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Mẫu 1.1 – Nghị quyết 

 
ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

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

 
Số:       /NQ-….... Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 

 
NGHỊ QUYẾT  

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

THẨM QUYỀN BAN HÀNH  
Căn cứ ​ .......; 
Căn cứ​ .......; 

​ ......., 
QUYẾT NGHỊ: 

Điều 1. ​ ........​  
Điều ... ​ ........ 

​  
Điều ... ​ ........ 

​  
 
 

Nơi nhận:​
- Như Điều …;​
- ……..;​
- Lưu: VT, ….  

QUYỀN HẠN,CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ​
​

(Chữ ký, dấu)​
 
​

Họ và tên  
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Mẫu 1.2 – Quyết định (quy định trực tiếp) 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 

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

 

Số:       /QĐ-ĐHCNTT&TT Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 
 

QUYẾT ĐỊNH  
Về việc ………..……………….. 

 
HIỆU TRƯỞNG  

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 
 
Căn cứ ​ .......; 

Căn cứ ​ .......; 

Căn cứ ​ .......; 

Xét đề nghị của ​ ......., 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. ​ ....... 

​ …… 

Điều .​ ....... 

​ …… 

Điều ... ​ ....... 

​ …./. 

 

Nơi nhận:​
- Như Điều …;​
- ……..;​
- Lưu: VT, ….  

HIỆU TRƯỞNG 
​

(Chữ ký, dấu)​
 
​

Họ và tên  
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Mẫu 1.3 – Quyết định (quy định gián tiếp) (*) 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 

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

 

Số:       /QĐ-ĐHCNTT&TT Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 
 

QUYẾT ĐỊNH  
Ban hành (Phê duyệt) …………………..………………….. 

 
HIỆU TRƯỞNG  

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 
 

        Căn cứ ​ .......; 

Căn cứ ​ .......; 

Căn cứ ​ .......; 

Xét đề nghị của ​ ......., 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Ban hành (Phê duyệt) kèm theo Quyết định này ……………………. 

​  

Điều ​ ....... 

​  

Điều ​ ....... 

​ ./. 

 

Nơi nhận:​
- Như Điều …;​
- ……..;​
- Lưu: VT, …. (9) A.xx 
(10)   

HIỆU TRƯỞNG 
 
​

(Chữ ký, dấu)​
 

​
       Họ và tên 

 
Ghi chú:(*) Mẫu này áp dụng đối với các quyết định (cá biệt) ban hành hay phê duyệt một 
văn bản khác như quy chế, quy định, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án...  
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Mẫu văn bản (ban hành kèm theo quyết định) (*) 
ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 

CỘNG HÒA 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-... ngày .. tháng .. năm 20… của ….) 

 
Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
Điều 1. ............................................................................................................. 

​ ; 
Điều 2. ............................................................................................................. 

​ ; 
Chương … 

……………………………………… 
 

Điều ... ............................................................................................................. 
​ ; 

Chương … 
……………………………………… 

 
Điều ... ............................................................................................................. 

​ ; 
Điều ... ............................................................................................................. 

​ ; 
 

HIỆU TRƯỞNG​
 
                               

(Chữ ký, dấu)​
 
​

Nguyễn Văn A 
 
Ghi chú: 
(*) 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 của văn bản. 
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Mẫu 1.4 – Văn bản có tên loại khác do trường ban hành (*) 

 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 

Số:       /......-ĐHCNTT&TT 

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

 
 

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 
 

TÊN LOẠI VĂN BẢN   
..............................................  

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

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

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

.................................................................................................................................. 
​ ./. 
 
Nơi nhận:​
- …………;​
- ……………;​
- Lưu: VT, ….   

