Mẫu 1 - Quyết định

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /QĐ-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc
 (1)


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP.HỒ CHÍ MINH

Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-BGDĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quyết định số 1130/QĐ-LĐTBXH ngày 17 tháng 7 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc đổi tên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Quyết định số 1716/QĐ-UBND ngày 04 tháng 4 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo quản lý Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; 
Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội ban hành Quy định về “Điều lệ trường cao đẳng”; 


Căn cứ Quyết định số 53/QĐ-LTT ngày 18 tháng 01 năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ
 (2)
;
Xét đề nghị của
(3)
,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. 
(4) 


Điều ... 


./.

	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- …(5)…..;
- Lưu: VT, …. (6). A.xx(7).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)

Họ và tên 


Hướng dẫn cách ghi:
(1) Trích yếu nội dung quyết định.
(2) Các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung quyết định.
(3) Trưởng đơn vị soạn thảo.
(4) Nội dung quyết định.
(5) Các đơn vị, cá nhân liên quan.
(6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo.
(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)
Mẫu 2 – Công văn


	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /LTT-(1)

………(2)………
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


	Kính gửi: 
	………..(3)…………………… .
- ………(4)…………………… ;
- ………………………………. ;
- ………………………………. .



         
(5)  












./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- …(6)…..;
- Lưu: VT, …. (7). A.xx(8).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)



Họ và tên 


Hướng dẫn cách ghi:

(1) Tên đơn vị (Phòng, khoa, trung tâm) soạn thảo công văn
(2) Trích yếu nội dung công văn: Ghi chữ in thường, đứng, cỡ chữ 12 - 13  

(3) Nếu gửi 01 cá nhân hay 01 đơn vị thì ghi trên cùng dòng Kính gửi

(4) Nếu gửi từ 02 cá nhân hay 02 đơn vị trở lên.

(5) Nội dung công văn
(6) Nếu muốn gửi thêm cho cá nhân, đơn vị nào được biết

(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo

(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)

Mẫu 3 – Văn bản có tên loại khác (*)

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /(1)-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


TÊN LOẠI VĂN BẢN (2) 

………………(3)………………  


……………………(4)……………………..


 (5) 






./.

	Nơi nhận:
- …(6)..…;
- ……..;
- Lưu: VT, …. (7). A.xx(8).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)


Họ và tên 


Hướng dẫn cách ghi:

(*) 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…

(1) Chữ viết tắt tên loại văn bản 
(2) Tên loại văn bản: Ghi chữ in hoa, đứng, đậm, cỡ chữ 14
(3) Trích yếu nội dung văn bản: Ghi chữ in thường, đứng, đậm, cỡ chữ 14
(4) Riêng đối với tờ trình có thể thêm thành phần “Kính gửi”. Cách ghi như phần “Kính gửi” trong Mẫu Công văn.
(5) Nội dung văn bản.
(6) Các đơn vị, cá nhân liên quan
(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo
(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)
Mẫu 4 – Giấy mời

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /GM-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


GIẤY MỜI
…………….. (1)………………  


Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trân trọng kính mời:

Ông (Bà) 
(2)


Tới dự
(3)


Thời gian:

Địa điểm:



./.

	Nơi nhận:
- …..…;
- ……..;
- Lưu: VT, …. (4). A.xx(5).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)


Họ và tên 


Hướng dẫn cách ghi:

(1) Trích yếu nội dung cuộc họp 

(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được mời
(3) Tên (nội dung) của cuộc họp, hội thảo, hội nghị v.v…
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo

(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)
Mẫu 5 – Giấy giới thiệu

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /GGT-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


GIẤY GIỚI THIỆU


Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trân trọng giới thiệu:


Ông (Bà) 
(1)



Chức vụ:




Được cử đến:
 (2)



Về việc:



Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để Ông (Bà)

 hoàn thành nhiệm vụ.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)


Họ và tên 


Hướng dẫn cách ghi:

(1) Họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được giới thiệu. 

(2) Tên cơ quan, tổ chức được giới thiệu tới làm việc. 
Mẫu 6 – Giấy đi đường

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /GĐĐ-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


GIẤY ĐI ĐƯỜNG

Cấp cho ông/bà:



Chức vụ: 



Nơi được cử đến công tác: 

Nội dung: 

Giấy này có giá trị hết ngày 

tháng
năm



HIỆU TRƯỞNG

	NƠI ĐI VÀ ĐẾN
	Ngày tháng
	Phương tiện
	Độ dài chặng đường (km)
	Thời gian ở nơi đến
	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) nơi đi, đến

	Đi: Trường Cao đẳng
Lý Tự Trọng

Tp. Hồ Chí Minh
	
	
	
	
	

	Đến: ......................

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

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

	Đi: ......................

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

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

	Đến: ...................

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

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

	Đi: .........................

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

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

	Đến: .....................

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

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

	Đi: .........................

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

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

	Đến: .....................

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

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


· Vé người:..............vé x ..............................đ = ............................................đ

· Vé cước:................vé x ..............................đ =.............................................đ

· Phụ phí lấy vé bằng điện thoại:.................vé x .....................đ = .................đ

· Phòng nghỉ: ................ vé x ........................đ = ...........................................đ

· Phụ cấp đi đường:
đ

· Phụ cấp lưu trú:
đ

Tổng cộng:
đ


NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC
TP.KẾ HOẠCH - TC
HIỆU TRƯỞNG

(Chữ ký)
(Chữ ký)
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên
Họ và tên
Họ và tên

Mẫu 7 – Giấy nghỉ phép

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /GNP-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


GIẤY NGHỈ PHÉP


Xét Đơn xin nghỉ phép ngày
của ông (bà)


Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cấp cho:

Ông (bà):
(1)


Chức vụ:



Nghỉ phép năm ………. trong thời gian: …………., kể từ ngày ………. đến hết ngày
 tại 
(2)

Lý do nghỉ phép: 

	Nơi nhận:
- …. (3)….;
- Lưu: VT, …. (4)…. 
	HIỆU TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 

	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) hoặc chính quyền địa phương nơi nghỉ phép


(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	


Hướng dẫn cách ghi:

 (1) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép.
(2) Nơi nghỉ phép.

