Phụ lục II
BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN LOẠI, 
MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN HÀNH CHÍNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 285/QĐ-ĐHCNĐN, ngày 05 tháng 	9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Đại học Công Nghệ Đồng Nai)
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[bookmark: bookmark72][bookmark: bookmark73]
Mẫu số 01 - Giấy mời

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ MỜI)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/GM-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



GIẤY MỜI
Về việc ………………………….


… (tên đơn vị ban hành giấy mời)… trân trọng kính mời: . . . . . .(đối tượng được mời) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Tham dự:. . . . . . . . . . . . . .
Thời gian: . . . giờ, thứ  . . .  ngày. . . .  tháng. . . . .năm .... 
Địa điểm: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
………………….. (các nội dung khác) …………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………../.

	Nơi nhận:
- …..;
- Lưu: VT, … .
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(ký, ghi rõ họ và tên)







Mẫu số 02 - Công văn
	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
 (TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/…-…
V/v ……
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



Kính gửi: ……..

Căn cứ …
Nhằm thực hiện kế hoạch …
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................../.

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

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ









Mẫu số 03 – Thông báo

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/TB-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



THÔNG BÁO
Về việc ……………………………………

Căn cứ  …………………………….. .
Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai thông báo:
……………………………………………………………………………………………………………………………………./.

	Nơi nhận:
· ………;
· Lưu: VT, …
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ







Mẫu số 04 – Thông báo kết luận
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/TB-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



THÔNG BÁO
Kết luận ……………………….…


Ngày … tháng … năm …, tại ……….Hiệu trưởng (hoặc phó Hiệu trưởng) Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai có buổi làm việc với … .. về việc ……… 
Tham dự buổi làm việc có sự tham dự của: …
Tại buổi làm việc, … trình bày các vấn đề … ……
Sau khi nghe ý kiến thảo luận của các đơn vị tham dự cuộc họp, Hiệu trưởng (hoặc phó Hiệu trưởng) Trường Đại học Công Nghệ Đồng Nai kết luận như sau:
1.  …
2.  …
Phòng Tổ chức - Hành chính (hoặc đơn vị được Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng giao triển khai) thông báo ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng đến các đơn vị liên quan biết để phối hợp thực hiện./.
	Nơi nhận:
· Các thành viên dự họp;
· HT, các PHT (b/c)
· Đơn vị, cá nhân có liên quan;
· ………;
· Lưu: VT, …
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ






Mẫu số 05 – Biên bản ghi nhận sự việc

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/BB-….
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



BIÊN BẢN GHI NHẬN SỰ VIỆC
Về việc ……………….

Hôm nay, vào lúc … giờ … phút, ngày … tháng … năm … tại …
Chúng tôi gồm:
1. Người lập biên bản: …
2. Đại diện công đoàn cơ sở: …
3. Người chứng kiến: …
4. Người liên quan đến vụ việc đại diện (đơn vị): …
NỘI DUNG LÀM VIỆC:
Căn cứ …
Chúng tôi tiến hành lập biên bản ghi nhận sự việc sau đây:
..........................................................................................................................................................................................................................................................
Buổi làm việc kết thúc vào lúc … phút … cùng ngày.
Bản ghi nhân sự việc này gồm … bản có giá trị như nhau và được thông qua, các thành viên có tên trên xác nhận sự việc và cùng ký tên dưới đây./.
	Người liên quan
	Người chứng kiến
	ĐD Công đoàn CS
	Người lập biên bản





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



Mẫu số 06 – Biên bản làm việc

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/BB-….
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



BIÊN BẢN LÀM VIỆC
Về việc …………………………….…

Hôm nay, vào lúc … giờ … phút, ngày … tháng … năm … 
Địa điểm: …....................................................................................................
Thành phần tham dự: ......................................................................................
Chủ toạ cuộc họp: ….......................................................................................
Thư ký cuộc họp: …........................................................................................
Nội dung cuộc họp:
..........................................................................................................................................................................................................................................................
Cuộc họp kết thúc vào.... giờ...., ngày.... tháng.... năm..../.

	THƯ KÝ




	CHỦ TỌA



Nơi nhận:
- ..............;
[bookmark: bookmark62][bookmark: bookmark63]- Lưu: VT, ….
Mẫu số 07 – Báo cáo nội dung theo yêu cầu

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/BC-….
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20...