HIỆU TRƯỞNG 
​

(Chữ ký, dấu)​
 
​

Họ và tên 
 
Ghi chú: 
* 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, v.v… Riêng đối với tờ 
trình có thể thêm thành phần “kính gửi”.  
* Trường hợp người ký là Phó Hiệu trưởng : ​  

  KT. HIỆU TRƯỞNG 
  PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

* Trường hợp Trưởng phòng ký thừa lệnh Hiệu trưởng: 
TL. HIỆU TRƯỞNG 

    TRƯỞNG PHÒNG HC-TC 
* Hoặc Phó Trưởng phòng ký thay Trưởng phòng  (Trưởng phòng thừa lệnh Hiệu trưởng):  

TL. HIỆU TRƯỞNG 
KT. TRƯỞNG PHÒNG HC-TC 
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG 
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Mẫu 1.4 – Văn bản (nội bộ) có tên loại khác do lãnh đạo các đơn vị thuộc Trường ký (*) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

Đơn vị:……………….. 

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

 
Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 

 

TÊN LOẠI VĂN BẢN   
............................................. 

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

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

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

.................................................................................................................................... 
​ ./. 
 
Nơi nhận:​
- …………;​
- ……………;​
- Lưu: VT, ….   

LÃNH ĐẠO PHÒNG 
​

(Chữ ký)​
 
​

Họ và tên 
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

Đơn vị: ………………..  

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

 
Thái Nguyên, ngày       tháng       năm 201 

 
 

TỜ TRÌNH 
Về việc…………………………………….. 

 
​ ​ ​ Kính gửi:………………………………… 
-​ Căn cứ ……………………………………………………………………………. 

​ ……………………………………………………………………………………… 
-​Trưởng/ Phó phòng Phòng ……………………….. trình Hiệu trưởng xin ý kiến chỉ 

đạo về việc 
​ ……………………………………………………………………………………… 
 

Ý kiến của Hiệu trưởng Nội dung trình 
  

- Nội dung trình: 
…………………………………………………………. 
- Mục đích: 
………………………………………………………….. 
- Thành phần: 
………………………………………………………….. 
- Thời gian: 
………………………………………………………….. 
- Địa điểm: 
…………………………………………………………
… 
- Kinh phí: 
…………………………………………………………
… 

(có bảng kê chi tiết kèm theo) 
- Đề xuất: 
………………………………………………………….. 

 
Kính trình Hiệu trưởng phê duyệt./. 

 
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ  

 
 
Ghi chú: 
* Mẫu này áp dụng chung đối với các văn bản nội bộ không lấy dấu của Trường như: Tờ 
trình, Thông báo, Chương trình, Kế hoạch, Đề án, Báo cáo,……  
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Mẫu 1.5 – Công văn 
ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 

Số:.........../ĐHCNTT&TT 
V/v ……..……… 

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

 
Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 

 
Kính gửi:   

- ………………………………..;​

- ………………………………..;​

- ………………………………... 

 
 

.......................................................................................................................... 
.................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................. 
​ ./. 
 

 

Nơi nhận:​
- Như trên;​
- ……………;​
- Lưu: VT, ….   

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 
CỦA NGƯỜI KÝ ​

 
​

(Chữ ký, dấu)​
 
 

Họ và tên 
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Mẫu 1.6 – Giấy mời 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 

Số:.........../GM-ĐHCNTT&TT 
 

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

 
Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 

GIẤY MỜI 
…………........................  

 
................................................................trân trọng kính mời:​  

Ông (bà) ............................................................................................................ 

Tới dự ............................................................................................................... 

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

Thời gian: ......................................................................................................... 

Địa điểm .......................................................................................................... 

​

..................................................................................................................................​ ./. 

 
Nơi nhận:​
- …………;​
- ……………;​
- Lưu: VT, ….  

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 
NGƯỜI KÝ​

 
​

(Chữ ký, dấu)​
 
​

Họ và tên  
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Mẫu 1.7 – Giấy giới thiệu 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

Số:.........../GT-ĐHCNTT&TT 
 

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

 
Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 

GIẤY GIỚI THIỆU 
 

​ (1) ……………..………..trân trọng giới thiệu:​  
Ông (bà) ​ (2) ​ ....... 
Chức vụ: ........................................................................................................... 
Được cử đến:​ (3) ​ ....... 
Về việc: ............................................................................................................ 

........................................................................................................... 
Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để ông (bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ. 

      Giấy này có giá trị đến hết ngày ....................../.  
 
Nơi nhận:​
- Như trên;​
- Lưu: VT.  

