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NHPNG MAU TO TRINH THONG DUNG NHAT HIEN NAY

1. Ban hiéu sao vé t& trinh
1.1 Khé&i niém vé mau té trinh

e TO trinh [& mot van ban st dung trong ndi bd don vi nao dé vé viéc trinh bay sw viéc
c6 thé xay ra va dwoc cap dwdi dé nghi véi cap trén dé huéng téi viéc xin y kién va
phwong phap giai quyét.

e MAu td trinh cing chinh 1a van ban véi tinh twéong trinh vé sw viéc, ndi dung nao dé
da xay ra cta cip dwdi dbi voi cip trén véi muc dich d& nghi cho moét hwéng giai
quyét mot cach dé dang, nhanh chéng hon. Va mau to trinh nay dwoc st dung & tat
ca cac co quan, don vi nhwng dé& néi nhiéu nhét c6 18 14 tai cac cong ty voi viec mau
t& trinh bd nhiém cac bd, mau t& trinh mién nhiém chirc danh, mau to trinh xin hd
tro kinh phi, mau to trinh gi¢i thiéu nhan sw, mau t& trinh xin tuyén dung nhan sw,..

1.2 Vai tro ctla mau te trinh?

M&u t& trinh 12 mot van ban cé vai trd quan trong va dwoc st dung phé bién bat ki don vi,
doanh nghiép nao va chinh t& trinh cling sé quy dinh riéng bat budc. T& trinh gibng nhw
mot bire thw vay, bire thir nay dwoc glri tlr cd nhan téi mot ca nhan hay ca nhan téi mot to
chirc dé thé hién vé mot yéu ciu nao dé cho viéc dé xuat. Yéu cau dé xuat nay sé luén
phai hop Iy cling sw can thiét va dem lai két qua cho van dé dwoc dét ra trong twong gan.

1.3 MAu t& trinh can t&i nhirng ndi dung nao?

N6i dung chung cta mét mau to trinh 1a kha don gidn bao gém day di cac thong tin can
thiét tir phan mé dau ve néu ré dwgc ndi dung khi thye hién to trinh, dwa ra dwgc chinh
cac y kien de xuat véi sy phu hop va kien nghi sw cho phép va ho tro di kem.

Mbi mot méu‘tt‘y trinh sé& khac nhau nhung vé co ban thi khi cé ai d6 thuc hién viét t& trinh
sé can bao gom t&i cac ndi dung sau:

e Qubc hiéu va tiéu ng¥ 1a hai yéu t6 bat budc ludn di kém trong bat ky don twr nao.

e Tén clatd trinh hay chinh thé hién cho van dé can trinh bay huéng téi.

e Noi dung chung cta to trinh tai day ban can thé hién duwoc ly do tai sao lai viét mau
to trinh dé.

e Noi dung dé xuét hay chinh la viéc thuc hién kién nghi t¢i cac cip trén dé xin sw hé
tro, cAp phép cho mét van dé nao do.

e Sw mong mudn cung nguyén vong thi cdc ban can trinh bay dwoc yéu cau quan
trong nhéat cho viéc phén chuén d6 la gi. Chinh ban ciing c6 thé goi y mét cach cu
thé nhéat dé cap trén co thé hiéu va chap nhan phé duyét nhanh hon.

e Chir ky két cung l&i cam két sé 14 diéu can thiét dé ban c6 thé cho cép trén thay
rang ban can t&i viéc phén duyét ra sao va khi phé duyét chac chan thwc hién sé co
hiéu qua.
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2. Nhirng mau t& trinh phd bién nhat
2.1 Mau to trinh bé sung nhan sw dot xuat

e MAu t& trinh b sung nhan sy dot xuat 1a mét loai van ban dwoec trinh 18n cép trén vé
viéc bd sung nhan sy cho mét b6 phan nao do cliia cong ty.

e MaAu t& trinh bd sung nhan sy dot xuat chuan sé dwoc stiv dung rong rai trong rat
nhiéu trwéng hop khi ban muén trinh bay mét van dé&, mét sw viéc nao dé va trinh
gWi 1én cAp trén dé xin y kién giai quyét.

e To trinh bd sung nhan sy dét xuat dwoc trinh bay ngan gon véi cac tiéu chi duwoc
dwa ra theo mau dé cap trén co thé dé dang ndm dwoc théng tin va nhirng dé xuat
clia phong ban/bd phan trong cong ty.

, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Sb: ... ITTINS/08 Péc lap - Tw do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay......thang.....nam.....

TO TRINH )
V/v: B6 sung nhan sw dét xuat

Kinh gtri: GIAM POC CONG TY/PHONG NHAN S
- Can c theo nhu ciu thwc té phat sinh coéng viéc;
- Can ct theo Qui trinh tuyén dung cua cong ty, Phong/Ban/E)o’n

Yl dé& nghi tuyén dung dot xuat cac vj tri sau:
TT | Vi tri tuyén dung | SL Mb ta tom tat Mcrc Pé xuat can bé | T/gian
N i X A A Ly do
cbng viéc lwong PV chuyén mén | can NS bé
Tiéu chuan tng dir kien sung
vién
Giam déc Phong nhan sy Phuy trach Ngwoi dé xuat
(Duyét) (Xac nhan nhu cau) (Ngudi de xuat) (Ky, ghi ré ho tén)
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2.2 Mau t& trinh xin kinh phi

M&u t& trinh xin kinh phi 1a mau t& trinh dwoc cac don vi co quan, td chive 1ap ra va gii 1én
co quan cap trén dé trinh vé viéc dwoc xin kinh phi s&r dung vao viéc nao dé cliia co quan.
Mau t& trinh néu ré co quan dwoc glvi, ndi dung trinh xin kinh phi...

Mau 1:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phuc

TO TRINH
VIV XN Kinh phi s

Kinh gtri: —Ban lanh dao ...........cccccvvvvvivvvnviieieans
Can clr theo QUYL AINN .........oviiiiie e cta Céng ty.
Can c& theo tiNh NINh tWC t8: ... oo e,

NhaM MUC diCh ..o , [Tén phong ban / don vij] xin trinh |én
.............................. xin chad trwong dwoc str dung kinh phi vao:

STT | Khoan muc chi phi S6 lwong Pon gia (dw tinh) Thanh tién

Tong kinh phila: ... (Ghi chi¥)
Kinh mong nhan dwoc sw chip thuan tr Ban 1anh dao Céng ty
Ngay .......... thang .......... nam ........
Nguwoi de xuat

(Ky rd ho tén)
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Mau 2:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

TEN CO QUAN

SO ....... Lecoocccc , hgay....thang.....nam.....
TO TRINH
VIv xin kinh phi ...,
KN P oo
Can clr theo Quyét dinh ....... [ocoiid oo ngay.....thang.....nam...... (o1 - R
C&N ClP VAO tINN NINN ThWC 18 181 v vttt ettt et st e e
Do nhu cau can thiét phai (Iy do Xin KiNh PhT) c...ovoveeeecce s
............ (Tén co quan) .............. kinh trinh 1én ...............c...oeeeeeeeenniieee... Xin chl treong

dwoc str dung kinh phi vao viéc

RAt mong sw xem xét va chap thuan ctia co quan cép trén!

THU TRUONG DON VI

eLib.vn: Thu vién truc tuyén mién phi n



Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn

Mau 3:
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO ........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. ) Péc lap - Tu do - Hanh phuc
TRUONG ......ccooeeeeee. oo~
SO: ... Levovooeeee , Ngay.....thang....nam.....

TO TRINH
Vé viéc xin kinh phi mua sam trang thiét bj

Kinh gwi: - Phong Giao duc va Dao tao
- Phong Giao duc va Bao tao
- Cha tich UBND huyén .................

Can cw quyét dinh sb ..../QD-PGD&DT ngay.....thang.....nam....... cda trudng phong Phong
GD&DT ..o, vé viéc giao dy toan chi ngan sach nha nuwéc nam ..............

