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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯



 ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯

        






Nghệ An, ngày        tháng       năm 20
TỜ TRÌNH

SOẠN THẢO VĂN BẢN


Kính gửi: ....................................................................................
- Về việc ....................................................................................................................... 

- Các văn bản kèm theo  ............................................................................................... 

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

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

Quy trình soạn thảo văn bản:

1. Chuyên viên, tổ soạn thảo (ký, ghi rõ họ và tên)

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

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

2. Thủ trưởng các đơn vị có liên quan  (ký, ghi rõ họ và tên)

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

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

3. Ý kiến bảo lưu:

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

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

	PHÊ DUYỆT CỦA 
LÃNH ĐẠO TRƯỜNG

	THỦ TRƯỞNG

ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO VĂN BẢN

(Ký và ghi rõ họ tên)


BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯



 ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯

TỜ TRÌNH
Kính trình:  ..............................................................

Về việc:   ..........................................................................................................................

Văn bản kèm theo: ...........................................................................................................

	Ý kiến Lãnh đạo 
	Nội dung

	
	


	Chuyên viên

(Ký và ghi rõ họ tên)

	Nghệ An, ngày        tháng       năm 20
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên) 


	Đơn vị: ..............................

Số:              /HĐ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯
Nghệ An, ngày        tháng       năm 20



BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG

V/v ............................................................................

Căn cứ vào Hợp đồng số ... ngày ...... tháng ..... năm ..... giữa .........
và ..................................................

Căn cứ biên bản nghiệm thu ngày ...... tháng ...... năm ......
Chúng tôi gồm: 

Đơn vị: ........................................................................ (bên A)

Người đại diện: .......................................................... Chức vụ: ...........................................

Tài khoản: ..................................................................
Ngân hàng (Kho bạc): .............................................................

Đơn vị: ........................................................................ (bên B)

Người đại diện: .......................................................... Chức vụ: ...........................................
Tài khoản: ..................................................................
Ngân hàng (Kho bạc): .............................................................
Hai bên thống nhất lập biên bản thanh lý hợp đồng số ...... ngày ..... tháng ..... năm ........ như sau:

- Bên B đã hoàn thành ................. theo hợp đồng đã ký kết giữa hai bên

- Tổng kinh phí thanh toán được hai bên A và B chấp nhận: ...................

- Phần kinh phí bên A đã tạm ứng cho bên B là: ..................................

- Bên A phải trả nốt cho bên B là: ...................................................
Biên bản được lập thành ...... bản, mỗi bên giữ ...... bản và có giá trị như nhau.

	Đại diện bên A

Chức danh

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	Đại diện bên B

Chức danh

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


	Đơn vị: ..............................

Số:              /HĐ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯
Nghệ An, ngày        tháng       năm 20



HỢP ĐỒNG

Căn cứ : 
+ ...............................................................................;

+ ...............................................................................,
Hôm nay ngày...../...../........ tại...........................................

Chúng tôi gồm: ...............................................................
1. Đại diện (đơn vị): ....................................... (gọi tắt là bên A)

Do ông (bà): ........................................... Chức vụ: ............................................................

Địa chỉ: ...............................................................................................................................
Tài khoản: ......................................................
Ngân hàng (Kho bạc) .........................................

2. Đại diện (đơn vị): ....................................... (gọi tắt là bên B)
Do ông (bà): ........................................... Chức vụ: ............................................................

Địa chỉ: ...............................................................................................................................
Tài khoản: ......................................................

Ngân hàng (Kho bạc) .........................................

Sau khi đã bàn bạc, hai bên thoả thuận ký hợp đồng với các điều khoản sau:

Điều 1: Nội dung công việc:

- Bên A giao cho bên B: ............................................................
- Thời gian hoàn thành: .............................................................

Điều 2: Giá trị hợp đồng và hình thức thanh toán:

- Tổng giá trị hợp đồng theo dự toán kinh phí do bên B lập và được cấp có thẩm quyền của hai bên phê duyệt là: ............ (bằng chữ ...................)

- Tiến độ thanh toán thành .............. đợt, đợt 1.............. số còn lại thanh toán sau khi có biên bản nghiệm thu, thanh lý hợp đồng:

- Hình thức thanh toán: Tiền mặt, séc, chuyển khoản

Điều 3: Trách nhiệm của bên A: .................................................

Điều 4: Trách nhiệm của bên B: .................................................

Điều 5: Điều khoản chung: .......................................................

