 Phụ lục IV
MẪU VĂN BẢN

 (Kèm theo Quy định về công tác văn thư, lưu trữ 

ban hành tại Quyết định số 259/QĐ-ĐHNN ngày 11 tháng 01 năm 2017
 của Hiệu trưởng Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN)
                

Mẫu 1: Quyết định (quy định trực tiếp)
Mẫu 2: Quyết định (quy định gián tiếp)
Mẫu 3: Công văn
Mẫu 4: Thông báo
Mẫu 5: Báo cáo
Mẫu 6: Tờ trình
Mẫu 7: Hợp đồng
Mẫu 8: Biên bản
Mẫu 9: Bản sao
Mẫu 10: Phiếu yêu cầu sử dụng văn bản.
Mẫu 1: Quyết định (quy định trực tiếp)  
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
            

Số:          /QĐ-ĐHNN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc                                    

Hà Nội,  ngày …  tháng…  năm 201 


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc …………………………(1)……………………………….

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

Căn cứ Nghị định số 186/2013/NĐ-CP ngày 17/11/2013 của Chính Phủ về Đại học Quốc gia;

Căn cứ Quyết định số 26/2014/QĐ-TTg ngày 26/3/2014 của Thủ tướng Chính Phủ về việc Ban hành Quy chế về Tổ chức và Hoạt động của Đại học Quốc gia và các cơ sở giáo dục đại học thành viên;

Căn cứ Quyết định số 558/QĐ-ĐHNN ngày 09/3/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Ngoại ngữ về việc ban hành Quy định về Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Ngoại ngữ - Đại học Quốc gia Hà Nội;

Căn cứ ……………………………………….…………..………...;(2)
 Xét đề nghị của ……………………………………………………,(3)
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ……………………….(4)………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Điều 2. ………………………..…………………………………………
……………………….…………………………………………

Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, …… và …… chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- ................; 
- Lưu: HCTH,…(5), ....Vxx (6)
	
	HIỆU TRƯỞNG (7)
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung Quyết định.

(2) Nêu các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung Quyết định.

(3) Trưởng đơn vị đề nghị ra Quyết định.

(4) Nội dung Quyết định.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo Quyết định.

(6) Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành. 
(7) Quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng; trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ người ký.

         Mẫu 2
 - Quyết định (quy định gián tiếp)
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
            

Số:          /QĐ-ĐHNN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc                                    

Hà Nội,  ngày …  tháng…  năm 201 


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành (phê duyệt) (1)…………………………………

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

Căn cứ Nghị định số 186/2013/NĐ-CP ngày 17/11/2013 của Chính Phủ về Đại học Quốc gia;

Căn cứ Quyết định số 26/2014/QĐ-TTg ngày 26/3/2014 của Thủ tướng Chính Phủ về việc Ban hành Quy chế về Tổ chức và Hoạt động của Đại học Quốc gia và các cơ sở giáo dục đại học thành viên;

Căn cứ Quyết định số 558/QĐ-ĐHNN ngày 09/3/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Ngoại ngữ về việc ban hành Quy định về Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Ngoại ngữ - Đại học Quốc gia Hà Nội;

Căn cứ ………………………………………………….………….;(2)
Xét đề nghị của …………………………………………..,(3)
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành (Phê duyệt) ...(4)………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Điều 2. …………………………..…………………………………………
……………………….…………………………………………

Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, …… và …… chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều…;
- ................; 
- Lưu: HCTH,…(5),...Vxx (6) 
	
	HIỆU TRƯỞNG (7)
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Ghi chú:

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

(1) Trích yếu nội dung Quyết định.

(2) Nêu các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung Quyết định.

(3) Trưởng đơn vị đề nghị ra Quyết định.

(4) Nội dung Quyết định.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo Quyết định.

(6) Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành. 
(7) Quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng; trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ người ký.

Mẫu Văn bản (ban hành kèm theo quyết định ) (*)
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
	CỘNG HOÀ 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-ĐHNN ngày …tháng …năm … 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Ngoại ngữ)
Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1.

;
Điều 2.
;
Chương …

……………………

Điều ...
;
Điều ...
;
	 
	HIỆU TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)



(*) 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 Quyết định.
Mẫu 3: Công văn
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

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

	Số:          /ĐHNN-…

V/v..................................

	Hà Nội,  ngày… ... tháng… …  năm……


Kính gửi: …………………………………………………



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

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: HCTH,....
....V.xx 
.
	HIỆU TRƯỞNG  

Chữ ký, đóng dấu

Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)



Mẫu 4: Thông báo
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

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

	Số:       /TB - ĐHNN

	Hà Nội,  ngày……tháng…. năm…..


THÔNG BÁO
Về việc.............................................................................







.

./.

	Nơi nhận:

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

- Lưu: HCTH, .....
.......V.xx 
.
	HIỆU TRƯỞNG 

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Mẫu 5: Báo cáo

	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

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

	Số:         /BC-ĐHNN 

	Hà Nội ,  ngày ….. tháng…..  năm…



BÁO CÁO

Về việc ................................................................................................. 

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

	Nơi nhận:

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

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

- Lưu: HCTH, ....
.......V.xx . 
  
	HIỆU TRƯỞNG 

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Mẫu 6: Tờ trình

	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

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

	Số:       /TTr-ĐHNN

	Hà Nội,  ngày……tháng…. năm…..


TỜ TRÌNH

Về việc.............................................................................



Kính gửi:……………………………………




.

./.

	Nơi nhận:

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

- Lưu: HCTH, .....
.......V.xx 
.
	HIỆU TRƯỞNG 

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Mẫu 7: Hợp đồng
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /HĐ-ĐHNN 

	Hà Nội, ngày…. tháng…. năm….  



