Phụ lục II
VIẾT TẮT TÊN LOẠI VĂN BẢN VÀ BẢN SAO

(Kèm theo Quy chế tổ chức hoạt động công tác văn thư, ban hành theo 

Quyết định số: 308/QĐ-ĐHV, ngày 18/02/2011 của Hiệu trưởng)
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	STT
	Tên loại văn bản
	Chữ viết tắt 
ghi ký hiệu văn bản

	1. 
	Quyết định 
	QĐ

	2. 
	Nghị quyết
	NQ

	3. 
	Thông cáo
	TC

	4. 
	Thông báo
	TB

	5. 
	Thông tri
	TT

	6. 
	Chương trình
	CTr

	7. 
	Kế hoạch
	KH

	8. 
	Hướng dẫn
	HD

	9. 
	Phương án
	PA

	10. 
	Đề án
	ĐA

	11. 
	Báo cáo
	BC

	12. 
	Biên bản
	BB

	13. 
	Tờ trình
	TTr

	14. 
	Hợp đồng
	HĐ

	15. 
	Giấy chứng nhận
	CN

	16. 
	Giấy uỷ nhiệm
	UN

	17. 
	Giấy mời
	GM

	18. 
	Giấy giới thiệu
	GT

	19. 
	Giấy nghỉ phép 
	NP

	20. 
	Giấy đi đường
	ĐĐ

	21. 
	Giấy biên nhận
	BN

	22. 
	Phiếu gửi
	PG

	23. 
	Phiếu chuyển
	PC

	24. 
	Bản sao y bản chính
	SY

	25. 
	Bản trích sao
	TS

	26. 
	Bản sao lục
	SL


