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Phụ lục II
BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN LOẠI VĂN BẢN VÀ BẢN SAO
Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm
(Kèm theo Quyết định số:....../QĐ-ĐHDT ngày .......... của Giám đốc Đại học Duy Tân)
	STT
	Tên loại văn bản

hành chính
	Chữ

viết tắt
	Ví dụ văn bản do Đại học Duy Tân ban hành
	Ví dụ Văn bản do các đơn vị thuộc Đại học Duy Tân ban hành

	1
	Nghị quyết (cá biệt) 
	NQ
	Số:......./NQ-ĐHDT
	Không được ban hành

	2
	Quyết định (cá biệt)
	QĐ
	Số:......./QĐ-ĐHDT
	Không được ban hành

	3
	Chỉ thị
	CT
	Không được ban hành
	Không được ban hành

	4
	Quy chế 
	QC
	Số:......./QC-ĐHDT
	Không được ban hành

	5
	Quy định 
	QyĐ
	Số:......./QyĐ-ĐHDT
	Không được ban hành

	6
	Thông cáo 
	TC
	Số:......./TC-ĐHDT
	Không được ban hành

	7
	Thông báo 
	TB
	Số:......./TB-ĐHDT
	

	8
	Hướng dẫn 
	HD
	Số:......./HD-ĐHDT
	

	9
	Chương trình
	CTr
	Số: ......../CTr-ĐHDT
	Số:......./CTr-KKTr

(Chương trình của Khoa Kiến trúc ban hành)

Số:......./CTr-KKT

(Chương trình của Khoa Kế toán ban hành)

	10
	Kế hoạch 
	KH
	Số:......./KH-ĐHDT
	Số:......./KH-........

	11
	Phương án 
	PA
	Số:......./PA-ĐHDT
	Số:......./PA-.......

	12
	Đề án 
	ĐA
	Số:......./ĐA-ĐHDT
	Số:......./ĐA-......

	13
	Dự án 
	DA
	Số:......./DA-ĐHDT
	Số:......./DA-.......

	14
	Báo cáo 
	BC
	Số:......./BC-ĐHDT
	Số:......./BC-......

	15
	Biên bản 
	BB
	Số:......./BB-ĐHDT
	Số:......./BB-.......

	16
	Tờ trình 
	TTr
	Số:......./TTr-ĐHDT
	Số:......./TTr-......

	17
	Hợp đồng 
	HĐ
	Số:......./HĐ-ĐHDT
	Không được ban hành

	18
	Công văn 
	
	Số:......./ĐHDT-.......
	Số:......./.......

	19
	Công điện
	CĐ
	Không được ban hành
	Không được ban hành

	20
	Bản ghi nhớ
	BGN
	Số:......./BGN-ĐHDT
	Không được ban hành

	21
	Bản thỏa thuận
	BTT
	Số:......./BGN-ĐHDT
	Không được ban hành

	22
	Giấy chứng nhận 
	CN
	Số:......./CN-ĐHDT
	Không được ban hành

	23
	Giấy ủy quyền 
	GUQ
	Số:....../GUQ-ĐHDT
	

	24
	Giấy mời 
	GM
	Số:......./GM-ĐHDT
	Số:......./GM-........

	25
	Giấy giới thiệu 
	GT
	Số:......./GT-ĐHDT
	Không được ban hành

	26
	Giấy đi đường 
	ĐĐ
	Số:......./ĐĐ-ĐHDT
	Không được ban hành

	
	Bản sao văn bản 
	
	
	

	1
	Bản sao y bản chính
	SY
	Số:......./SY-ĐHDT
	Không được ban hành

	2
	Bản trích sao 
	TS
	Số:......./TS-ĐHDT
	Không được ban hành

	3
	Bản sao lục 
	SL
	Số:......./SL-ĐHDT
	Không được ban hành


Phụ lục IV

MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN THƯỜNG GẶP 
Kèm theo Quyết định số: ....................../QĐ-ĐHDT ngày ................./........../2025 
của Giám đốc Đại học Duy Tân)

	Mẫu
	Tên văn bản
	Đơn vị sử dụng
	Phạm vi ban hành

	
	
	Đại học Duy Tân và

tổ chức tương đương
	Đơn vị

thuộc Đại học Duy Tân
	Ngoài Đại học Duy Tân
	Nội bộ

	Mẫu 1
	Nghị quyết (của Hội đồng Đại học). Lấy số tại văn thư của HĐĐH
	x
	
	x
	x

	Mẫu 2
	Quyết định (trực tiếp). Lấy số tại văn thư của HĐĐH (nếu là QĐ của HĐĐH) hoặc của Đại học Duy Tân (nếu Giám đốc ban hành) và đóng dấu của Đại học Duy Tân.
	x
	
	x
	x

	Mẫu 3
	Quyết định (gián tiếp). Lấy số tại văn thư và đóng dấu của Đại học Duy Tân
	x
	
	x
	x

	Mẫu 4
	Văn bản ban hành kèm theo Quyết định tại mẫu 3 như: Kế hoạch, nội quy, quy chế, quy định, hướng dẫn, đề án, phương án, chương trình hoặc danh sách ...

