Phần II

CÁC MẪU VĂN BẢN 

HÀNH CHÁNH THÔNG THƯỜNG
(Mẫu 01 – Mẫu Thông báo Trường CTIM)

	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP.HCM (1)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ  

& QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (2)


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:      /TB-CĐBC
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20..




THÔNG BÁO (3)
Về kết luận …………(4)……………………..


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………..

Hiệu trưởng thông báo để các đơn vị liên quan biết và thực hiện./.

	Nơi nhận: (7)
- ………..; (8)
- .............. ;
- Lưu: TC-HC-QT, (M-9) 
	HIỆU TRƯỞNG (5)
Họ và tên (6)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 12, in hoa, không đậm;

(2) Cơ quan ban hành: cỡ 12, in hoa, đậm;

(3) Chữ Thông báo: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(4) Trích yếu thông báo: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;

(5) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm ;

(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đứng, đậm;

(7) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       
(Mẫu 02a – Mẫu Công văn gửi Trường CTIM cho một đơn vị)
	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP.HCM (1)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ 
   & QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (2)


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

​​​​​

	Số:      /CĐBC- (3)


	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…

	V/v………………………….(4)
	






Kính gửi : ……………………

Căn  cứ..........................................................................................;

…………………………….................................................................................................................,

………………………………………………………………...................................../.

	Nơi nhận: (7)
- Như trên; (8)

-...............;

- ................;

- Lưu: TC-HC-QT, (M-8) 


	 HIỆU TRƯỞNG (5)
Họ và tên (6)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản cỡ 12, in hoa, đứng;

(2)Cơ quan ban hành văn bản: cỡ 12, in hoa, đậm, đứng;

(3) Chữ viết tắt tên đơn vị hoặc bộ phận soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn;

(4) Trích yếu nội dung Công văn: cỡ 13, in thường, đứng, không đậm;

(5) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(7) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm; 

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.             
(Mẫu 02b – Mẫu Công văn các đơn vị gửi nội bộ trường CTIM)
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ    

 & QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (1)

PHÒNG ĐÀO TẠO (2)

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

​​​​​

	Số:      /ĐT
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…

	V/v………………………….(3)
	






Kính gửi : ……………………

Căn  cứ..........................................................................................;

…………………………….................................................................................................................,

………………………………………………………………...................................../.

	Nơi nhận: (6)
- Như trên; (7)

-...............;

- ................;

- Lưu: ĐT, (M-  ) (8)

	TRƯỞNG ĐƠN VỊ (4)
Họ và tên (5)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản cỡ 12, in hoa, đứng;

(2)Cơ quan ban hành văn bản: cỡ 12, in hoa, đậm, đứng;

(3) Trích yếu nội dung Công văn: cỡ 13, in thường, đứng, không đậm;
(4) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(5) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(6) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm;

(7) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng;

(8) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.
(Mẫu 03a – Mẫu Công văn Trường CTIM  gửi cho nhiều  đơn vị)
	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP.HCM (1)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ   
 & QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (2)


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

​​​​​

	Số:      /CĐBC- (3)
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…

	V/v………………………….(4)
	






Kính gửi : 
      - ……………………;

      - ……………………;

      -…………………….

Căn  cứ..........................................................................................;

…………………………….................................................................................................................,
………………………………………………………………...................................../.

	Nơi nhận: (7)
- Như trên; (8)

-...............;

- ................;

- Lưu: TC-HC-QT, (M-8) (9)


	 HIỆU TRƯỞNG (5)
Họ và tên (6)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản cỡ 12, in hoa, đứng;

(2)Cơ quan ban hành văn bản: cỡ 12, in hoa, đậm, đứng;

(3) Chữ viết tắt tên đơn vị hoặc bộ phận soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn;

(4) Trích yếu nội dung Công văn: cỡ 13, in thường, đứng, không đậm;

(5) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(7) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm; 

(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.               
(Mẫu 03b – Mẫu Công văn các đơn vị gửi nội bộ trường CTIM)
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ     

& QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (1)

PHÒNG ĐÀO TẠO (2)

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

​​​​​

	Số:      /ĐT
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…

	V/v………………………….(3)


	






Kính gửi : 
    - ……………………;

    -…………………….;

    -…………………….
Căn  cứ..........................................................................................;

…………………………….................................................................................................................,

………………………………………………………………...................................../.

