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MỘT SỐ MẪU VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THÔNG THƯỜNG

	A. ĐỐI VỚI CẤP  HỌC VIỆN
Mẫu số 1 : Công văn

       BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

      ________________

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________

	


                    Số :           /HVN-..(1)... 
                   Hà Nội, ngày         tháng       năm 20…     
                             V/v .....(2) ……

Kính gửi : ……… (3)……………………………

………………………………………(4)…………………………………………..............
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
Nơi nhận: 

                                                                         GIÁM ĐỐC
- Như trên ;


                                                               Hoặc KT. GIÁM ĐỐC
- Lưu ...(5)..., VP.


                                                    PHÓ  GIÁM ĐỐC





                                            (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1) Tên viết tắt của đơn vị

(2) Trích yếu văn bản;

(3)  Nơi nhận văn bản;

(4)  Nội dung văn bản;

(5) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

Mẫu số 2 : Công văn (do Giám đốc ủy nhiệm trực tiếp cho thủ trưởng đơn vị ký thừa lệnh) 

	       BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM


      ________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


                        Số :           /HVN-..(1)...                    Hà Nội, ngày         tháng       năm 20…     

                             V/v .....(2) ……

Kính gửi : ……… (3)……………………………

………………………………………(4)…………………………………………..............

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………….

Nơi nhận: 

                                                                        TL. GIÁM ĐỐC

- Như trên ;


                                                               TRƯỞNG ĐƠN VỊ …….
- Lưu ...(5)..., VP.


                                                   






                                            (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________

(1) Tên viết tắt của đơn vị

(2) Trích yếu văn bản;

(3)  Nơi nhận văn bản;

(4)  Nội dung văn bản;

(5) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

Mẫu số 3 : Quyết định
	       BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM


      ________________

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________



	
	

	
	


                        Số :           /QĐ-HVN                    Hà Nội, ngày         tháng       năm 20…
QUYẾT ĐỊNH 

……..............(1)…………........

GIÁM ĐỐC HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
Căn cứ Quyết định số 441/QĐ-TTg ngày 28/3/2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Học viện Nông nghiệp Việt Nam trên cơ sở  tổ chức lại Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội;
Căn cứ Điều lệ trường đại học được ban hành kèm theo Quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 22/9/2010 của Thủ tướng Chính phủ;

        Căn cứ ……………(2)………………………………………………………….;
        Xét đề nghị của các Ông (Bà) Trưởng ……… …………………………………,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ……………… (3)…………………………………………………………………………
Điều 2.  …………………………………………………………………………………………….
Điều ... ………………(4)…………………………………………………………………………..

Nơi nhận: 


                                                         GIÁM  ĐỐC  

- Như điều  .. (4).. 


                                      Hoặc KT. GIÁM ĐỐC
- Lưu .. (5).., VP.


                                                 PHÓ GIÁM ĐỐC





                                        (Ký tên, đóng dấu)

___________________________________________________________________

(1) Tóm tắt nội dung của Quyết định;

(2) Căn cứ pháp lý, căn cứ  thực tế;

(3) Nội dung quyết định. Tuỳ theo nội dung để chia ra các Điều.. Điều dài có  thể chia ra các khoản 1, 2, 3 …..;

(4) Đối tượng thi hành, hiệu lực thi hành (nếu có);

(5) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

Mẫu số 4 : Quyết định ban hành văn bản

	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


                    Số :           /QĐ-                               Hà Nội, ngày         tháng       năm 20…
QUYẾT ĐỊNH 

 Ban hành……(1)…………..

GIÁM ĐỐC HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
Căn cứ Quyết định số 441/QĐ-TTg ngày 28/3/2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Học viện Nông nghiệp Việt Nam trên cơ sở  tổ chức lại Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội;
Căn cứ Điều lệ trường đại học được ban hành kèm theo Quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 22/9/2010 của Thủ tướng Chính phủ;

- Căn cứ ……………(2)………………………………………………………..;
- Xét đề nghị của các Ông (Bà) Trưởng  phòng ………………………………..,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1.  Ban hành kèm theo quyết định này bản .......... (3)................................................
Điều 2.  …………………………………………………………………………………………...