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 
NGƯỜI KÝ 

​
(Chữ ký, dấu)​

 
​

Họ và tên  
 

Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản (cấp giấy giới thiệu). 
(2) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được giới thiệu. 
(3) Tên cơ quan, tổ chức được giới thiệu tới làm việc. 
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Mẫu 1.8 – Biên bản 
ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 
Số:.........../BB-ĐHCNTT&TT 

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

 
 

Thái Nguyên, ngày … tháng … năm 20… 
 

BIÊN BẢN  
..................................................... 

 
Thời gian bắt đầu: ........................................................................................... 

Địa điểm: ........................................................................................................ 

Thành phần tham dự: ..................................................................................... 

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

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

Chủ trì (chủ tọa):............................................................................................. 

Thư ký (người ghi biên bản): ......................................................................... 

I. Nội dung chính (tóm tắt các nội dung chính): 

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

II. Thảo luận (theo diễn biến cuộc họp/hội nghị/hội thảo): 

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

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

III. Kết luận của chủ tọa: 

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

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

        Tài liệu kèm theo (nếu có). 
 

THƯ KÝ ​
(Chữ ký)​

 
Họ và tên 

CHỦ TỌA ​
(Chữ ký, dấu (nếu có))​

(5) 
Họ và tên 
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Mẫu 1.9 – Giấy chứng nhận 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 
Số:.........../CN-ĐHCNTT&TT 

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

 
 

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 

 
GIẤY CHỨNG NHẬN  
…………..………………  

 
 
....................................................................................chứng nhận: 

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

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

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

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

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

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

​ ./. 

 
Nơi nhận:​
- …………;​
    - ……………;​
    - Lưu: VT, ….  

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ  
CỦA NGƯỜI KÝ​

​
 

(Chữ ký, dấu) 
 

​
Họ và tên  
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Mẫu 1.10 – Giấy đi đường 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG​

 
Số:.........../ĐĐ-ĐHCNTT&TT 

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

 
 

Thái Nguyên, ngày ….. tháng ….. năm 20… 
 

GIẤY ĐI ĐƯỜNG  
 

Cấp cho ông (bà): ............................................................................................ 

Chức vụ: .......................................................................................................... 

Nơi được cử đến công tác: .............................................................................. 

Giấy này có giá trị hết ngày: ........................ 

 
 QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 

NGƯỜI KÝ​
 
 

(Chữ ký, dấu) 
 

​
Họ và tên  

 

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 ………….      

Đến………..      

Đi ………….      

Đến………..      

Đi ………….      

Đến………..      

Đi ………….      

Đến………..      

Đi ………….      

Đến………..      

- Vé người: ….… vé x …… đ = ……………. đ 
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- Vé cước: ………vé x ……. đ = ……………. đ 

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

- Phòng nghỉ: …….. … vé x …… đ = ……………. đ 

1. Phụ cấp đi đường:​ đ 

2. Phụ cấp lưu trú:​ đ 

Tổng cộng:​ đ 

 

 
NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC​

(Chữ ký)​
 

 
 
​

Họ và tên 

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN​
(Chữ ký, dấu)​

 
 

 
​

Họ và tên 

KẾ TOÁN TRƯỞNG​
(Chữ ký)​

 
 

 
​

Họ và tên 
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Mẫu 1.11 – Giấy nghỉ phép 
 

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN ​
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ 
THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

 
Số:.........../NP-ĐHCNTT&TT 

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

 
 

Thái Nguyên, ngày ….. tháng.... . năm 20… 

 
GIẤY NGHỈ PHÉP 

 
 
Xét Đơn xin nghỉ phép ngày​ ...... 

của ông (bà)​ ................................................................................... 

​ (1) ………………….....… cấp cho: 

Ông (bà):​ (2)  .......​ ...... 

Chức vụ:​ ​ ...... 

Nghỉ phép năm ………. trong thời gian: …………., kể từ ngày ………. đến hết ngày

​ tại ​ (3) 

 

Nơi nhận:​
- …. (4)….;​
- Lưu: VT, …. (5)….  