	Nơi nhận: (6)
- Như trên; (7)

-...............;

- ................;

- Lưu: ĐT, (M-  ) (8)

	TRƯỞNG ĐƠN VỊ (4)
Họ và tên (5)


* Ghi chú:

(1) Cơ quan chủ quản cỡ 12, in hoa, đứng;

(2)Cơ quan ban hành văn bản: cỡ 12, in hoa, đậm, đứng;

(3) Trích yếu nội dung Công văn: cỡ 13, in thường, đứng, không đậm;

(4) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(5) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(6) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng, đậm;

(7) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng;

(8) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.     
          (Mẫu 04 – Mẫu Quyết định)
	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP.HCM (1)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ    
& QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (2)


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

​​​​​

	Số:      /QĐ-CĐBC
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…


QUYẾT ĐỊNH (3)
Về ...............….......(4).................................

__________

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC

CÔNG NGHỆ VÀ QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP

Căn cứ Quyết định số 2670/QĐ – BGD & ĐT/TCCB ngày 27 tháng 07 năm 1999 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng bán công Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp (CTIM) trực thuộc Ban quản lý các khu chế xuất và công nghiệp thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ ......................................(5)....................................................;


Theo đề nghị của.........................(6).....................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. …………………………................................................

Điều 2. .........................................................................................
Điều 3. Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng BC Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp và ông (bà)……………có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận: (9)
- Như Điều …. ; (10)

- ...............;

- Lưu: TC-HC-QT, (M-8)
	HIỆU TRƯỞNG (7)
Họ và tên (8)


* Ghi chú:

(1) Địa danh thành phố: cỡ 13, in hoa, đứng, không đậm;

(2) Tên cơ quan ban hành: cỡ 13, in hoa, đứng, đậm;

(3) Ghi theo số thứ tự Quyết định; 

(4) Chữ Quyết định: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;

(5) Trích yếu: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;
(6) Các căn cứ khác để ban hành Quyết định: ghi rõ số, ngày tháng năm và nội dung của văn bản dùng làm căn cứ ban
(7) hành (ví dụ: Căn cứ Quyết định số... ngày... tháng... năm... của... về việc...);

(8) Ghi số, ngày tháng năm văn bản của cơ quan đề nghị;

(9) Thẩm quyền: cỡ 14, in hoa, đậm;

(10) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;

(11) Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 

(12) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 

(13) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.  
(Mẫu 05a – Mẫu Giấy đề nghị  nghỉ phép/nghỉ việc riêng dùng cho Nhân viên khối văn phòng)
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY ĐỀ NGHỊ NGHỈ PHÉP/NGHỈ VIỆC RIÊNG
 NĂM…….
Kính gửi:  

       - Trưởng phòng Tổ chức-Hành chánh-Quản trị;

       - ………………………………………………
Tôi tên là: .................................................... Năm sinh: .................................

Hiện đang là:…………….....,Đơn vị:....................................,Bộ phận:..........................

Tôi đề nghị được         nghỉ phép/        nghỉ việc riêng năm ………
Từ ngày ...... tháng ...... năm ............... đến ngày ...... tháng ...... năm ................
Lý do: ..........................................................................

Trong thời gian nghỉ công việc do tôi đảm trách sẽ bàn giao lại cho:..…………….……....

……………………………………………………………………………………………...
Kính đề nghị Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức-Hành chánh-Quản trị xem xét giải quyết. 
	Ý kiến Phụ trách đơn vị

(Ký và ghi rõ họ tên)

	TP. Hồ Chí Minh, ngày .... tháng .... năm .....

Người đề nghị

(Ký và ghi rõ họ tên)



	
	Ý kiến Trưởng phòngTC-HC-QT

(Ký và ghi rõ họ tên)



* Ghi chú:  

- Nhân viên khối văn phòng khi nghỉ phép phải trình lãnh đạo đơn vị có ý kiến sau đó chuyển về phòng TC-HC-QT kiểm tra chế độ và ký duyệt theo ủy quyền của Hiệu trưởng.
- Giấy này phải được ký duyệt của lãnh đạo đơn vị, sau đó gửi về phòng TC-HC-QT trước thời gian bắt đầu nghỉ phép 02 ngày (ngày làm việc) .
- Đánh dấu X vào ô         trước khi nghỉ phép hoặc nghỉ việc riêng.

- Phụ trách đơn vị thông báo cho người được bàn giao (nếu có) để tiếp nhận công việc được bàn giao.
(Mẫu 05b – Mẫu Giấy đề nghị  nghỉ phép/nghỉ việc riêng dùng cho Lãnh đạo đơn vị)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY ĐỀ NGHỊ NGHỈ PHÉP/NGHỈ VIỆC RIÊNG
 NĂM 2011
Kính gửi:  

       - Hiệu trưởng/P. Hiệu trưởng;
       - Trưởng phòng Tổ chức-Hành chánh-Quản trị;

Tôi tên là: NGUYỄN VĂN HÙNG Năm sinh: 6/7/1959
Hiện đang là:Phó phòng ,Đơn vị:Phòng TC-HC-QT ,Bộ phận:..........................