Điều………………(4)……………………………...……………………………..........................
Nơi nhận : 

                                                                    GIÁM  ĐỐC  
- Như điều …(4)…. 


                                      Hoặc KT. GIÁM ĐỐC
- Lưu  ... (5)...,VP


                                                PHÓ GIÁM ĐỐC






                           (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1) Tên Quy định hoặc Quy chế, nội quy;

(2) Căn cứ pháp lý, căn cứ  thực tế;

(3) Nội dung quyết định. Tuỳ theo nội dung để chia ra các Điều. Điều dài có thể chia ra các khoản 1, 2, 3 …..;

(4)Đối tượng thi hành, hiệu lực thi hành (nếu có);

(5)Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

Mẫu 5 :  Tờ trình 
	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


                   Số :           /TTr-HVN
                   Hà Nội, ngày         tháng       năm 20….
TỜ TRÌNH  (*)

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

………………………………………(2)…………………………………………...

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

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Nơi nhận: 

                                                                     GIÁM  ĐỐC  
- ......(3)........


                                            Hoặc KT. GIÁM ĐỐC
- Lưu ...(4)..., VP. 


                                                 PHÓ GIÁM ĐỐC






                            (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1) Trích yếu của tờ trình;

(2) Nội dung tờ trình

(3) Nơi nhận văn bản  ( * dùng để cấp dưới trình lên cấp trên về một vấn đề nào đó xin chủ trương giải quyết, nội dung tờ trình phải ghi rõ trình vấn đề gì, đề nghị giải quyết như thế nào ...)

(4) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

Mẫu số 6 : Báo cáo 
	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


                  Số :           /BC-HVN
                    Hà Nội, ngày         tháng       năm 20..
BÁO CÁO  (*)

……...................(1)..............................
………………………………………(2)…………………………………………...

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Nơi nhận: 


                                                            GIÁM  ĐỐC  
-  .....(3)......

                                                                      
Hoặc KT. GIÁM ĐỐC
- Lưu  ....(4)..., VP  


                                                     PHÓ GIÁM ĐỐC






                               (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1)  Trích yếu của báo cáo;

(2) Nội dung báo cáo;

(3) Nơi nhận văn bản  

(4) Lưu đơn vị soạn  thảo văn bản;

Mẫu số 7: Tờ trình
	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


                     Số :        /CTr-HVN
                       Hà Nội, ngày         tháng       năm 20…
CHƯƠNG TRÌNH

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

  
 
…………………………………………(2)………………………………………...

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Nơi nhận: 


                                                            GIÁM  ĐỐC  
-  .....(3)....



                                            Hoặc KT. GIÁM ĐỐC
-  ....... 





                                      PHÓ GIÁM ĐỐC 

- Lưu ...(4)..., VP.
                                                                            (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1) Tên loại chương trình (chương trình làm việc, cuộc họp, hội nghị; chương trình hành động để thực thi một chủ trương lớn của cấp trên đã được duyệt ...)

(2) Nội dung chương trình;

(3) Nơi nhận văn bản;

(4) Lưu đơn vị soạn  thảo văn bản.

Mẫu số 8: Thông báo
	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


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

THÔNG BÁO
V/v ...................(1)..............................

………………………………………(2)………………………………………….......
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Nơi nhận: 


                                                              GIÁM  ĐỐC     
- .....(3)........


                                                            Hoặc KT. GIÁM ĐỐC 

- Lưu . (4)..., VP.