Can ci vao tinh hinh thwe t8 1ai tIOMNQ .....veieeeeeeeeeeeee e

Do nhu cau cép thiét can phai mua sédm thiét bi, co s& vat chat dé phuc vu cong tac giang
day nam hoc ............. e ————

TIrWONG e kinh trinh dén Phong gido duc va dao tao huyén
................................... , Phong Tai chinh — K& hoach huyén ..................... xin ch{ trwong st
dung kinh phi sy nghiép gido duc nam ...................... thwe hién mua sam thiét bj, co sé vat

chét cu thé nhw sau:

- 10 bd may vi tinh x 9.000.0004/b6 = 90.000.0004

- 10 b6 ban ghé x 1.500.000 d/bd = 15.000.000d

- 01 On ap 10KVA x 6.000.000 d/cai = 6.000.000d

- Modem + day két ndi = 3.000.000d

Téng coéng: 114.000.000 déng (Bang chir: Mot tram muwdi bén triéu déng)

R4t mong s xem xét chap thuan clia Phong gido duc va dao tao huyén ..................c........ ,
Phong Tai chinh — Ké hoach huyén ............

HIEU TRUONG
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2.3 Mau t& trinh dé nghi stra chirva

e MAu to trinh dé& nghi stra chira 1a mét trong nhirng biéu mau td trinh dwoc st dung
kha phd bién hién nay tai cac co quan, t6 chirc. Nhw da gidi thiéu & trén, mau to
trinh d& nghi stra chira dwoc cac don vi st dung dé glri Ién cac co quan cap trén dé
nghi vé viéc stra chiva co s& vat chat va néu rd vé dy kién kinh phi, thoi han hoan
thanh.

e Trong néi dung mau t& trinh dé& nghi stra chiva c6 2 bang ndi dung ma ngudi lam to
trinh can phai hoan thanh la bang théng tin vé hién trang tinh hinh co s& vat chat
hién tai cta don vi va bang dy toan kinh phi cho viéc stra chiva. &' méi ndi dung,
ngudi viét dédu phai ghi rd hién trang, hang muc, nhu cau, dw toan kinh phi va nguén
kinh phi.

e Tuy vao quy dinh cda tirng don vi, ctia tirng co’ quan ban nganh doan thé dw thao sé
néu ré kinh phi dé thyc hién stra chua cac cong trinh, bao tri, cai tao, nang cap, mo&
réng co s& vat chat tr cac nguon kinh phi, ngudn kinh phi nay sé dugc cap theo
dung quy dinh cla phap luat, cia ngan sach nha nwéc, tai méi co quan nguyen tac
qguan ly kinh phi, stra chira bao dwdng, mé& rong thuéc ngan ngéan sach cap nao do
ngan sach nha nwéc d6 cip dam bao va dwoc tong hop vao dy toan hang nam cla
co quan, cla don vj theo dung quy dinh ca co quan nha nwéc, véi yéu cau chung
|a tat ca cac kinh phi thwe hién nhiém vy bdo dwéng, bao tri, nang cap mé rdong phai
duwoc str dung dung muc dich, dang ché dé va theo dung quy dinh ctia phap luat.

e Bén canh dé trong mau t& trinh dé& nghi stra chia can phai théng ké chi tiét tng
ngudn kinh phi can cho viéc stra chira, mic van ddng cac co quan cap trén hé tro la
bao nhiéu dé cac don vi nay nam dwoc va tién hanh xt& ly theo dung quy dinh. Ngoai
ra, thdi gian thwe hién va hoan thanh ciing can ghi ré rang, cu thé dé cac don vi cé
phwong hudng thwe hién.
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Mau 1:

PHONG GD&DT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG........ Doc lap - Twdo- hanh phuc

TO TRINH
VIv xin tu sira co’ s& vat chat cho lop.................

Kinh gt¥i: Ban Giam Hiéu truvdng...................

Can c theo ké hoach hoat ddng thwe hién nhiém vy nam hoc........... cua trwong...............
Can c bién ban ban giao tai san dau nam hoc .

Nay t6i xin kinh trinh Ban giam hiéu mét viéc nhw sau:

Dé& chuan bj tét co s& vat chat, dd dung dé choi cho I&p mau gido ghép ndm hoc
mGi......... 9, toi da tién hanh kiém tra, gia soat toan bd co s& vat chat, dd6 dung dé choi
trong |&p nham chuan bj bwéc vao ndm hoc méi dwoc thuan loi. Lép mau gido ghép xin
xay dwng ké hoach tu stra co' s& vat chat va cac trang thiét bj dé dung , dd choi phuc vu
cho chau. Tuy nhién mét sé dé dung dd chei clia ndm trudc bi hw héng nhiéu, hién tai
khéng du dé& phuc vu cho tré hoat dong. Vi vay téi manh dan dé nghi ban giam hiéu nha
trwdng xem xét tu sira cho 1&p mau gido ghép mét s6 dé dung, dé choi & cac goc cu thé :