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 
NGƯỜI KÝ​

​
(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 

 

 
 

Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép. 
(2) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép. 
(3) Nơi nghỉ phép. 
(4) Người được cấp giấy nghỉ phép. 
(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).  

Phụ lục V 
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QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN 
 

T

T 

Nội dung Người/ Đơn vị thực hiện Ghi chú 

1 Tiếp nhận văn bản đến Văn thư  

2 Bóc bì văn bản, đóng dấu đến, lấy số, 

vào sổ "Công văn đến" 
Văn thư 

 

3 Đọc văn bản, đề xuất việc chuyển 

giao văn bản 

Bộ phận Hành chính, 

Phòng Hành chính - Tổ chức 

 

4 Trình Ban Giám hiệu duyệt triển khai 

văn bản 

Bộ phận Hành chính, 

Phòng Hành chính - Tổ chức 

 

5 Chuyển văn bản  Văn thư  

6 Đôn đốc, theo dõi việc triển khai, 

thực hiện văn bản của các đơn vị 

Bộ phận Hành chính, 

Phòng Hành chính - Tổ chức 
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Phụ lục VI 
QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI, VĂN BẢN NỘI BỘ 

 
T
T 

Nội dung Người/ Đơn vị  
thực hiện 

Ghi chú 

1 Soạn thảo văn bản theo chức năng, nhiệm 
vụ; lãnh đạo đơn vị ký nháy… 

Đơn vị được phân 
cấp  

2 

Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày.  
Nếu phát hiện văn bản chưa đúng thể thức 
quy định, chuyển văn bản cho cá nhân, 
đơn vị soạn thảo hoàn chỉnh bản thảo 

Văn thư  

3 Thẩm định văn bản theo quy định 

 
Phòng Thanh tra - 

Pháp chế 
 

Chỉ áp dụng đối 
với các Quyết 
định, Quy định, 
Quy chế, Quy 
trình, Nội quy  

4 
Kiểm soát nội dung, thể thức trước khi 

trình Ban Giám hiệu ký văn bản, ký nháy 

Lãnh đạo Phòng 

Hành chính -Tổ 

chức 

02 lần/ngày.  
Sáng: 9h-10h 

Chiều: 15h-16h 

5 Trình Ban Giám hiệu ký duyệt và nhận lại Văn thư  

6 Lấy số, vào sổ -> chuyển cho đơn vị soạn 
thảo để nhân bản -> đóng dấu Văn thư  

7 Lưu văn bản  
Văn thư + Đơn vị 

soạn thảo 
 

8 Chuyển văn bản Văn thư  

9 Đôn đốc, theo dõi việc triển khai, thực 
hiện văn bản của các đơn vị 

Cá nhân, đơn vị 
soạn thảo văn bản  

10 
Chuyển file văn bản cho phòng CNTT-TV 
để đưa lên website của trường (phần “chữ 
ký, dấu” ghi “(đã ký)” 

Cá nhân, đơn vị 
soạn thảo văn bản  
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Phụ lục VII 
QUY TRÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC LƯU TRỮ 

 
T
T 

Nội dung Người/ Đơn vị  
thực hiện 

Ghi chú 

1 Xây dựng, soạn thảo Đề án, Hợp đồng, Dự 
án, Kế hoạch, Tờ trình… 

Đơn vị chủ trì soạn 
thảo  

2 

Chuyển Phòng Hành chính – Tổ chức, 
Phòng Thanh tra – Pháp chế kiểm tra hình 
thức, thể thức, nội dung, tính pháp lý của 
văn bản 

Đơn vị chủ trì soạn 
thảo  

3 
Chỉnh sửa, bổ sung (nếu có), hoàn thiện 

văn bản 
Đơn vị chủ trì soạn 

thảo  

4 Trình cấp có thẩm quyền phê duyệt Đơn vị chủ trì   

5 
Tập hợp các giấy tờ, tài liệu có liên quan 
thành bộ hồ sơ , nộp về lưu trữ nhà trường 
theo định kỳ 06 tháng/lần 

Đơn vị chủ trì   

6 Thu thập hồ sơ, tài liệu. lưu kho Lưu trữ nhà trường  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
​  
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