸ch (-).

3. Ghi trÝch yÕu néi dung c«ng v¨n, nÕu c«ng v¨n cã kÌm theo phô lôc th× ph¶i ghi râ sè b¶n kÌm theo.

4. ChØ ghi tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt c«ng viÖc; c¸c ®Þa chØ ®Ó biÕt, phèi hîp, b¸o c¸o vµ l­u ghi ë môc “N¬i nhËn”

5. Néi dung c«ng v¨n ghi râ vÊn ®Ò cÇn ®Ò xuÊt, ®Ò nghÞ c¬ quan liªn quan gi¶i quyÕt.

6. Khi Phã ViÖn tr­ëng ký thay ViÖn tr­ëng th× ghi nh­ sau:

	KT. ViÖn tr­ëng 

phã viÖn tr­ëng

Nguyễn Văn B





	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./(2)-VKHGDVN


	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…



Tªn lo¹i v¨n b¶n (3)

V/v……………………….(4)……………………………………

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

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

........................................................................................................................... (*)
	N¬i nhËn:

· Nh­ trªn;

· ……………..;

· L­u: VT vµ ®¬n vÞ so¹n th¶o.

	   QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký  (6)   (**)
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A



1. MÉu nµy ¸p dông chung ®èi víi c¸c v¨n b¶n hµnh chÝnh cã tªn lo¹i cô thÓ nh­ QuyÕt ®Þnh, Tê tr×nh, Th«ng b¸o, Ch­¬ng tr×nh, KÕ ho¹ch, §Ò ¸n, B¸o c¸o v.v

2. Ký hiÖu viÕt t¾t cña tªn lo¹i v¨n b¶n (vÝ dô: Q§, TB, TTr, BC....);

3. Tªn lo¹i v¨n b¶n (vÝ dô: QuyÕt ®Þnh, Th«ng b¸o, Tê tr×nh, B¸o c¸o...)
4. TrÝch yÕu néi dung v¨n b¶n;

5. Néi dung v¨n b¶n.
6. QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký tr×nh bµy t­¬ng tù nh­ ®èi víi v¨n b¶n hµnh chÝnh kh«ng cã tªn lo¹i.



	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./Q§-VKHGDVN

	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…




QuyÕt ®Þnh
V/v …………………………………………….


ViÖn tr­ëng viÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
- Căn cứ Quyết định số Quyết định số 2059/QĐ-BGDĐT ngày 14 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc chuyển đổi cơ cấu tổ chức của Bộ Giáo dục và Đào tạo theo cơ cấu tổ chức quy định tại Nghị định số 32/2008/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2008 của Chính phủ;

- Căn cứ Quyết định số 191/QĐ-BGDĐT ngày 09 tháng 01 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam;

- Căn cứ 
 ;

- Xét đề nghị của .
 .
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1:  


Điều 2 : 


Điều ... : 


	N¬i nhËn:

· Nh­ Điều ...;

· ……………..;

· L­u: VT vµ ®¬n vÞ so¹n th¶o.

	   QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký  

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A



	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./TTr-VKHGDVN

	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…



	TỜ TRÌNH

V/v …………………………………………….

	
KÝnh göi: ……………………………………………………………

C¸c v¨n b¶n kÌm theo: ………………………………………………


	ý kiÕn L·nh ®¹o
	Néi dung

	
	


	N¬i nhËn:

· Nh­ trªn;

· ……………..;

· L­u: VT vµ ®¬n vÞ so¹n th¶o.

	   QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký  

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A




	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./VKHGDVN-(2)

V/v :......................................(3)


	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…



KÝnh göi: …………(4)……………………………

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

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

.....................................................................................................................................
	N¬i nhËn:

· Nh­ trªn;

· ……………..;

· L­u: VT vµ ®¬n vÞ so¹n th¶o.


	TUQ. ViÖn tr­ëng 

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM 

............................................................... (6)  
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A



1. MÉu nµy ¸p dông víi c¸c v¨n b¶n hµnh chính do Giám đốc các Trung tâm nghiên cứu được Lãnh đạo Viện ủy quyền, cho phép thay mặt Viện trao ®æi, gi¶i quyÕt các c«ng viÖc gi÷a Viện với c¸c c¬ quan, tæ chøc theo chức năng, nhiệm vụ được giao. 
2. Tªn viÕt t¾t cña ®¬n vÞ so¹n th¶o c«ng v¨n, kh«ng cã dÊu c¸ch (-).

