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       Số:       /HC-TH
                                  Đà Nẵng, ngày       tháng  3  năm 2010
  V/v thực hiện thống nhất thể thức
  và kỹ thuật trình bày văn bản
Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị
Thực hiện Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ - Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản và phải áp dụng phông chữ Times New Roman để trình bày văn bản. Ủy ban Nhân dân thành phố đã có quyết định số 82/2005-QĐ-UBND ngày 12/7/2005 quy định các cơ quan nhà nước, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị vũ trang nhân dân trên địa bàn thành phố Đà Nẵng khi soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, bản sao văn bản phải áp dụng quy định của Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP có hiệu lực từ ngày 01/8/2005. Đại học sư phạm yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc thực hiện tốt một số nội dung sau:

1. Phổ biến Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ nội vụ-Văn phòng Chính phủ và công văn số 82/2005/QĐ-UBND ngày 12/7/2005 đến toàn thể cán bộ của đơn vị mình để biết và thông nhất thực hiện về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản trong toàn cơ quan kể từ tháng 4/2010.
2. Bộ phận Vi tính có trách nhiệm kiểm tra và cài đặt các phông chữ của bộ mã ký tự chữ Việt (phông chữ Việt Unicode) theo tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001 cho các máy vi tính dùng để soạn thảo văn bản của các phòng.

3. Phòng Hành chính -Tổng hợp có trách nhiệm:

    Thường xuyên kiểm tra về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản các quyết định, công văn do các đơn vị soạn thảo trước khi trình lãnh đạo ký.

Để thực hiện đúng quy định của Nhà nước, Trường Đại học Sư phạm gửi kèm “Hướng dẫn chi tiết về kỹ thuật trình bày các thành phần thể thức văn bản” để các đơn vị trong toàn trường được rõ.

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị phản ánh về Phòng Hành chính –Tổng hợp để được giải quyết./.
                                                                                         HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận:

- Như trên;
- Ban giám hiệu;
- Lưu HC-TH.
HƯỚNG DẪN CHI TIẾT
I. KỸ THUẬT TRÌNH BÀY CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN

1. Chữ viết tắt tên loại văn bản và bản sao

Chữ viết tắt các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, bản sao văn bản thống nhất thực hiện như sau:

	Stt
	Tên loại văn bản
	Chữ viết tắt

	
	Văn bản quy phạm pháp luật
	

	1
	Luật
	Lt

	2
	Pháp lệnh
	PL

	3
	Lệnh
	L

	4
	Nghị quyết
	NQ

	5
	Nghị quyết liên tịch
	NQLT

	6
	Nghị định
	NĐ

	7
	Quyết định
	QĐ

	8
	Chỉ thị
	CT

	9
	Thông tư
	TT

	10
	Thông tư liên tịch
	TTLT

	
	Văn bản hành chính
	

	1
	Quyết định (cá biệt)
	QĐ

	2
	Chỉ thị (cá biệt)
	CT

	3
	Thông cáo
	TC

	4
	Thông báo
	TB

	5
	Chương trình
	CTr

	6
	Kế hoạch
	KH

	7
	Phương án
	PA

	8
	Đề án
	ĐA

	9
	Báo cáo
	BC

	10
	Biên bản
	BB

	11
	Tờ trình
	TTr

	12
	Hợp đồng
	HĐ

	13
	Công điện
	CĐ

	14
	Giấy chứng nhận
	CN

	15
	Giấy ủy nhiệm
	UN

	16
	Giấy mời
	GM

	17
	Giấy giới thiệu
	GT

	18
	Giấy nghỉ phép
	NP

	19
	Giấy đi đường
	ĐĐ

	20
	Giấy  biên nhận hồ sơ
	BN

	21
	Phiếu gửi
	PG

	22
	Phiếu chuyển
	PC

	
	Bản sao văn bản
	

	1
	Bản sao y bản chính
	SY

	2
	Bản trích sao
	TS

	3
	Bản sao lục
	SL


2. Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn
Chữ viết tắt tên dơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn để ghi ở phần số, ký hiệu của công văn, thống nhất thực hiện như sau:

	TÊN ĐƠN VỊ SOẠN THẢO HOẶC CHỦ TRÌ SOẠN THẢO CÔNG VĂN
	CHỮ VIẾT TẮT

	1
	Phòng Hành chính -Tổng hợp
	HC-TH

	2
	Phòng Đào tạo 
	ĐT

	3
	Phòng Công tác sinh viên
	CTSV

	4
	Phòng Khoa học, Sau đại học & Hợp tác quốc tế
	KH-SĐH&HTQT

	5
	Trường Thực hành Sư phạm
	THSP


3. Định lề trang văn bản (đối với khổ giấy A4)
a) Đối với văn bản không đóng quyển:
Lề trên: cách mép trên 20-25 mm;