Cira sau nha vé sinh. Bdn cau..........c.........
Voi nwéc bi mat khoa.
Vay dé& ddm bao yéu cau vé chat lwong chdm séc, nudi duwdng va gido duc tré trong nam

hoc .............. .ma ban giam hiéu nha trwong giao cho, kinh mong ban giam hiéu trén xem
xét, gidi quyét tu sira cho I&p mau gido ghép dé tré dwoc hoat dong tét hon trong nam
hoc..........

Xin tran trong cam on!

Neoi nhan:

- BGH trudng ............... Giao vién
- Lwu VT./.
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Mau 2:

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG ..................

Sb: ........ Lovovooeeee , Ngay.....thang....nam
TO TRINH
Pé nghi stra chiva co sé& vat chat treong .................

Kinh gtri: - HOi ddng nhan dan X& ..........c...coce.......
- Uy ban nhan dan x& .........c.ccccccevene.e.
Can ct thyc té tinh hinh co s& vat chat nha trwong;

DPé dam bao cac diéu kién co s vat chat cho ndm hoc ........ . va 16 trinh tirng buéc tu
stra co s& vat chat trwdng hoc chuan bi cdng nhan chuan Quéc gia.

TreoNg cooeeveeveiieeeeenn, lap t& trinh bao céo va dé nghi HDND va UBND X4 ....................
mot sé ndi dung nhw sau:

1. B4o ¢6 hién trang tinh hinh co s& vat chat hién nay:

STT Hién trang Hang muc Ghi cha

1

2

3

4

5

2. Dw toan kinh phi cho cac nhu cau nang cép, sra chiva, lam méi co s& vat chat theo hién
trang la:

STT Hang muc Nhu cau Dw toan kinh phi Ngudn kinh phi

1
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5
T(R)ngI :sé dw toan kinh phi stra chira, nang cap, 1am mé&i CSVC chuan bi cho nam hoc ......-
....... A e
Trong do:
- Nguén kinh phi chi thuwéng xuyén va tiét kiém chi ctia nha truong 12 ........cooeveveveeeeeeee,
- Dw kién ngudn kinh phi van dong XHH t& phu huynh 1&: ........cooveveieeeeccerccceeeeee e,
- Nguoén Kinh phi @ia PAWONG JA: ..ot en e
3. Vay trudong .....cceeveeeeeee. T d& nghi HDOND, UBND X3 .....cccccoeeviiueneeenne.
guan tam stra chira, nang cap, lam méi cac hang muc sau:
3.1 D6i v&oi HDND X& ...
- D& nghi HDND X4 ................... xem xét va ra nghi quyét cho phép van dong nguén kinh
phi xa hdi giao duc t&r phu huynh cta hoc sinh nadm hoc ....... S dé thwe hién viéc trang
tri I&p va lam rém ctra phong hoc.
- DU KIEN MUUC VAN GONG TR .ottt ettt et e et ettt eeteetesteneeeeeeen e
- Thoi gian the hién va hoan thanh: ... e
3.2 DOi VO UBND X8 ..ecveieiieiiceieieieieesie s assaee et sees

- Bé nghi UBND xa stra chi¥a tran nhya 3 phong hoc va khu cau thang, thay ban I& cira s6
8 phong hoc, thay trén song ctra s6 3 phong hoc va phong chirc nang, déng méi bd sung 3
bd ctra sd phong hoc.

- Thoi gian thre hién va hoan thanh: ...
Noi nhin:

- Nhw kinh gui; HIEU TRUONG

- Lwu VT;
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAIHOC ...........