Tôi đề nghị được         nghỉ phép/        nghỉ việc riêng năm ………
Từ ngày .20 tháng 07 năm 2011 đến ngày 22 tháng 07 năm 2011
Lý do: Nghĩ phép năm 2011
Trong thời gian nghỉ công việc do tôi đảm trách sẽ bàn giao lại cho:
· Cô Vẹn điều hành Tổ quản trị.

· Anh Pho theo dỏi công trình
Kính đề nghị Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức-Hành chánh-Quản trị xem xét giải quyết. 
	Ý kiến Phụ trách đơn vị

(Ký và ghi rõ họ tên)

	TP. Hồ Chí Minh, ngày .... tháng .... năm .....

Người đề nghị

(Ký và ghi rõ họ tên)



	Ý kiến của Hiệu trưởng/P. Hiệu trưởng

(Ký và ghi rõ họ tên)

	Ý kiến phòngTC-HC-QT

(Ký và ghi rõ họ tên)



* Ghi chú:  

- Đối với cấp Trưởng/Phó trưởng các đơn vị trực thuộc Hiệu trưởng phụ trách thì thông qua Trưởng đơn vị trực tiếp phụ trách (nếu có) có ý kiến và Trưởng Phòng TC-HC-QT kiểm tra các chế độ quy định đề xuất Hiệu trưởng giải quyết.

.- Đối với cấp Trưởng/Phó trưởng các đơn vị trực thuộc Phó Hiệu trưởng phụ trách thì thông qua Trưởng đơn vị trực tiếp phụ trách (nếu có) có ý kiến và Trưởng Phòng TC-HC-QT kiểm tra các chế độ quy định đề xuất Phó Hiệu trưởng giải quyết.


- Giấy này phải được ký duyệt của lãnh đạo đơn vị, sau đó gửi về phòng TC-HC-QT trình Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng phụ trách trước thời gian bắt đầu nghỉ phép 03 ngày (ngày làm việc) .
- Đánh dấu X vào ô         trước khi nghỉ phép hoặc nghỉ việc riêng.

- Phụ trách đơn vị thông báo cho người được bàn giao (nếu có) để tiếp nhận công việc được bàn giao.
(Mẫu 06 - Mẫu Biên bản)
	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP.HCM (1)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ    
& QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (2)


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

​​​​​

	Số:      /BB-CĐBC
	TP. Hồ Chí Minh, 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):………………………………………………………………..

Nội dung:…………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….


Cuộc họp kết thúc vào lúc……giờ….., ngày…tháng…..năm……/.


THƯ KÝ
CHỦ TỌA


(Ký, ghi rõ họ và tên)
(Ký, ghi rõ họ và tên, dấu (nếu có))

Nơi nhận:

- …………,

- Lưu:………….

(Mẫu 07 Phiếu chuyển văn bản dùng trong nội bộ cơ quan)

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ    

& QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP 
TÊN ĐƠN VỊ BAN HÀNH (1)

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

​​​​​

	Số:      /PC-(2)
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…


PHIẾU CHUYỂN VĂN BẢN

(Dùng trong nội bộ cơ quan)


Kính chuyển: ……………………………………………

                                           ………………………………………………..


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

………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………


Vào lúc:…..giờ….ngày….tháng….năm 20…

………………………..(3) ……………………………….. ……………………

………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………


Thời gian …..(1)……nhận lại: …..….giờ…….ngày…… tháng…..năm ……


ĐƠN VỊ NHẬN 
PHÒNG TC-HC-QT


(Ký nhận)
(Ký giao)

*Ghi chú:

(1) Tên đơn vị ban hành phiếu chuyển.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị ban hành phiếu chuyển.

(3) Nội dung đề nghị đơn vị nhận phiếu chuyển.

(Mẫu 08 - Tờ trình)

	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP.HCM (1)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ    
& QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP (2)


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

​​​​​

	Số:      /TTr-CĐBC
	TP. Hồ Chí Minh, ngày.….tháng….năm 20…


TỜ TRÌNH

V/v ………………………………


Kính gửi: …………………………………...

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Kính trình ………………………………../.


HIỆU TRƯỞNG
Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: TC-HC-QT (M)


TS. Đặng Chí Chơn

