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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng 12 năm 2014
THÔNG BÁO 

Về việc thống nhất tiêu đề trong văn bản hành chính nhà trường 

Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
Theo khoản b, điểm 1, điều 7 Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Nay Hiệu trưởng thông báo đến các đơn vị trực thuộc trường về việc thống nhất tiêu đề trong văn bản hành chính nhà trường, như sau: 
1. Tên của cơ quan chủ quản trực tiếp là Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh có thể viết tắt cụm từ thông dụng nên Ủy ban nhân dân sẽ được viết tắt thành UBND.
2. Viết đầy đủ tên trường theo quyết định thành lập là Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. 

3. Kỹ thuật trình bày:

· Tiêu đề văn bản của trường: 
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· Tiêu đề văn bản của đơn vị trực thuộc trường: 
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4. Về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính: Tiếp tục thực hiện đúng theo hướng dẫn tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ.
5. Giao phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: 

· Kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của các đơn vị trực thuộc trường trước khi trình Ban Giám hiệu ký duyệt.

· Đối với văn bản đơn vị trình ký trực tiếp Ban Giám hiệu, yêu cầu phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kiểm tra đúng thể thức mới đóng dấu, ban hành.

· Ghi nhận việc soạn thảo văn bản của các đơn vị không đúng thể thức và kỹ thuật trình bày, nếu đơn vị nào vi phạm từ 03 lần/tháng trở lên, tổng hợp trình Hiệu trưởng để có biện pháp chế tài.
Yêu cầu các đơn vị thực hiện nghiêm túc./.
Nơi nhận: 
HIỆU TRƯỞNG



- Ban Giám hiệu (để biết);

- Các đơn vị trực thuộc trường (để thực hiện);
· Lưu: VT, TC-HC-TH. 


Phạm Hữu Lộc
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