MẪU TRÌNH BÀY 
VĂN BẢN HÀNH CHÍNH


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	            Số: ........./VKHGDVN-(2)
        V/v :......................................(3)


	    Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…




Kính gửi: …………(4)……………………………

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

	Nơi nhận:

· Như trên;

· ……………..;

· Lưu: VT và đơn vị soạn thảo.


	              VIỆN TRƯỞNG (6)

(Chữ ký, dấu)

   Nguyễn Văn A



1. Mẫu này áp dụng với các văn bản hành chính không có tên loại, dùng để trao đổi, giải quyết công việc giữa các cơ quan, tổ chức. 

2. Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo công văn, không có dấu cách (-).

3. Ghi trích yếu nội dung công văn, nếu công văn có kèm theo phụ lục thì phải ghi rõ số bản kèm theo.

4. Chỉ ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết công việc; các địa chỉ để biết, phối hợp, báo cáo và lưu ghi ở mục “Nơi nhận”

5. Nội dung công văn ghi rõ vấn đề cần đề xuất, đề nghị cơ quan liên quan giải quyết.
6. Quyền hạn, chức vụ của người ký 

7. Khi Phó Viện trưởng ký thay Viện trưởng thì ghi như sau:
	KT. VIỆN TRƯỞNG  (7)   
PHÓ VIỆN TRƯỞNG

Nguyễn Văn B





	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ........./(2)-VKHGDVN


	         Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20…




TÊN LOẠI VĂN BẢN (3)

V/v……………………….(4)……………………………………

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

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

........................................................................................................................... (*)

	Nơi nhận:

· Như trên;

· ……………..;

· Lưu: VT và đơn vị soạn thảo.


	  QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (6)  

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A



1. Mẫu này áp dụng chung đối với các văn bản hành chính có tên loại cụ thể như Quyết định, Tờ trình, Thông báo, Chương trình, Kế hoạch, Đề án, Báo cáo v.v

2. Ký hiệu viết tắt của tên loại văn bản (ví dụ: QĐ, TB, TTr, BC....);

3. Tên loại văn bản (ví dụ: Quyết định, Thông báo, Tờ trình, Báo cáo...)

4. Trích yếu nội dung văn bản;

5. Nội dung văn bản.

6. Quyền hạn, chức vụ của người ký trình bày tương tự như đối với văn bản hành chính không có tên loại.



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ........./QĐ-VKHGDVN


	         Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20…



QUYẾT ĐỊNH

V/v …………………………………………….


VIỆN TRƯỞNG VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT 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 ... 


	Nơi nhận:

· Như Điều ...;

· ……………..;

· Lưu: VT và đơn vị soạn thảo.


	   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ  

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	           Số: ........./TTr-VKHGDVN


	        Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20…



	TỜ TRÌNH

V/v …………………………………………….

	
Kính gửi:……………………………………………………………

Các văn bản kèm theo: ………………………………………………


	Ý kiến Lãnh đạo
	Nội dung

	
	


	Nơi nhận:

· Như trên;

· ……………..;

· Lưu: VT và đơn vị soạn thảo.


	   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ  

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ........./VKHGDVN-(2)

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

	        Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20…



Kính gửi: …………(4)……………………………

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

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

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

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

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

	Nơi nhận:

· Như trên;

· ……………..;

· Lưu: VT và đơn vị soạn thảo.


	TUQ. VIỆN TRƯỞNG 
TÊN ĐƠN VỊ ĐƯỢC VIỆN TRƯỞNG ỦY QUYỀN (6)  
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A



1. Mẫu này áp dụng với các văn bản hành chính do Giám đốc các Trung tâm nghiên cứu được Lãnh đạo Viện ủy quyền, cho phép thay mặt Viện trao đổi, giải quyết các công việc giữa Viện với các cơ quan, tổ chức theo chức năng, nhiệm vụ được giao. 

2. Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo công văn, không có dấu cách (-).

3. Ghi trích yếu nội dung công văn, nếu công văn có kèm theo phụ lục thì phải ghi rõ số bản kèm theo.

4. Chỉ ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết công việc; các địa chỉ để biết, phối hợp, báo cáo và lưu ghi ở mục “Nơi nhận”

5. Nội dung công văn ghi rõ vấn đề cần đề xuất, đề nghị cơ quan liên quan giải quyết.

6. Tên đơn vị được được Viện trưởng  ủy quyền ký các văn bản giao dịch trong phạm vi cho phép của Giấy Ủy quyền.


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ........./VKHGDVN-(2)

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


	      Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20…




Kính gửi: …………(4)……………………………

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

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

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

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

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

	Nơi nhận:

· Như trên;

· ……………..;

· Lưu: VT và tổ chức soạn thảo.


	      TM. HỘI ĐỒNG KHOA HỌC   (6)

CHỦ TỊCH

(Chữ ký, dấu của Viện)

Chức danh chính quyền, họ và tên



1. Mẫu này áp dụng với các văn bản hành chính của các tổ chức thuộc Viện như: Hội đồng khoa học, Ban Vì sự tiến bộ  phụ nữ, Ban Chỉ huy quân sự ... 
2. Tên viết tắt của tổ chức soạn thảo công văn, không có dấu cách (-).