(3) Người được cấp giấy nghỉ phép.

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
Mẫu 8 – Biên bản

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:         /BB-LTT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


BIÊN BẢN 

…………. (1) ………….. 


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):

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

	THƯ KÝ 
(Chữ ký)


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


Họ và tên 

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


Hướng dẫn cách ghi:
 (1) Tên cuộc họp hoặc hội nghị, hội thảo .
Mẫu 9 – Phiếu trình

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TÊN ĐƠN VỊ, BỘ PHẬN (1)

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





PHIẾU TRÌNH (*)


Về việc………..(2)……………

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Đề xuất:

Độ mật
(3)

Độ khẩn
(4)

	1. Tóm tắt nội dung cần trình:
a) Phần mở đầu, đặt vấn đề (5):

….

b) Nội dung sự việc (6):

….
2. Ý kiến đề xuất của người trình:

a) Phần giải quyết vấn đề (7):

…
b) Tổng hợp các ý kiến góp ý của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu có) (8):

…
c) Đề xuất giải quyết vấn đề (9):

…
Kính trình lãnh đạo …….(10)………xem xét, chấp thuận./.

Tp.Hồ Chí Minh, ngày…../…../20…..(11)
NGƯỜI TRÌNH (12)

(Ký và ghi họ và tên)


	Ý kiến của Trưởng đơn vị (13)

	Ý kiến của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp (14)


	Ý kiến của Phó Hiệu trưởng

 phụ trách đơn vị


	Ý kiến của Hiệu trưởng



Hướng dẫn cách ghi:
(1) Ghi tên đơn vị, bộ phận thuộc cơ quan, tổ chức 

Ví dụ: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập phiếu trình
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

PHÒNG TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH –
TỔNG HỢP
(2) Trích yếu nội dung văn bản: Cần ghi ngắn gọn, khái quát, đại ý chính của sự việc hoặc của văn bản.

(3) Độ mật: Người được phân công tham mưu xây dựng văn bản xác định và đề xuất mức độ mật (mật, tuyệt mật, tối mật) cho văn bản (nếu có).

(4) Độ khẩn: Người được phân công tham mưu xây dựng văn bản xác định và đề xuất mức độ khẩn cho văn bản (nếu có).

(5) Phần mở đầu, đặt vấn đề: Cần nêu lý do hoặc mục đích để trình giải quyết hồ sơ. Tại nội dung này cần trích dẫn các văn bản, các ý kiến chỉ đạo của cấp trên; văn bản, yêu cầu của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan.

(6) Nội dung sự việc: Ghi tóm tắt nội dung sự việc từ các văn bản đề nghị của các cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc ý kiến chỉ đạo của các cấp lãnh đạo.   
(7) Phần giải quyết vấn đề: Cần nêu rõ căn cứ pháp lý, tài liệu liên quan; tình hình thực tế, thực tiễn.

(8) Tổng hợp, báo cáo các ý kiến góp ý của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu có): Báo cáo kết quả lấy ý kiến góp ý bằng văn bản, nội dung đầy đủ các ý kiến thống nhất, không thống nhất, những ý kiến khác.

(9) Đề xuất giải quyết vấn đề: Đưa ra nhận định, chính kiến cụ thể, rõ ràng, đi thẳng vào trọng tâm vấn đề đặt ra và đề xuất, thuyết minh, giải trình, đối chiếu so sánh, đánh giá các ảnh hưởng, tác động và đưa ra các giải pháp giải quyết vấn đề, lựa chọn giải pháp, phương án giải quyết. 
(10) Ghi rõ chức danh người có thẩm quyền ký văn bản, quyết định giải quyết vấn đề.

(11) Ghi ngày tháng năm trình văn bản.

(12) Người trình (chuyên viên, nhân viên,…).

(13) Trưởng phòng, khoa, trung tâm ghi ý kiến và chịu trách nhiệm về nội dung.

(14) Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp rà soát và chịu trách nhiệm về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản./.
Mẫu 10 – Phiếu giải quyết văn bản

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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



PHIẾU GIẢI QUYẾT VĂN BẢN

……………(1)……………


Ý kiến của Hiệu trưởng: (2)
  


Ý kiến của Trưởng đơn vị: (3) 



Ý kiến đề xuất của người giải quyết: (4) 



./.



Hướng dẫn cách ghi:

(1) Ghi tên loại; số, ký hiệu; ngày, tháng, năm; cơ quan (tổ chức) ban hành và trích yếu nội dung của văn bản đến.

(2) Ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết của Hiệu trưởng giao đơn vị, cá nhân chủ trì, các đơn vị, cá nhân tham gia phối hợp giải quyết văn bản đến (nếu có); thời hạn giải quyết đối với mỗi đơn vị, cá nhân (nếu có) và ngày tháng cho ý kiến phân phối, giải quyết. 

(3) Ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết của Trưởng đơn vị giao cho cá nhân; thời hạn giải quyết đối với cá nhân (nếu có) và ngày tháng cho ý kiến.

(4) Ý kiến đề xuất giải quyết văn bản đến của cá nhân và ngày tháng đề xuất ý kiến./.

Văn thư cơ quan ghi:


Số:………………..


Ngày:……………..
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