	Mẫu:  Tờ trình


	ĐẠI HỌC HUẾ (1)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM (3)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2)
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /TTr(3)...-...(4)...
	.......... (5) ......., ngày        tháng      năm 20... 

	TỜ TRÌNH

Về việc ........................... (6)....................................


	Kính gửi: (7)
	- ……………………….......…………;

- ……………………….......…………;

- …………………………......……….



          ....................................................... (8) ..................................................................


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

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


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


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


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


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

	Nơi nhận: (11)

- Như trên;

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

- Lưu: VT,
	                KT. HIỆU TRƯỞNG (9)
                                    PHÓ HIỆU TRƯỞNG
            (Chữ ký, dấu)

            Lê Văn An (10)


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên ( Đại học Huế) in hoa đứng, không đậm (cỡ chữ 12-13). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn (Trường Đại học Nông Lâm), in hoa, đứng, đậm (cỡ chữ 12-13) .

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn, in hoa, đứng, không đậm (cỡ chữ 13) 

(4) Chữ viết tắt tên đơn vị hoặc bộ phận soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn, in hoa, đứng, không đậm (cỡ chữ 13) 

(5) Địa danh,ngày, tháng, năm ban hành văn bản, in thường, nghiêng không đậm (cỡ chữ 13-14). 

(6)Trích yếu nội dung của tờ trình, in thường, đậm (cỡ chữ 14). 
(7) Tên các cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm giải quyết chính, in thường, đứng, không đậm (cỡ chữ 14).

(8) Nội dung tờ trình (gồm có 3 phần: * Phần mở đầu: - Nhận định tình hình – Phân tích những căn cứ thực tế để làm bật các nhu cầu bức thiết của vấn đề. *Phần nội dung: - Nêu tóm tắt nội dung đề nghị mới, đề xuất phương án - Nêu khó khăn, thuận lợi (chủ quan, khách quan) khi triển khai thực hiện công việc và dự kiến biện pháp khắc phục...* Phần kết thúc: - nêu ý nghĩa, tác dụng của đề nghị mới - đề nghị cấp trên xem xét chất thuận để sớm triển khai thực hiện) in thường, đứng, không đậm     (cỡ chữ 14).

(9) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký như Hiệu trưởngc, KT.Hiệu trưởng, TL.Hiệu trưởng (Trưởng phòng ….), in hoa đứng đậm (cỡ chữ 14).

(10) Họ tên của người ký văn bản, in thường, đậm (cỡ chữ 14)      

(11) Nơi nhận: nghiêng, đậm (cỡ chữ 12)  