Lề dưới:cách mép dưới 20-25 mm;

Lề trái: cách mép trái 30-35 mm;
Lề phải:cách mép phải 15-20 mm.
b) Đối với văn bản đóng quyển:
- Trang mặt trước: 
Lề trên: cách mép trên 20-25 mm;

Lề dưới:cách mép dưới 20-25 mm;

Lề trái: cách mép trái 30-35 mm;

Lề phải:cách mép phải 15-20 mm.

- Trang mặt sau: 
Lề trên: cách mép trên 20-25 mm;

Lề dưới:cách mép dưới 20-25 mm;

Lề trái: cách mép trái 15-20 mm;

Lề phải:cách mép phải 30-35mm.

4. Nội dung văn bản

Phần nội dung (bản văn) được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14; khi xuống dòng, chữ đầu dòng có thể lùi vào từ 1cm đến1,27cm (1 defaut tab);
a) Khoảng cách 

- Khoảng cách giữa các đoạn văn (paragraph) đặt tối thiểu là 6pt; 
- Khoảng cách giữa các dòng hay cách dòng (line spacing) chọn tối thiểu từ cách dòng đơn (single line spacing) hoặc từ 15 pt (exactly)
Vị trí trình bày các thành phần thể thức văn bản trên một trang giấy khổ A4 được thực hiện theo Sơ đồ bố trí các thành phần thể thức văn bản kèm theo Thông tư 55/2005/TTLT-BNV-VPCP (Phụ lục I). Vị trí trình bày các thành phần thể thức văn bản trên một trang giấy khổ A5 được áp dụng tương tự theo Sơ đồ trên.

Các thành phần thể thức văn bản được trình bày như sau:

a) Quốc hiệu
Quốc hiệu được trình bày tại ô số 1.

Dòng chữ trên: “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam” được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm.

Dòng chữ dưới: “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm; chữ cái đầu của các cụm từ được viết hoa, giữa các cụm từ có gạch ngang nhỏ; phía dưới có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng độ dài của dòng chữ.
b) Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản được trình bày tại ô số 2.

Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng.

Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm; phía dưới có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ.

c) Số, ký hiệu của văn bản
Số, ký hiệu của văn bản được trình bày tại ô số 3. 

Từ “số” được trình bày bằng chữ in thường, ký hiệu bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ đứng; sau từ “số” có dấu hai chấm; giữa số, năm ban hành và ký hiệu văn bản có dấu gạch chéo (/); giữa các nhóm chữ viết tắt trong ký hiệu văn bản có dấu gạch nối không cách chữ (-), ví dụ: 

Số: 15/QĐ-UBND; Số: 23/BC-BNV; Số: 234/SCN-VP.

d) Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản
Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản được trình bày tại ô số 4, bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ nghiêng; sau địa danh có dấu phẩy.

Ví dụ: Đà Nẵng, ngày 02  tháng 01 năm 2010
đ) Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
Tên loại và trích yếu nội dung của các loại văn bản có ghi tên loại được trình bày tại ô số 5a; tên loại văn bản (nghị định, quyết định, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các loại văn bản khác) được đặt canh giữa (cân đối ở giữa dòng) bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 14 đến 15, kiểu chữ đứng, đậm; trích yếu nội dung văn bản được đặt canh giữa, ngay dưới tên loại văn bản, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; bên dưới trích yếu có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ.

Trích yếu nội dung công văn được trình bày tại ô số 5b, sau chữ viết tắt “V/v” (về việc) bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng.

e) Nội dung văn bản
Nội dung văn bản được trình bày tại ô số 6.

Phần nội dung (bản văn) được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14; khi xuống dòng, chữ đầu dòng có thể lùi vào từ 1cm đến 1,27cm (1 default tab); khoảng cách giữa các đoạn văn (paragraph) đặt tối thiểu là 6pt; khoảng cách giữa các dòng hay cách dòng (line spacing) chọn tối thiểu từ cách dòng đơn (single line spacing) hoặc từ 15pt (exactly line spacing) trở lên.

Đối với những văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính có phần căn cứ pháp lý để ban hành thì sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chấm phẩy, riêng căn cứ cuối cùng kết thúc bằng dấu phẩy.