3. Ghi trích yếu nội dung công văn, nếu công văn có kèm theo phụ lục thì phải ghi rõ số bản kèm theo.

4. Chỉ ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết công việc; các địa chỉ để biết, phối hợp, báo cáo và lưu ghi ở mục “Nơi nhận”

5. Nội dung công văn.

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

CHỈ HUY TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu của Viện)

Chức danh chính quyền, họ và tên
	TM. BAN VÌ SỰ TIẾN BỘ PHỤ NỮ   

TRƯỞNG BAN

(Chữ ký, dấu của Viện)

Chức danh chính quyền, họ và tên


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ........./VKHGDVN-(1)


	       Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 20     



GIẤY MỜI HỌP

Kính gửi: ……………………(2)………………….

Viện Khoa học giáo dục Việt Nam trân trọng kính mời …………………. đến dự  cuộc họp về ............………………………………........................................
         Thời gian: ……..giờ…….ngày …..tháng……năm 20
Địa điểm:……………………………………………………………………...
Trân trọng kính mời…………………..(3)……………………........................
	Nơi nhận:

· Như kính gửi;

· …………….;

· Lưu VT và đơn vị soạn thảo.


	   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ  

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A



(*) Giấy mời họp nếu lấy số của Viện thì được lưu như công văn tại bộ phận Văn thư.

1. Ký hiệu viết tắt của đơn vị soạn thảo giấy mời;
2. Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân cần mời.

3. Nêu rõ người được mời cần chuẩn bị tài liệu, ý kiến tham gia; người dự họp phải đúng thành phần được mời để có trách nhiệm giải quyết (tham gia ý kiến). Nếu cử người khác đi thay thì phải báo cáo cho cơ quan chủ trì mời họp biết trước.
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
          ĐƠN VỊ: …………….......……..


PHIẾU ĐĂNG KÝ PHÒNG HỌP
Kính gửi:  Phòng Tổng hợp – Hành chính – Quản trị
Nội dung họp: …………………………………………………..

Người chỉ trì: …………………………………………………..


Số người dự: ……………………………….


Thời gian họp từ ……...giờ ..….ngày ……đến ……giờ …..ngày ……..


Dự kiến đăng ký họp tại phòng: ………………………………………..


Các yêu cầu kèm theo: ………………………………………………….


……………………………………….………………………………….


……………………………………….………………………………….


……………………………………….………………………………….

 
……………………………………….………………………………….

                                                                   Hà Nội, ngày … tháng … năm 20…

	Ý kiến của Phòng TH-HC-QT
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)


VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

          ĐƠN VỊ: ……………….………..


PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬA CHỮA, THAY THẾ THIẾT BỊ
Kính gửi :  Phòng Tổng hợp - Hành chính - Quản trị

Địa chỉ phòng làm việc:  Phòng ………….. Nhà ………………….


Trụ sở……………………………………………………………….

Nội dung đề nghị: …………………………………………………..

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

                                                                  Hà Nội, ngày … tháng … năm 20…

	Ý kiến của Phòng TH-HC-QT
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)



	Người sửa chữa ký
	Người nghiệm thu ký nhận




VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

           ĐƠN VỊ: ………….......………..


PHIẾU ĐĂNG KÝ LÀM VIỆC NGOÀI GIỜ
Kính gửi:  Phòng Tổng hợp - Hành chính - Quản trị


Ngày làm việc ngoài giờ:  ngày ..….. tháng……năm 20……

Danh sách cán bộ làm ngoài giờ:

	TT
	Họ và tên
	Làm việc tại

Phòng/Nhà
	Thời gian

	
	
	
	Từ…… giờ
	đến…….. giờ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


Hà Nội, ngày … tháng … năm 20…
	Ý kiến của Phòng TH-HC-QT
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)



	
	Người đăng ký


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Hà Nội, ngày      tháng        năm 20…


GIẤY ĐĂNG KÍ SỬ DỤNG XE ÔTÔ

Kính gửi : Phòng Tổng hợp - Hành chính - Quản trị

Người đăng kí : ..................................................................................................
Đơn vị : ..............................................................................................................
Đăng kí sử dụng xe ôtô loại :  ..........  
chỗ ngồi.

Nơi đến công tác (ghi rõ tên, địa chỉ cơ quan ) : .............................................................................................................................
.............................................................................................................................
Nội dung công việc : ............................................... ..........................................
Thời gian :  ........... ngày, từ ................. ... đến .................

Thời gian xuất phát : ........... giờ ........, ngày ........... tháng ......... năm ........

Địa điểm xuất phát : .....................................................................................

Số người cùng đi : ..............................

Chi phí của chuyến đi do ...................................................thanh toán. 

 Xác nhận của Lãnh đạo đơn vị
                               Người đăng ký
           (Ký và ghi rõ họ tên)                                                            (Ký và ghi rõ họ tên)

Ý kiến của Phòng Tổng hợp - Hành chính - Quản trị :

Mẫu văn bản hành chính không có tên loại  (1)





(*)   Chữ ký nháy của cán bộ soạn thảo văn bản 





Mẫu văn bản hành chính có tên loại (1)





(*)   Chữ ký nháy của cán bộ soạn thảo văn bản





Mẫu Quyết định








Mẫu Tờ trình





Mẫu văn bản ký Thừa ủy quyền  (1)





Mẫu văn bản ký Thay mặt  (1)





Mẫu Giấy mời họp (*)
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1