Doc lap - Twdo - Hanh phc

TO TRINH

Vé viéc dé xuat cha trwong

Kinh g¥i: Ban Giam hiéu ...................
Can c vao nhu cau slra th’a, XDCB phuc vu cac hoa‘t dér)g clia UEH, phong Tai chinh ké
toan, phong Co s& vat chat kinh trinh Ban Giam hiéu dé xuat chu trwvong, cu thé nhu sau:

1. Hién trang co sé vt chit:

thwc hién stra chira, XDCB

STT

Lan stra chira gan nhat

Thong tin co sé vat chat | Hién trang

Thoi gian stra chirva (nam) | N@i dung sira chira

Vi tri, tén goi, dién tich

1 co s& vat chat can slra
chira
2
2. Peé xuit giai phap, khai toan, lwa chon nha cung cép:
STT Noi dung thue hién Khai toar‘ | Hinh thic lya chon nha
(dinh kém chi tiét) thau
1 Néu ndi dung, giai phap thuwc hién
2
3

3. Pé xuat phwong thirc thwe hién

Lap du an dau tw XDCB

PHONG CO SO VAT CHAT

]Sﬁ’a chira nhé (< 100 tri¢u)

PHONG TAI CHINH - KE TOAN

BAN GIAM HIEU
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2.4 Mau t& trinh diéu déng can bo

M&u t& trinh Diéu déng can bo 1a mau ban to trinh dwoc |ap ra va gii téi co quan cé thadm
quyén dé trinh bay vé viéc diéu dong can bd tr don vi ndy sang don vi khac. Mau t& trinh
néu rd théng tin c& nhan cla cac can bd dwoc diéu dong, don vi cii va don vi méi chuyén
dén, thoi gian diéu dong, ly do diéu ddong, moé ta coéng viéc tai don vi méi cta can bd dwoc

diéu dong.
Mau:
LOGO/TEN DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - tw do - Hanh phuc
SO: ... 0. TT-ccce ngay......thang......nam......
TO TRINH
(V/v: diéu déng can bo)
Kinh gtz ..o,

- Can ctrvao............. PP PP PP PP PRI

- Xéttinh hinh thuc te. ) . )

A [ dé nghi tién hanh viéc diéu déng doi véi can bd sau:

I- BDeé nghi dieu déng cac can bo sau: BVT: 1.000

Pon vi(2) Thai gian diéu Thu nhap(4)

Ho va tén dong(3)
(1) Hi¢n | Noi diéii

nay | dong den

01 Co ban

TT
Tur Pén Hién tai | Pé xudt

C6 phiéu

Trach nhiém

Dién thoai

Khu vire
Thu hat

Kiém nhiém

Tong
02 Co ban

C6 phiéu

Trach nhiém

bién thoai

Khu vire
Thu hat

Kiém nhiém

Téng
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Il- Ly do diéu déng:
0
0

O PP PRPPPEPPPPPPPPIP

Tran trong./.
Tong Giam déc  Phong Tai chinh Phong Nhan Giam doc donvi  Giam doc don vi
sw (noinhan swdén) (noi nhan sy dén)

Dién giai:
Phan I:

(1)- Ghi r6 ho tén can bd dwoc dé xuét diéu chuyén

(2)- Ghi phong/ban /don vi noi ngudi dwoc diéu dong dang lam viéc va noi cong tac dén
(3)- Ghi thoi gian duw kién don vi sé diéu dong can bo

(4)- Liét ké cac mirc thu nhap hién c6 va mire thu nhap dé xuét (néu co)

Phan II:

- Ghi r6 ly do don vi mudn dé xuét diéu déng

Phan Il:

- Ghi r& céc cong viéc ctia nhan sy dwoc diéu di sé phai thuc hién .
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2.5 Mau t& trinh dé nghi ra quyét dinh nghi hwu

M&u t& trinh xin ra quyét dinh nghi hwu |a mau don dwoc lap ra dé xin dwoc ra quyét dinh
vé viéc nghi hwu. Day 1a van ban cla c& nhan viét va trinh bay Ién c4p lanh dao, cap trén
trc tiép dé trinh xin viéc ra quyét dinh nghi hwu véi nguwdi co du diéu kién nghi hwu theo
quy dinh cua phap luat.