Trường hợp nội dung văn bản được bố cục theo phần, chương, mục, điều, khoản, điểm thì trình bày như sau:

- Phần, chương: từ “phần”, “chương” và số thứ tự của phần, chương được trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm. Số thứ tự của phần, chương dùng chữ số La Mã. Tiêu đề (tên) của phần, chương được đặt ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm;

- Mục: từ “mục” và số thứ tự của mục được trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm. Số thứ tự của mục dùng chữ số Ả-rập (1, 2, 3,…). Tiêu đề của mục được trình bày canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm;

- Điều: từ “điều”, số thứ tự và tiêu đề của điều được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn (13-14), kiểu chữ đứng, đậm. Số thứ tự của điều dùng chữ số Ả-rập, sau số thứ tự có dấu chấm;

- Khoản: số thứ tự các khoản trong mỗi điều dùng chữ số Ả-rập, tiếp theo là dấu chấm, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn (13-14), kiểu chữ đứng;

- Điểm: thứ tự các điểm trong mỗi khoản dùng các chữ cái tiếng Việt theo thứ tự abc, sau có dấu đóng ngoặc đơn, bằng chữ in thường, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn (13-14), kiểu chữ đứng.

Trường hợp nội dung văn bản được phân chia thành các phần, mục từ lớn đến nhỏ thì trình bày như sau:

- Phần (nếu có): từ “phần” và số thứ tự của phần được trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm. Số thứ tự của phần dùng chữ số La Mã. Tiêu đề của phần được đặt ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm;

- Mục: số thứ tự các mục dùng chữ số La Mã, sau có dấu chấm; tiêu đề của mục được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm;

- Khoản: số thứ tự các khoản trong mỗi mục dùng chữ số Ả-rập, sau đó có dấu chấm; số thứ tự và tiêu đề của khoản (nếu có) được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn (13-14), kiểu chữ đứng, đậm;

- Điểm: thứ tự các điểm trong mỗi khoản dùng các chữ cái tiếng Việt theo thứ tự abc, sau đó có dấu đóng ngoặc đơn, bằng chữ in thường, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn (13-14), kiểu chữ đứng.

g) Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền
Quyền hạn, chức vụ của người ký được trình bày tại ô số 7a; chức vụ khác của người ký được trình bày tại ô số 7b; các chữ viết tắt “TM.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” hoặc “Q.” (quyền), quyền hạn và chức vụ của người ký được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm.
Họ tên của người ký văn bản và học hàm, học vị (nếu có) được trình bày tại ô số 7b; bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm.

Chữ ký của người có thẩm quyền được trình bày tại ô số 7c.

h) Dấu của cơ quan, tổ chức
Dấu của cơ quan, tổ chức được trình bày tại ô số 8.

i) Nơi nhận
Nơi nhận được trình bày tại ô số 9a và 9b.

Phần nơi nhận tại ô số 9a (chỉ áp dụng đối với công văn hành chính) được trình bày như sau: 

- Từ “kính gửi” và tên các cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân nhận văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng; 

- Sau từ “kính gửi” có dấu hai chấm; nếu công văn gửi cho một cơ quan, tổ chức hoặc một cá nhân thì từ “kính gửi” và tên cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân được trình bày trên cùng một dòng; trường hợp công văn gửi cho hai cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân trở lên thì tên mỗi cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, cá nhân được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy, cuối dòng cuối cùng có dấu chấm.

Phần nơi nhận tại ô số 9b (áp dụng chung đối với công văn hành chính và các loại văn bản khác) được trình bày như sau:

- Từ “nơi nhận” được trình bày trên một dòng riêng, sau đó có dấu hai chấm, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ nghiêng, đậm;

- Phần liệt kê các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ đứng; tên mỗi cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, đơn vị nhận văn bản được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy; riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ “lưu” sau đó có dấu hai chấm, tiếp theo là chữ viết tắt “VT” (văn thư cơ quan, tổ chức), chữ viết tắt tên đơn vị (hoặc bộ phận) soạn thảo văn bản và số lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần thiết) được đặt trong ngoặc đơn, cuối cùng là dấu chấm.

k) Dấu chỉ mức độ khẩn, mật
Mẫu dấu độ mật (tuyệt mật, tối mật hoặc mật) và dấu thu hồi đối với văn bản có nội dung bí mật nhà nước được thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước. Dấu độ mật được đóng vào ô số 10a, dấu thu hồi được đóng vào ô số 11.