                                        PHÓ GIÁM ĐỐC






                                (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1) Trích yếu của thông báo;

(2) Nội dung thông báo;

(3) Nơi nhận thông báo;

(4) Lưu nơi soạn thảo văn bản;

Mẫu số  9:  Quy định (Quy chế) ban hành kèm theo quyết định (*)

	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


QUY ĐỊNH (QUY CHẾ)

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

(Ban hành kèm theo Quyết định số  ......../QĐ-HVN, ngày ..... tháng....... năm 20.....)

CHƯƠNG I : ĐẶT VẤN ĐỀ

Điều 1.  

Điều ....

CHƯƠNG II : QUY ĐỊNH CHUNG

Điều ...

Điều ...

CHƯƠNG III : NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều ....

Điều ...

CHƯƠNG IV : ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều ...




                                                                  GIÁM  ĐỐC       




                                                 Hoặc  KT. GIÁM ĐỐC






                          PHÓ GIÁM ĐỐC





                                     (Ký tên, đóng dấu)

___________________________________________________________________

      (*) 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.

(1) Tên quy định, quy chế.

Mẫu số  10 :  Điều lệ (ban hành kèm theo quyết định)

	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


ĐIỀU LỆ 

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

(Ban hành kèm theo Quýêt định số  /QĐ-HVN, ngày ..... tháng....... năm 20....)

CHƯƠNG I 

Điều 1.  

Điều ....

CHƯƠNG II 

Điều ...

Điều ...

(*)




                                                               GIÁM  ĐỐC      




                                              Hoặc  KT. GIÁM ĐỐC






                       PHÓ GIÁM ĐỐC






                      (Ký tên, đóng dấu)

_______________________________________________________________________________
(1) Tên Điều lệ;

(*) Cuối Điều lệ không phải để điều khoản trách nhiệm thi hành vì điều này đã đặt trong Quyết định. Nội dung thường có chương I nguyên tắc chung (quy định chung); chương II ... ghi nội dung cụ thể của Điều lệ; Chương .... Điều khoản cuối cùng;

Nếu Điều lệ dài thì  trong từng chương có thể chia thành từng mục;  trong từng điều chia ra các điểm 1, 2, 3 ..... hoặc a, b, c...;

Cuối Điều lệ cần có quy định hiệu lực về không gian và thời gian thi hành;

Mẫu số 11 : Mời họp
	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

________________
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ________________________


                   Số :           /MH-HVN

          Hà Nội, ngày         tháng       năm 20....

GIẤY MỜI HỌP

Kính gửi : ……… (1)…………......

GIÁM ĐỐC HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
Trân  trọng kính mời  ……………… ………………………………………………………..
Đến dự họp về ………………………………………………………………………………..
Thời gian : …………………………………………………………………………………….
Địa điểm : …………………………………………………………………………………….
Đề nghị …… ……………………….  (3)…………………………………………………….
Nơi nhận: 


                                                                  

-  .........(4)....



                                                       GIÁM  ĐỐC                    

- Lưu ...(5)...



                                       Hoặc  KT. GIÁM ĐỐC
- Lưu VP (nếu có)                                                                          PHÓ GIÁM ĐỐC






                              (Ký tên, đóng dấu)

___________________________________________________________________

(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân cần mời;

(2)Tên đơn vị chủ trì họp;

       (3) Nêu rõ người được mời cần chuẩn bị tài liệu, ý kiến tham gia; người dự họp phải đúng thành phần được mời để có trách nhiệm giải quyết (tham gia ý kiến và sau khi họp). Nếu cử người khác đi thay thì báo cho cơ quan chủ trì mời họp biết trước (nếu có);

(4)Nêu rõ thành phần được mời để người dự họp biết;

(5) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

B. ĐỐI VỚI CẤP ĐƠN VỊ

(Mẫu văn bản của Học viện do Giám đốc  uỷ quyền cho Trưởng các đơn vị ký         trực tiếp, lưu hành nội bộ).

	Mẫu số 12 : Công văn  


	

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TÊN ĐƠN VỊ
	    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                       __________
                                                _______________________

                S ố :           /HVN-...(1)..                              Hà Nội, ngày         tháng       năm 20....