HỢP ĐỒNG
Về việc……………………………………………………

Căn cứ vào 
; 

Căn cứ vào khả năng của bên B,

Hôm nay, ngày    tháng    năm       tại Trường Đại học Ngoại ngữ - Đại học Quốc gia Hà Nội, đường Phạm Văn Đồng - Cầu Giấy - Hà Nội.

Chúng tôi gồm có:

1. BÊN A.
  

Địa chỉ: 

Số điện thoại liên lạc:………………………..
Đại diện: Ông (Bà): 

Chức vụ: 

Số chứng minh nhân dân:…………………….
2. BÊN B.  


Địa chỉ: 

Số điện thoại liên lạc:………………………..
Đại diện: Ông (Bà): 

Chức vụ: 

Số chứng minh nhân dân:…………………….
Hai bên thoả thuận nội dung và các điều khoản sau:

Điều 1. Nội dung công việc:

1. 
 
2. 


Điều 2. Trách nhiệm của bên A:

1. 
 
2. 


Điều 3. Trách nhiệm của bên B:

1.


2. 


Điều 4. 


1. 


2. 
.....................................
Điều 5. 
: 

1. 


2. 
......................................
Điều 6. Hai bên cam kết thực hiện đầy đủ và nghiêm chỉnh các điều khoản đã giao kết.

Trong quá trình thực hiện hợp đồng, nếu có gì vướng mắc hai bên cùng nhau bàn bạc và giải quyết.

Hợp đồng được thành lập bốn bản, có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 
hai bản./.

	ĐẠI DIỆN BÊN B

(Chức vụ)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên, chữ ký

(Không ghi chức danh khoa học, học vị)
	ĐẠI DIỆN BÊN A

(Chức vụ)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên, chữ ký

(Không ghi chức danh khoa học, học vị)



Mẫu 8: Biên bản
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

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

	Số:           /BB-ĐHNN

	Hà Nội, ngày …… tháng…… năm…..


BIÊN BẢN 
Họp 
 


Cuộc họp bắt đầu từ…….giờ, ngày…….tháng ………năm……..

Địa điểm


Thành viên dự họp gồm có:

- Có mặt:

- Vắng mặt:

Chủ tọa:

Chức vụ:

Thư ký:

Nội dung:

Những tài liệu sử dụng:

Ý kiến phát biểu của từng người:

Kết luận của chủ tọa:

Biểu quyết (nếu có):

Kết thúc vào……….giờ…….., ngày……..tháng……..năm………

Tài liệu kèm theo (nếu có)
……………
	THƯ KÝ

Chữ ký

Họ và tên
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)
	CHỦ TỌA

(Chức vụ)
Chữ ký, đóng dấu
Họ và tên

(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Mẫu 9: Bản sao văn bản
​​​
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ 


Số:  
  /SY  

Nơi nhận:

- ………..;

-………..;

- Lưu: HCTH.
	SAO Y BẢN CHÍNH 

Hà Nội
, ngày …… tháng…… năm 20… 

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ  

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A
(Không ghi chức danh khoa học, học vị)


Mẫu 10: Giấy đề nghị sử dụng văn bản lưu
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ


ĐƠN VỊ…….(1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Hà Nội, ngày … …  tháng… ... năm……


GIẤY ĐỀ NGHỊ SỬ DỤNG VĂN BẢN LƯU

1. Họ và tên: …………………………………………………….
2. Đơn vị công tác: ………………………………………………………

3. Mục đích sử dụng: ………………………………………………...

4. Thời gian sử dụng: ………………………………………………...

	STT
	Số, ký hiệu 
	Nội dung
	Ngày ký văn bản

	
	
	
	


	Lãnh đạo phòng HCTH (3)


	Trưởng đơn vị (2)
	Người đề nghị



_______________________

(1) Tên đơn vị cần sử dụng tài liệu.

(2) Lãnh đạo đơn vị cần sử dụng tài liệu.

(3 ) Phê duyệt của lãnh đạo đơn vị phụ trách quản lý văn bản.
� Số và ký hiệu văn bản:  Số .../Tên viết tắt của ĐHNN-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo văn bản.


� Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của văn bản.


� Nội dung của văn bản.


� Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.


� Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành.


� Quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng, trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ người ký.


(1) Số và ký hiệu văn bản: Số…/Tên loại văn bản-Tên viết tắt của ĐHNN.


(2) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Thông báo.


(3) Nội dung của Thông báo.


(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.


(5) Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành.


(6) Quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng, trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký.








� Số và ký hiệu văn bản:  Số .../ Tên loại văn bản - Tên viết tắt của ĐHNN.  


� Năm ban hành.


� Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Báo cáo.


� Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.


� Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành.	


� Quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng, trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chức vụ người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ người ký.


(1) Số và ký hiệu văn bản: Số…/Tên loại văn bản-Tên viết tắt của ĐHNN.


(2) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Tờ trình.


(3) Nội dung của Tờ trình.


(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.


(5) Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành.


(6) Quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởng, trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký.








� Số và ký  hiệu văn bản: Số:…../Tên loại văn bản-Tên viết tắt của đơn vị ban hành văn bản.


� Năm ban hành.


� Nội dung của hợp đồng.


� Các căn cứ để làm hợp đồng.


� Đại diện bên A.


� Đại diện bên B.


� Số và ký hiệu của văn bản: Số:…../Tên loại văn bản-Tên viết tắt của đơn vị ban hành văn bản


� Tên gọi của Biên bản (Hội nghị, cuộc họp, làm việc)


� Tên cơ quan, đơn vị thực hiện sao văn bản


� Số của bản sao


� Ký hiệu bản sao 


� Hình thức sao: sao y bản chính, trích sao


� Địa danh


� Thời gian sao văn bản


� Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký bản sao
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