Dấu độ khẩn được đóng vào ô số 10b. Con dấu các độ khẩn có hình chữ nhật, trên đó, các từ “hoả tốc”, “thượng khẩn” hoặc “khẩn” được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm và được đặt cân đối trong khung hình chữ nhật viền đơn, có kích thước tương ứng là 30mm x 8mm, 40mm x 8mm và 20mm x 8mm.

l) Các thành phần thể thức khác
Các thành phần thể thức khác được trình bày như sau:

- Các chỉ dẫn về phạm vi lưu hành được trình bày tại ô số 11; các cụm từ “trả lại sau khi họp (hội nghị)”, “xem xong trả lại”, “lưu hành nội bộ” được trình bày cân đối trong một khung hình chữ nhật viền đơn, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm;

- Chỉ dẫn về dự thảo văn bản được trình bày tại ô số 12; từ “dự thảo” hoặc cụm từ “dự thảo lần ...” được trình bày trong một khung hình chữ nhật viền đơn, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm;

- Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành được trình bày tại ô số 13; ký hiệu bằng chữ in hoa, số lượng bản bằng chữ số Ả-rập, cỡ chữ 11, kiểu chữ đứng; 

- Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail; địa chỉ trên mạng (Website); số điện thoại, số Telex, số Fax được trình bày trên trang đầu của văn bản, tại ô số 14, bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 11 đến 12, kiểu chữ đứng, dưới một đường kẻ nét liền kéo dài hết bề ngang của vùng trình bày văn bản;

- Phụ lục văn bản: phụ lục kèm theo văn bản được trình bày trên các trang giấy riêng; từ “phụ lục” và số thứ tự của phụ lục (trường hợp có từ hai phụ lục trở lên) được trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; tiêu đề (tên) của phụ lục được trình bày canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm;

- Số trang của văn bản được trình bày tại chính giữa, trên đầu trang giấy (phần header) hoặc tại góc phải, ở cuối trang giấy (phần footer), bằng chữ số Ả-rập, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn (13-14), kiểu chữ đứng;

Mẫu chữ và chi tiết trình bày các thành phần thể thức văn bản được minh hoạ tại Phụ lục IV - Mẫu chữ và chi tiết trình bày thể thức văn bản và thể thức bản sao kèm theo Thông tư 55/2005/TTLT-BNV-VPCP(trong đó, sử dụng phông chữ .VnTime đối với chữ in thường và .VnTimeH đối với chữ in hoa).

Mẫu trình bày một số loại văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính được minh hoạ tại Phụ lục V - Mẫu trình bày văn bản và bản sao văn bản kèm theo Thông tư 55/2005/TTLT-BNV-VPCP(trong đó, sử dụng phông chữ .VnTime đối với chữ in thường và .VnTimeH đối với chữ in hoa).
II. QUY TRÌNH DUYỆT VÀ TRÌNH KÝ VĂN BẢN
1. Người soạn văn bản:
Do các đơn vị chuyên môn, nghiệp vụ hoặc chuyên viên đảm nhiệm. Khi soạn văn bản xong, người soạn thảo văn bản ký nháy vào bên cạnh chữ cuối cùng phần nội dung văn bản. Thủ trưởng đơn vị ký nháy vào chữ cuối cùng của phần “nơi nhận”
Trước khi trình ký và đóng dấu, trừ những trường hợp đặc biệt, văn bản mới soạn thảo phải được cán bộ phụ trách pháp chế kiểm tra tính hợp pháp và hợp lý của văn bản.

2. Kiểm tra và trình ký văn bản: 
Người kiểm tra có trách nhiệm xem xét lại văn bản về thể thức, cấu trúc văn bản, về hình thức cũng như về văn phong của văn bản trước khi trình ký. Người trình ký soát lại và chịu trách nhiệm về bản đánh máy đã được kiểm tra.

3. Ký văn bản: Người (hoặc đơn vị) soạn văn bản trình Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được phân công phụ trách lĩnh vực công việc trực tiếp ký vào văn bản. 

Các trường hợp ký thay (KT), thừa lệnh (TL), thừa uỷ quyền (TUQ),… được thực hiện theo quy định. Người ký văn bản chịu trách nhiệm về văn bản ký ban hành. Trong trường hợp thủ trưởng các đơn vị được thừa lệnh Hiệu trưởng ký tên và đóng dấu các văn bản theo quy định đi vắng, phó trưởng đơn vị ký phải có chữ “KT” (ký thay).
    4. Đóng dấu: 
Văn thư chỉ đóng dấu vào văn bản đã có chữ ký chính thức của người có thẩm quyền. Đóng dấu phải rõ ràng, đóng trùm từ 1/3 đến 1/4 chữ ký về phía bên trái. Đóng dấu phải sử dụng đúng mẫu mực dấu đã được quy định.