3. Ghi trÝch yÕu néi dung c«ng v¨n, nÕu c«ng v¨n cã kÌm theo phô lôc th× ph¶i ghi râ sè b¶n kÌm theo.

4. ChØ ghi tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt c«ng viÖc; c¸c ®Þa chØ ®Ó biÕt, phèi hîp, b¸o c¸o vµ l­u ghi ë môc “N¬i nhËn”

5. Néi dung c«ng v¨n ghi râ vÊn ®Ò cÇn ®Ò xuÊt, ®Ò nghÞ c¬ quan liªn quan gi¶i quyÕt.

6. Tên Trung tâm nghiên cứu được được Lãnh đạo Viện ủy quyền ký các văn bản giao dịch trong phạm vi cho phép của Giấy Ủy quyền.

	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./VKHGDVN-(2)

V/v :...........................................................(3)


	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…



KÝnh göi: …………(4)……………………………

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

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

.....................................................................................................................................
	N¬i nhËn:

· Nh­ trªn;

· ……………..;

· L­u: VT vµ tổ chức so¹n th¶o.


	      TM. HỘI ĐỒNG KHOA HỌC   (6)

CHỦ TỊCH

(Ch÷ ký, dÊu của Viện)

PHÓ VIỆN TRƯỞNG 

Nguyễn Lộc



MÉu nµy ¸p dông víi c¸c v¨n b¶n hµnh chính của các tổ chức thuộc Viện như: Hội đồng khoa học, Ban Vì sự tiến bộ  phụ nữ, Ban Chỉ huy quân sự ... 

1. Tªn viÕt t¾t cña tổ chức so¹n th¶o c«ng v¨n, kh«ng cã dÊu c¸ch (-).

2. Ghi trÝch yÕu néi dung c«ng v¨n, nÕu c«ng v¨n cã kÌm theo phô lôc th× ph¶i ghi râ sè b¶n kÌm theo.

3. ChØ ghi tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt c«ng viÖc; c¸c ®Þa chØ ®Ó biÕt, phèi hîp, b¸o c¸o vµ l­u ghi ë môc “N¬i nhËn”

4. Néi dung c«ng v¨n.

5. Nếu thẩm quyền ký là Trưởng Ban chỉ huy quân sự, Ban Vì sự tiến bộ phụ nữ ghi như sau:
	TM. BAN CHỈ HUY QUÂN SỰ   

TRƯỞNG BAN

(Ch÷ ký, dÊu của Viện)

PHÓ VIỆN TRƯỞNG 

Phan Văn Kha
	TM. BAN VÌ SỰ TIẾN BỘ PHỤ NỮ   

TRƯỞNG BAN

(Ch÷ ký, dÊu của Viện)

PHÓ VIỆN TRƯỞNG 

Nguyễn Lộc


7. MÉu GiÊy mêi häp 


	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	Sè: ........./VKHGDVN-(1)


	Hµ Néi, ngµy …… th¸ng …… n¨m 200…



GiÊy mêi häp

KÝnh göi: ……………………(2)………………….

ViÖn Khoa häc gi¸o dôc ViÖt Nam tr©n träng kÝnh mêi …………………. ®Õn dù häp vÒ ……………………………………………………………………………

Thêi gian: ……..giê…….ngµy …..th¸ng……n¨m……

§Þa ®iÓm:……………………………………………………………………


§Ò nghÞ…………………..(3)…………………………………………………
	N¬i nhËn:

· Nh­ kÝnh göi;

· …………….;

· L­u VT vµ ®¬n vÞ so¹n th¶o.


	   QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký  

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A



(*) GiÊy mêi häp cã lÊy sè th× ®­îc l­u nh­ c«ng v¨n.

1. Ký hiÖu viÕt t¾t cña ®¬n vÞ so¹n th¶o giÊy mêi;
2. Tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n cÇn mêi.

3. Nªu râ ng­êi ®­îc mêi cÇn chuÈn bÞ tµi liÖu, ý kiÕn tham gia; ng­êi dù häp ph¶i ®óng thµnh phÇn ®­îc mêi ®Ó cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt (tham gia ý kiÕn). NÕu cö ng­êi kh¸c ®i thay th× ph¶i b¸o c¸o cho c¬ quan chñ tr× mêi häp biÕt tr­íc.

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam

          §¬n vÞ: …………….......……..


PhiÕu ®¨ng ký phßng häp
KÝnh göi:  Phßng Tæng hîp – Hµnh chÝnh – Qu¶n trÞ
Néi dung häp: …………………………………………………..

Ng­êi chØ tr×: …………………………………………………..


Sè ng­êi dù: ……………………………….