BÁO CÁO
Về việc ……………….…………….
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65]................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................../.

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

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ





Mẫu số 08 – Kế hoạch

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/KH-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



KẾ HOẠCH
…………………………

Căn cứ, cơ sở pháp lý để ban hành kế hoạch
I. Mục tiêu, mục đích, đối tương, thời gian.
II. Nội dung thực hiện.
III. Giải pháp thực hiện.
IV. Kinh phí thực hiện
V. Tổ chức thực hiện. 
VI. Tổng hợp, báo cáo……

	Nơi nhận:
- …..;
- Lưu: VT, … .
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ









Mẫu số 09 – Quyết định – quy định gián tiếp
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/QĐ-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



QUYẾT ĐỊNH
Ban hành quy chế/quy định …

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật…;
Căn cứ Nghị định của Chính phủ ….;
Căn cứ Quyết định của Chính phủ…..;
Căn cứ Quyết định số 929/2011/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Quyết định của Bộ/ngành trung ương liên quan…..;
Căn cứ Nghị quyết số ……..ngày    tháng     năm    của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành quy chế Tổ chức và Hoạt động của trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Theo đề nghị của Trưởng phòng … .
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành quy chế/quy định[footnoteRef:1] … kèm theo quyết định này. [1:  Giống với tên phía dưới của Quyết định;] 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các quy định trước đây có nội dung trái với quy chế/quy định này đều bị bãi bỏ.	
Điều 3. Trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai và các đơn vị, tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện./.
	Nơi nhận:
· Như Điều 3;
· CT HĐT (b/c)
· Các đơn vị liên quan …;
· Lưu: VT, …[footnoteRef:2] [2:  Viết tắt tên đơn vị soạn thảo.] 

	HIỆU TRƯỞNG




Mẫu số 10 - Quyết định (cá biệt) 

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/QĐ-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ………………………………….
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Giáo dục Đại học ngày 18 tháng 6 năm 2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Giáo dục Đại học ngày 19 tháng 11 năm 2018
Căn cứ nghị định số 99/2019/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2019 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của luật Giáo dục Đại học;
Căn cứ Quyết định số 929/2011/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ ……;
Căn cứ Nghị quyết số       /NQ-HĐT-ĐHCNĐN ngày     tháng     năm     của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành quy chế Tổ chức và Hoạt động của trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ….;
Xét đề nghị của Trưởng Phòng……..  .
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Quyết định 
Điều 2. ….
Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 4. Đơn vị, cá nhân có liên quan và … chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
· Như Điều 4;
· …………….;
· Lưu: VT, …
	HIỆU TRƯỞNG



Mẫu số 11 – Nghị quyết - quy định gián tiếp
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/NQ-HĐT-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..


NGHỊ QUYẾT
Ban hành ......................................................…

HỘI ĐỒNG TRƯỜNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật… ngày…. tháng ….. năm …..;
Căn cứ Nghị định của Chính phủ …. ngày…. tháng ….. năm …..;
Căn cứ Quyết định của Chính phủ….. ngày…. tháng ….. năm …..;
Căn cứ Quyết định số 929/2011/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Quyết định của Bộ/ngành trung ương liên quan…..;
Căn cứ Nghị quyết số ……..ngày    tháng     năm    của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành quy chế Tổ chức và Hoạt động của trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Theo Tờ trình số … ngày … tháng…. năm …. của Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ……   .
QUYẾT NGHỊ:
Điều 1. Ban hành kèm theo Nghị quyết này ……….. 
Điều 2. Nghị quyết này đã được Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai nhiệm kỳ            , Phiên họp thứ ….. thông qua ngày    tháng  ….. năm …. và có hiệu lực kể từ ngày ký.  
Điều 3. Hội đồng trường, Hiệu trưởng, Trưởng các đơn vị và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Nghị quyết này./. 

	Nơi nhận:
- Như Điều 3 (để t/h);
- Các Nhà đầu tư (để b/c)
- Thành viên HĐT (để t/h);
- Lưu: VT, HĐT.