Các văn bản đóng dấu treo phải được cấp có thẩm quyền đồng ý và dấu phải đóng trên trang đầu, trùm  một phần dòng chữ “Trường Đại học Vinh” về bên trái. 

5. Phát hành:  
Đối với công văn đi, trước khi đóng dấu phải đăng ký vào sổ ghi số văn bản, ghi rõ ngày tháng năm và số lượng bản phát hành để nhân bản. Phát hành văn bản phải lưu lại 01 bản chính (có chữ ký trực tiếp) trước khi phát hành văn bản đến nơi nhận, phục vụ cho việc lưu trữ.

III.  MỘT SỐ ĐIỂM LƯU Ý VỀ XÁC NHẬN CHỮ KÝ
  
Các văn bản yêu cầu Nhà trường xác nhận chữ ký và đóng dấu, phải ghi rõ chức danh, trình độ đào tạo, chức vụ (nếu có, ví dụ: PGS-TS, GVC-TS, Trưởng khoa, P.Trưởng khoa,…) của người được xác nhận chữ ký. Văn bản xin xác nhận chữ ký và đóng dấu phải được đánh máy (hoặc viết tay) rõ ràng, sạch sẽ, trình bày đúng theo thể thức văn bản hành chính. Việc xác nhận chữ ký hoặc nội dung, lĩnh vực văn bản liên quan đến đơn vị nào thì do thủ trưởng đơn vị đó ký (lĩnh vực tổ chức cán bộ do P.HC- TH  ký, lĩnh vực HS-SV do Phòng CTSV ký, , lĩnh vực đào tạo do P.Đào tạo ký, lĩnh vực nghiên cứu khoa học, đào tạo sau đại học và hợp tác quốc tế do P. KH-SĐH&HTQT ký) Phòng Hành chính-Tổng hợp có trách nhiệm xác nhận chữ ký và đóng dấu các văn bản theo đúng quy định, có mục đích rõ ràng và đúng thẩm quyền. Việc xác nhận và y sao các văn bản liên quan đến lĩnh vực đào tạo (bằng tốt nghiệp, chứng chỉ, bảng điểm, học bạ,…) không thuộc thẩm quyền của Phòng HC-TH.

PHỤ LỤC I
SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN 

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

(Kèm theo Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 
ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ)

	



Ghi chú:

	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản

	1
	:
	Quốc hiệu

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

	3
	:
	Số, ký hiệu của văn bản

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn hành chính

	6
	:
	Nội dung văn bản

	7a, 7b, 7c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành

	12
	:
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản

	13
	:
	Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành

	14
	:
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail; địa chỉ Website; số điện thoại, số Telex, số Fax


PHỤ LỤC II
SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC 
BẢN SAO VĂN BẢN 

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

(Kèm theo Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 
ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ)

	



Ghi chú:

	Ô số
	:
	Thành phần thể thức bản sao

	1
	:
	Hình thức sao: “sao y bản chính”, “trích sao” hoặc “sao lục”

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức sao văn bản

	3
	:
	Số, ký hiệu bản sao

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm sao

	5a, 5b, 5c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	6
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức

	7
	:
	Nơi nhận

	         ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM

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

	             Số:         /QĐ-HCTH
	              Đà Nẵng,  ngày        tháng     năm 2010


QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ………………………………..
___________________
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
Căn cứ …..                                                                                      ;  
Theo đề nghị của …                                                                                   , 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.     (Nội dung, font  Time New Roman chữ thường, size 13/14)               
Điều 2.
Điều 3.          
                                                                                       
	 Nơi nhận:
- Như điều 3;
- ĐHĐN;
- BGH;
- Lưu HC-TH.


	HIỆU TRƯỞNG  
 

 


	Mẫu Công văn hành chính    

	         ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM

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


        Số           /……


                Đà Nẵng,  ngày        tháng     năm 2010
        V/v………………
Kính gửi: 




(Nội dung công văn)
 

 




./.

	 Nơi nhận:
- Như trên;
- BGH;
- Lưu HC-TH.

	HIỆU TRƯỞNG  
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PHẦN CUỐI CÙNG CỦA VĂN BẢN ĐƯỢC SAO
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