Biên bản được lập thành ....... bản, mỗi bên giữ ... bản và có giá trị như nhau.

	Đại diện bên A

Chức danh

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	Đại diện bên B

Chức danh
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 
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 ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯

        Số: .........../CN-ĐHV 



Nghệ An, ngày        tháng       năm 20
GIẤY CHỨNG NHẬN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH CHỨNG NHẬN
   Họ và tên:........................................................
Giới tính:  Nam    Nữ  

   Sinh ngày........tháng.........năm ...................
Nơi sinh: ..........................................................;

    ................................................................(1)................................................................................................

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

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

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

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

.................................(2)..................................../.

Nơi nhận:                          
                                                 TL. HIỆU TRƯỞNG
- ...............;






 .................(3) .................
- ...............;





        (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
- Lưu: HCTH, ........ 
-----------------------------------------
Ghi chú:

(1) Nội dung chứng nhận (xác định cụ thể người, sự việc, vấn đề được chứng nhận);

(2) Trong trường hợp cần thiết ghi: chứng nhận có giá trị từ ...../..../..... đến ...../.../.....;
(3) Ghi quyền hạn, chức vụ của người có thẩm quyền ký xác nhận.

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH
       ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯



Nghệ An, ngày        tháng       năm 20
Đơn vị: ............................


Kính gửi:  Phòng Hành chính tổng hợp

Đề nghị Phòng Hành chính tổng hợp cho nhân bản (, gửi ( văn bản, tài liệu:

- Số, ký hiệu văn bản: .......................................................; Ngày ...../..... / .........
- Nội dung tài liệu/Trích yếu văn bản: ..................................................................
....................................................................................................................
- Số trang văn bản: .......... ; Số lượng nhân bản: ..........
Nơi gửi: 
- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................


- ................................................................................................
Hình thức chuyển:  

	- Chuyển thường
  (
	- Bảo đảm
       (
	   - E-mail, fax, mạng  (

	- Chuyển phát nhanh  (
	- Chuyển hoả tốc  (
	   - Hình thức khác 
   (


Số lượng bì: ..............; Số lượng gói: ..............

- Chuyển nội bộ 
(
	Điện thoại liên hệ: .............................
	Người đề nghị
(Chữ ký, Họ tên)



BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯



 ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯

        Số: .........../GT-ĐHV 



Nghệ An, ngày        tháng       năm 20
GIẤY GIỚI THIỆU
TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH TRÂN TRỌNG GIỚI THIỆU:

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

Chức vụ: ............................................(1)...................................................................

Được cử đến: .....................................(2)...................................................................

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:                          
                                                 TL. HIỆU TRƯỞNG
- ...............;






 .................(3) .................
- ...............;





        (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
- Lưu: HCTH, ........ 
-----------------------------------------
Ghi chú:

(1) Chức vụ và đơn vị công tác của người được giới thiệu;

(2) Tên cơ quan, tổ chức được giới thiệu tới làm việc.
(3) Ghi quyền hạn, chức vụ của người có thẩm quyền ký xác nhận.

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯



 ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯

        Số: .........../BB-ĐHV 



Nghệ An, 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 





CHỦ TOẠ



 (Chữ ký) 




  (Chữ ký, dấu (nếu có))










       (2)


         (Họ và tên) 





(Họ và tên)

Nơi nhận:
- ...............;

- Lưu: HCTH, hồ sơ.
--------------------------------
Ghi chú:

(1) Tên cuộc họp hoặc hội nghị, hội thảo. 

(2) Ghi chức vụ chính quyền (nếu cần).
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH 


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯



 ¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯

        Số: .........../NP-ĐHV 



Nghệ An, ngày        tháng       năm 20

GIẤY NGHỈ PHÉP

Xét Đơn xin nghỉ phép ngày ..... tháng ..... năm ........ 


Của ông (bà): .......................(1)..................................................................................

Trường Đại học Vinh cấp cho:


Ông (bà): .............................(1)..................................................................................

Chức vụ: ..............................(2)..................................................................................

Nghỉ phép năm ................. trong thời gian: .............................................................., 

Kể từ ngày .................................... đến hết ngày ......................................................;


Tại: .......................................(3).................................................................................
...............................................................................................................................................
	Nơi nhận:
- …. (1)….;
- Lưu: HCTH. 
	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)
	


---------------------------------------
Ghi chú:

(1) Họ và tên người được cấp giấy phép. 

(2) Chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép.

(3) Nơi nghỉ phép.
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