Thêi gian häp tõ ……...giê ..….ngµy ……®Õn ……giê …..ngµy ……..


Dù kiÕn ®¨ng ký häp t¹i phßng: ………………………………………..


C¸c yªu cÇu kÌm theo: ………………………………………………….


……………………………………….………………………………….


……………………………………….………………………………….


……………………………………….………………………………….

 
……………………………………….………………………………….

                                                                   Hµ Néi, ngµy ….th¸ng …. n¨m 200…
	ý kiÕn cña Phßng TH-HC-QT
	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(Ký, ghi râ hä tªn)


ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam

          §¬n vÞ: ……………….………..


PhiÕu ®¨ng ký söa ch÷a, thay thÕ thiÕt bÞ
KÝnh göi:  Phßng Tæng hîp – Hµnh chÝnh – Qu¶n trÞ

§Þa chØ phßng lµm viÖc:  Phßng ………….. Nhµ ………………….


Trô së……………………………………………………………….
Néi dung ®Ò nghÞ: …………………………………………………..

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

                                                                  Hµ Néi, ngµy ..…. th¸ng …. n¨m 200…
	ý kiÕn cña Phßng TH-HC-QT
	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(Ký, ghi râ hä tªn)



	Ng­êi söa ch÷a ký 
	Ng­êi nghiÖm thu ký nhËn




ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam

           §¬n vÞ: ………….......………..


PhiÕu ®¨ng ký lµm viÖc ngoµi giê
KÝnh göi:  Phßng Tæng hîp – Hµnh chÝnh – Qu¶n trÞ

Ngµy lµm viÖc ngoµi giê: ngµy ..….. th¸ng……n¨m 200……

Danh s¸ch CNCC lµm ngoµi giê:
	TT
	Hä vµ tªn
	Lµm viÖc t¹i

Phßng/Nhµ
	Thêi gian

	
	
	
	Tõ…… giê
	®Õn…….. giê

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


Hµ Néi, ngµy …. th¸ng …. n¨m 200…..

	ý kiÕn cña Phßng TH-HC-QT
	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(Ký, ghi râ hä tªn)



	
	Ng­êi ®¨ng ký


	Bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 


	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



	
	Hµ Néi, ngµy      th¸ng        n¨m 200…


giÊy ®¨ng kÝ sö dông xe «t«

KÝnh göi : Phßng tæng hîp - Hµnh chÝnh - Qu¶n trÞ
Ng­êi ®¨ng kÝ : ...................................................................................

§¬n vÞ : .................................................................................................

§¨ng kÝ sö dông xe «t« lo¹i :  ..........  
chç ngåi.

N¬i ®Õn c«ng t¸c (ghi râ tªn, ®Þa chØ c¬ quan ) : ..............................................................................................................................

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

Néi dung c«ng viÖc : ............................................... ....................................

Thêi gian :  ........... ngµy, tõ ................. ... ®Õn .................

Thêi gian xuÊt ph¸t : ........... giê ........, ngµy ........... th¸ng ......... n¨m ........

§Þa ®iÓm xuÊt ph¸t : .....................................................................................

Sè ng­êi cïng ®i : ..............................

Chi phÝ cña chuyÕn ®i do ...................................................thanh to¸n. 

 X¸c nhËn cña L·nh ®¹o ®¬n vÞ
                                        Ng­êi ®¨ng kÝ

           (Ký vµ ghi râ hä tªn)                                                            (Ký vµ ghi râ hä tªn)

ý kiÕn cña Phßng Tæng hîp - Hµnh chÝnh - Qu¶n trÞ :

MÉu v¨n b¶n hµnh chÝnh kh«ng cã tªn lo¹i  (1)





(*)   Chữ ký nháy của cán bộ soạn thảo văn bản theo quy định tại Khoản 2, Điều 25.


(**) Chữ ký của Lãnh đạo đơn vị soạn thảo văn bản theo quy định tại Khoản 3, Điều 25.





MÉu v¨n b¶n hµnh chÝnh cã tªn lo¹i (1)





(*)   Chữ ký nháy của cán bộ soạn thảo văn bản theo quy định tại Khoản 2, Điều 25.


(**) Chữ ký của Lãnh đạo đơn vị soạn thảo văn bản theo quy định tại Khoản 3, Điều 25.





MÉu QuyÕt ®Þnh





MÉu Tê tr×nh





MÉu v¨n b¶n ký Thõa ñy quyÒn  (1)





MÉu v¨n b¶n ký Thay mặt  (1)





MÉu GiÊy mêi häp (*)








PAGE  
1