	TM. HỘI ĐỒNG TRƯỜNG
CHỦ TỊCH





Mẫu số 12 – Văn bản kèm theo Nghị quyết


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





TÊN LOẠI VĂN BẢN
……………………………………………………
(Kèm theo Nghị quyết số     /NQ-HĐT-ĐHCNĐN  ngày     tháng    năm 20
của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai)


Chương …
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 
…………………………………..

Chương …
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều ….. Tổ chức thực hiện 
Điều …... Hiệu lực thi hành 
Điều …... Trách nhiệm thi hành 

Mẫu số 13 – Nghị quyết trực tiếp
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/NQ-HĐT-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



NGHỊ QUYẾT
Ban hành .............................................…

HỘI ĐỒNG TRƯỜNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật… ngày…. tháng ….. năm …..;
Căn cứ Nghị định của Chính phủ …. ngày…. tháng ….. năm …..;
Căn cứ Quyết định của Chính phủ….. ngày…. tháng ….. năm …..;
Căn cứ Quyết định số 929/2011/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Quyết định của Bộ/ngành trung ương liên quan…..;
Căn cứ Nghị quyết số ……..ngày    tháng     năm    của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành quy chế Tổ chức và Hoạt động của trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Theo Tờ trình số … ngày … tháng…. năm …. của Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ……   .
QUYẾT NGHỊ:
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
Điều 2. Nội dung ban hành 
Điều 3.  Giải pháp thực hiện
Điều 4. Kinh phí thực hiện
Điều 5. Tổ chức thực hiện
1. Giao Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai tổ chức thực hiện Nghị quyết. 
2. Giao Thư ký Hội đồng trường, Ban Kiểm soát – Hội đồng trường trong phạm vi, nhiệm vụ, quyền hạn giám sát việc triển khai thực hiện Nghị quyết theo quy định pháp luật.
3.  Khi các văn bản dẫn chiếu để áp dụng tại Nghị quyết này được sửa đổi, bổ sung, thay thế bằng văn bản mới thì áp dụng theo các văn bản sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế; Hoặc khi các văn bản dẫn chiếu của Trung ương dẫn chiếu để áp dụng tại Nghị quyết này được quy định chi tiết bằng các văn bản của trường, thì áp dụng theo các văn bản quy định chi tiết của trường.
Nghị quyết này đã được Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai nhiệm kỳ 2020-2025, thông qua ngày… tháng… năm 2023 và có hiệu lực kể từ ngày ký./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 5 (để t/h);
- Các Nhà đầu tư (để b/c)
- Thành viên HĐT (để t/h);
- Lưu: VT, HĐT.


	TM. HỘI ĐỒNG TRƯỜNG
CHỦ TỊCH





Mẫu số 14 – Tờ trình 

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/TTr-ĐHCNĐN
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



TỜ TRÌNH
Về việc  ………………..

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai

Căn cứ  ….
…(tên đơn vị trình)… trình Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai với các nội dung chính như sau:
I. …
II. …./.

	Nơi nhận:
·  Như trên;
·  Các đơn vị liên quan….;
·  Lưu VT …
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)



	


Mẫu số 15 – Phụ lục kèm theo văn bản hành chính

PHỤ LỤC
……………………………………………………
(Kèm theo …….số….  ngày     tháng    năm 202…
của Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai)



















Mẫu số 16 – Văn bản tham gia góp ý dự thảo 
	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/         -…
V/v tham gia góp ý vào dự thảo …
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023




Kính gửi: (tên đơn vị chủ trì soạn thảo)

Thực hiện đề nghị góp ý kiến vào dự thảo … theo văn bản số … của …(tên đơn vị chủ trì soạn thảo)…; 
Sau khi nghiên cứu, …(tên đơn vị góp ý kiến)… góp ý như sau:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(kèm theo nội dung góp ý cụ thể)
…(tên đơn vị góp ý kiến)… nêu ý kiến để …(tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… tổng hợp, hoàn thiện dự thảo theo quy định hiện hành./.

	Nơi nhận:
· Như trên;
· ……………….;
· Lưu VT …
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN 
CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)











NỘI DUNG GÓP Ý
(Ban hành kèm theo Công văn số	…/…..- ….  , ngày…tháng…năm 20… 
của…………………………………………)

	STT
	Nội dung tại bản dự thảo
	Nội dung góp ý sửa lại
	Nội dung cần giải trình rõ
	Ý kiến khác

	I
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