Lấy số tại văn thư và đóng dấu của Đại học Duy Tân
	x
	
	x
	x

	Mẫu 5
	Các văn bản gồm: Thông báo, kế hoạch, nội quy, quy chế, quy định, hướng dẫn, đề án, phương án được, chương trình ban hành độc lập (lấy số trực tiếp) không kèm theo quyết định tại mẫu 3. Lấy số tại văn thư và đóng dấu của Đại học Duy Tân.
	x
	
	x
	x

	Mẫu 6
	Tờ trình. Lấy số tại văn thư và đóng dấu của Đại học Duy Tân
	x
	
	x
	x

	Mẫu 7
	Công văn. Lấy số tại văn thư và đóng dấu của Đại học Duy Tân
	x
	
	x
	x

	Mẫu 8
	Giấy chứng nhận. Lấy số tại văn thư và đóng dấu của Đại học Duy Tân
	x
	
	x
	x

	Mẫu 9
	Tên loại văn bản bao gồm: Thông báo, kế hoạch, phương án, đề án, chương trình

Lấy số tại văn thư  và dấu của các đơn vị thuộc Đại học Duy Tân.
	
	x
	
	x

	Mẫu 10
	Tờ trình.

Lấy số tại văn thư và dấu của các đơn vị thuộc Đại học Duy Tân.
	
	x
	
	x



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:        /NQ-ĐHDT
	Đà Nẵng, ngày ….. tháng ….. năm 20…


NGHỊ QUYẾT

Về công tác tổ chức của Đại học Duy Tân 

HỘI ĐỒNG ĐẠI HỌC ĐẠI HỌC DUY TÂN  

Căn cứ 
;
Căn cứ
;

Căn cứ
.
QUYẾT NGHỊ:

Điều 1. 



Điều ... 



./.

	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT, VPHĐH. 
	TM. HỘI ĐỒNG ĐẠI HỌC 
CHỦ TỊCH 
  



……………………….. 



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:       /QĐ-ĐHDT
	Đà Nẵng, ngày ….. tháng ….. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ........................................................ 

GIÁM ĐỐC ĐẠI HỌC DUY TÂN
Căn cứ
 
;

Căn cứ

;

Theo đề nghị của 
.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. 



Điều ... 



./.

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



……………………….



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:       /QĐ-ĐHDT
	Đà Nẵng, ngày ….. tháng ….. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

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

GIÁM ĐỐC ĐẠI HỌC DUY TÂN

Căn cứ



;

Căn cứ
;

Theo đề nghị của 
.
QUYẾT ĐỊNH:

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


Điều ... 



./.

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



……………………


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... Kèm theo mẫu 4 




	  BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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



TÊN LOẠI VĂN BẢN  
.........................................................................
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-ĐHDT
 ngày ….. tháng ….. năm 20…… của Giám đốc Đại học Duy Tân) 


........................
..........................................
Điều 1.



Điều 2.




,

Chương …

………………………………………

Điều ...




;

Chương …

………………………………………

Điều ...




;

Điều ...




/.

	
	GIÁM  ĐỐC 



……………………




	 BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:       /........-ĐHDT
	Đà Nẵng , ngày ….. tháng ….. năm 20…


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


./.

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



………………………



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:           /TTr-ĐHDT
	Đà Nẵng , ngày ….. tháng ….. năm 20…


TỜ TRÌNH

Về việc ...............................................................


Kính gửi: Uỷ ban nhân dân thành phố Đà Nẵng


./.

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



……………………….



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:          /ĐHDT-……….
V/v ................................................
	Đà Nẵng, ngày ….. tháng ….. năm 20…




 Kính gửi:





      - ……………………;





      - …………………….

./.

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



………………………


	Số 03 đường Quang Trung, phường Hải Châu, quận Hải Châu, thành phố Đà Nẵng

ĐT: (0236) 3650403 – 3827111- 3747678
E-Mail: vanphong@duytan.edu.vn; Website: http://duytan.edu.vn 



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
ĐẠI HỌC DUY TÂN

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


	Số:          /GCN- ĐHDT
	Đà Nẵng , ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY CHỨNG NHẬN 

…………..………………........................

Đại học Duy Tân chứng nhận: 


./.

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

	
	




	ĐẠI HỌC DUY TÂN

KHOA …………

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


	Số:       /............-K….
	Đà Nẵng , ngày ….. tháng ….. năm 20…


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



./.

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








	 ĐẠI HỌC DUY TÂN
KHOA ………………………….

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


	Số:       /TTr-K…..
	Đà Nẵng , ngày ….. tháng ….. năm 20…


TỜ TRÌNH
Về việc ...............................................................

Kính gửi:


· ……………………………;
· …………………………….


./.

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







Ghi chú: Phần đơn vị nhận văn bản tại nơi “Kính gửi” nếu chỉ có một đơn vị thì trình bày trên một dòng cùng dòng với chữ “Kính gửi: ” nhưng không có dấu (-) và dấu (.) cuối câu.
Mẫu 1





Mẫu 2





Mẫu 3





Mẫu 4





Mẫu 5





Mẫu 6





Mẫu 7





Mẫu 8





Mẫu 9





Mẫu 10









