Phụ lục III
CÁC MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN HÀNH CHÍNH 
(Kèm theo Công văn số:  1432/VKHTLVN-TCHC ngày 26 tháng 9  năm 2011)

	Mẫu 1 - Quyết định (cá biệt) (quy định trực tiếp)


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:   (1)    /QĐ-VKHTLVN
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 


QUYẾT ĐỊNH

Về việc......................... (2) .............................


GIÁM ĐỐC VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM

Căn cứ ................................................ (3) ......................................................;

........................................................................................................................;


Xét đề nghị của ....................................................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ................................................ (4) ......................................................

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

Điều 2. ............................................................................................................

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


Điều ... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

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

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

- Lưu: VT, TCHC(6).


	GIÁM ĐỐC (5)
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


	Ghi chú:

(1) Đối với quyết định (cá biệt), không ghi năm ban hành giữa số và ký hiệu của văn bản.

(2) Trích yếu nội dung quyết định.

(3) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.

(4) Nội dung văn bản.

(5) Trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký văn bản.

(6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.


	Mẫu 2 - Quyết định (cá biệt) (ban hành, phê duyệt một văn bản khác)(*)


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:           /QĐ-VKHTLVN
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế Chi tiêu nội bộ

GIÁM ĐỐC VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM

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

........................................................................................................................;


Xét đề nghị của ....................................................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế Chi tiêu nội bộ của Viện 
.....................................................................................………………........


Điều 2. ...........................................................................................................

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


Điều ... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

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

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

- Lưu: VT, TCKT.


	GIÁM ĐỐC
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


	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… 


	Mẫu 2a: Quy chế, quy định (ban hành kèm theo quyết định)(*)


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY CHẾ 

Chi tiêu nội bộ của Viện
(Ban hành kèm theo Quyết định số ............/QĐ-.....

ngày ... tháng ... năm 20... của ...........)       


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

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

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


Điều 2. ............................................................................................................

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


Điều .... ...........................................................................................................

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

Chương ....

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

Điều ... ............................................................................................................

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


Điều ... ...........................................................................................................

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

Chương ....

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

Điều ... ...........................................................................................................

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


Điều .... ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.

	
	GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với quy chế, quy định được ban hành kèm theo quyết định (cá biệt), bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm.


	Mẫu 2b: Văn bản khác (được ban hành hoặc phê duyệt kèm theo quyết định)(*)


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TÊN LOẠI VĂN BẢN (1)
............................ (2) .............................

(Ban hành (phê duyệt) kèm theo Quyết định số ............/QĐ-.....

ngày ... tháng ... năm 20... của ......…....)       


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

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

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


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

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


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

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

................................................................................................./.

	
	GIÁM ĐỐC (4)
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với các văn bản được ban hành hoặc phê duyệt kèm theo quyết định như chương trình, kế hoạch, đề án, phương án…

(1) Ghi tên loại văn bản được ban hành như chương trình, kế hoạch, đề án, phương án… 

(2) Trích yếu nội dung văn bản.

(3) Nội dung văn bản.

(4) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký như tại quyết định.


	Mẫu 3 - Công văn hành chính


	Mẫu 3a: Khi phần “Kính gửi” chỉ là một cơ quan, đơn vị


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:         /VKHTLVN-TCHC
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 

	V/v Triển khai thực hiện NĐ 115
	


	Kính gửi:
	Các đơn vị trực thuộc Viện.




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

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

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


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

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


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

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

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

- Lưu: VT, TCHC(2).
	TL.GIÁM ĐỐC
KT.TRƯỞNG BAN TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH
PHÓ TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


	Số 175 phố Tây Sơn, quận Đống Đa, Hà Nội

ĐT: (04) XXXXXXX,      Fax: (04) XXXXXXX 

E-Mail: .............................. Website: …………………….. (3)


	Ghi chú:

(1) Nội dung công văn.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.
(3) Địa chỉ cơ quan, tổ chức; số điện thoại, số Telex, số Fax; địa chỉ E-Mail; Website (nếu cần).



	Mẫu 3b: Khi phần “Kính gửi” là nhiều cơ quan, đơn vị


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:         /VKHTLVN-TCHC
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 

	V/v Gửi danh sách Cán bộ tham dự Hội thảo
	


	Kính gửi:
	(*)
- Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn;

- Bộ Tài nguyên và Môi trường.



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

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

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


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

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


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

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

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

- Lưu: VT, TCHC(2).
	TL.GIÁM ĐỐC
KT.TRƯỞNG BAN TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH PHÓ TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


	Số 175 phố Tây Sơn, quận Đống Đa, Hà Nội

ĐT: (04) XXXXXXX,      Fax: (04) XXXXXXX 

E-Mail: .............................. Website: …………………….. (3)


	Ghi chú:

(1) Nội dung công văn.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.
(3) Địa chỉ cơ quan, tổ chức; số điện thoại, số Telex, số Fax; địa chỉ E-Mail; Website (nếu cần).
(*) Phần kính gửi là nhiều đơn vị: Xuống dòng, mỗi đơn vị để 1 dòng, có gạch đầu dòng.




	Mẫu 4 - Các hình thức văn bản hành chính có tên loại(*)


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:             /TB-VKHTLVN
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 


THÔNG BÁO
Về công tác năm 2010


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

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

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


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

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


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

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

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

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

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

- Lưu: VT, TCHC(2).

	KT.GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, tờ trình v.v…

(1) Nội dung văn bản.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.



	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
VIỆN KHOA HỌC THỦY LỢI VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:             /KH-VKHTLVN
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 


KẾ HOẠCH

Tiến hành Hội nghị đại biểu Cán bộ, CC & Tổng kết năm 2007 - 2008


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

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

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


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

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


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

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

................................................................................................./.

	Nơi nhận:

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

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

- Lưu: VT, TCHC(2).

	TL.GIÁM ĐỐC
KT.TRƯỞNG BAN TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH PHÓ TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


	Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, tờ trình v.v…

(1) Nội dung văn bản.

(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo.
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