               V/v ......(2) ……

Kính gửi : ……… (3)…………………

…………………………………………(4)………………………………………...

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Nơi nhận: 


                                     TRƯỞNG  KHOA/PHÒNG/BAN
- Như trên 



                       Hoặc KT. TRƯỞNG KHOA/PHÒNG/BAN
- Lưu đơn vị .



                           PHÓ TRƯỞNG KHOA/PHÒNG/BAN







                           (Ký tên)

___________________________________________________________________
(1) Ký hiệu viết tắt của đơn vị;

(2) Trích yếu văn bản;

(3)  Nơi nhận văn bản;

(4)  Nội dung văn bản;

	Mẫu số  13 : Thông báo


	

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TÊN ĐƠN VỊ
	    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                     ___________
                                          ________________________

                  S ố :      /TB- ..(1)...
                          Hà Nội, ngày         tháng       năm 20....

THÔNG BÁO

V/v ...................(2)..............................

…………………………………………(3)………………………………………...

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

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

Nơi nhận: 


                                                   
-  ......(4)...... 



                                  TRƯỞNG  KHOA/PHÒNG/BAN
 - Lưu  đơn vị



                      Hoặc : KT. TRƯỞNG KHOA/PHÒNG/BAN





                            PHÓ TRƯỞNG KHOA/PHÒNG/BAN







                           (Ký tên)

________________________________________________________________________________
(1) Ký hiệu viết tắt của đơn vị;

(2) Trích yếu của thông báo;

(3)  Nội dung thông báo;

(4) Nơi nhận thông báo;

	Mẫu số  14 : Báo cáo


	

	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TÊN ĐƠN VỊ
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                      __________
                                           ________________________

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

BÁO   CÁO

V/v ...................(2)..............................

…………………………………………(3)………………………………………...

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Nơi nhận: 


        
                            TRƯỞNG  KHOA/PHÒNG/BAN 
- ......(4)..... 



                    Hoặc : KT. TRƯỞNG (KHOA/PHÒNG/BAN)                                

- Lưu đơn vị .



                              PHÓ TRƯỞNG (KHOA/PHÒNG/BAN)        







                                  (Ký tên)

_______________________________________________________________________________
(1) Ký hiệu viết tắt của đơn vị;

(2) Trích yếu của thông báo;

(3) Nội dung thông báo;
(4) Nơi nhận thông báo;

Mẫu số 15 : Mời họp
	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TÊN ĐƠN VỊ
	    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                      ___________
                                           ________________________

               Số :           /MH-HVN

           Hà Nội, ngày         tháng       năm 20..

GIẤY MỜI HỌP

Kính gửi : ……… (1)…………......

Thừa lệnh Giám đốc Học viện Nông nghiệp Việt Nam,…………(2)....................

Kính mời ……………… đến dự họp về …….. …………………………………

……………………………………………………………………………………

Thời gian :………………………………………………………………………..

Địa điểm :…………………………………………………………………………

Đề nghị …….……………………………(3)…………………………………….

Nơi nhận: 


                                             TL.GIÁM ĐỐC 

-  .........(4)



                         TRƯỞNG KHOA/PHÒNG/BAN
- Lưu ...(5)...



        

- Lưu VP (nếu có) hoặc lưu đơn vị






                      (Ký tên, đóng dấu)

________________________________________________________________________________
(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân cần mời;

(2)Tên đơn vị chủ trì họp;

       (3) Nêu rõ người được mời cần chuẩn bị tài liệu, ý kiến tham gia; người dự họp phải đúng thành phần được mời để có trách nhiệm giải quyết (tham gia ý kiến và sau khi họp). Nếu cử người khác đi thay thì báo cho cơ quan chủ trì mời họp biết trước (nếu có);

(4)Nêu rõ thành phần được mời để người dự họp biết;

(5) Lưu đơn vị soạn thảo văn bản;

