
Mẫu 1.3: Văn bản có tên loại khác (*)
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUỐC TẾ

Số: ……/.(1)..-ĐHQT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng  năm 

	
	

	
	


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

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


	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT, …. , A.xx (5)
	HIỆU TRƯỞNG (4)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 



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: tờ trình, thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, quy định v.v… Riêng đối với tờ trình có thể thêm thành phần “kính gửi” ở vị trí trước nội dung văn bản. 
(1) Tên loại văn bản: tờ trình, thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, phương án, báo cáo.v.v…
(2) Trích yếu nội dung văn bản.  
(3) Nội dung văn bản. 
(4) Trường hợp cấp phó được giao ký thay Hiệu trưởng thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký văn bản; các trường hợp khác thực hiện theo hướng dẫn tại Khoản 1, Điều 10 của Quy chế này. 
(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu và ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
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