Nghi hwu hay huu tri tén goi chi chung cho nhitng nguoi da vé hwu hodc nghi huu theo
ché d6 va duoc hwéng cac ché d6 bao hiém xa hoi. Hwu tri thwong la ngwoi gia, nguoi co
tham nién cong tac nhét dinh (ngoai trir mét s trwdng hop nha nuwéc cho nghi mét strc vi
thwe hién cac cong viéc nang nhoc, doc hai...). Theo quy dinh phap luat mét s6 nwéc nhw
& Viét Nam thi d6 tudi dé vé hwu gdm dbéi véi nam la 60 tudi, niv 1a 55 tudi. Néu dat do tudi
nay cdng véi thoi gian cdng tac va thoi gian ddng bdo hiém x& hoi thi nhixng ngudi vé huu
sé dwoc hwdng mot khodn tién tro cAp cho dén khi chét goi 1a lwong hwu. Mirc hwéng
thwdng l1a tr 60% dén 80% lwong co ban hodc lwong dwoc nhan (tlly nganh nghé).

Mau:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

(cta nguoi viét) Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: ... aTe , Ngay......thang.....nam.....
TO TRINH
Vv: Xin ra quyét dinh nghi hwu
Kinh gPi: e

Can ct thong bao s6 .../TB — ... clia .............. ngay ....thang....ndm..... vé viéc nghi huu
doi voi giao vién tredng.............o.l
Can c&r vao th&i gian nghi hwu cta ong/ba........................... , hién dang la giao vién
treong ... BN , hay ban giam hiéu nha trwdng kinh trinh quy co quan xin ra
quyét dinh nghi hwu doi voi éng/ba..................oce.ee. theo quy dinh cua phap luat hién

hanh. Thoi gian nghi hwu tle ngay.../.../... .
Nha treong xin so lugee ly lich va qua trinh cdng tac cia ong/ba.............cocooeiiiinn.n.
[ [0 T 7= T (=Y o
SN MG AY et e
HO KNAU thuO NG tr0: ..o
N\ [0 1o 2 4 TT=1 o R = S
Thoi gian AONg BHXH: ...
Ngach lwong ............... mangach................. bac:..............lL
Nha truéng rat mong sw xem Xét chap thUAN CUA ...........ovviiiiii i,
Xin tran trong cam on!

HIEU TRUONG
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2.6 Mau t& trinh phé duyét dw an dau tw xay dwng

Mau to trinh phé duyét dw an dau tw xdy dung la mau ban to trinh dwoc 1ap ra dé phé
duyét vé dv an dau tw xay dwng.

Dw an dau tw xay dwng la tap hop cac dé xuét co lién quan dén viéc st dung vén dé tién
hanh hoat déng xay dwng dé xay dwng mai, stra chira, cai tao cong trinh xay dwng nham
phét trién, duy tri, nang cao chét lwong cdng trinh hodc san pham, dich vu trong th&i han
va chi phi xac dinh. O giai doan chuan bj dy an dau tw xay dwng, dy an dugc thé hién
thdng qua B&o céo nghién cru tién kha thi dau tw xay dwng, B4o cdo nghién ctru kha thi
dau tw xay dwng hoac Bao céo kinh té - k§ thuat dau tw xay dung.

Dy an xay dwng théng thuong gébm phan thuyét minh du an va ban vé thiét ké co s6. Day
chinh la cac can ctr dé trién khai cho ban Vé thiet ke ky thuat va ban vé thi cdng sau nay.
Téng mirc dau tw ctia dw an chinh la gia tri diu tw xay dwng cta dw an.

Khéng phai bat clr cdng trinh xay dwng nao ciing phai 1ap dw an. Cac céng trinh théng
thwong dwoc chia thanh cac loai nhw nhom A, nhém B, nhém C...va cac loai cong trinh nay
dwoc phan chia can clr vao cac murc gia tri dau tw clia cong trinh va theo loai céng trinh.

Noi dung phan thuyét minh dw an dau tw xay dwng céng trinh bao goém:

e Su can thiét va muc tiéu dau tw, danh gia nhu cau thj trwdng, tiéu thu san pham,
hinh thirc d4u tw, dia diém xay dwng, nhu cau s dung dat...

e M0 ta quy mé, dién tich xay dwng coéng trinh, cAc hang muc cbng trinh, phwong an
ky thuat, cong nghé va cdng suét...

e Cac phuwong an, giai phap thuc hién, phwong an giadi phéng méat bang, tai dinh cw,
phan doan thyc hién...

e Danh gia tac déng méi trwdng, gidi phap phong chéng chay nd, cac yéu cau vé an
ninh, quéc phong...

e Tbng mirc dau tw ctia dw an, kha nang thu xép vén, ngudn vén, phwong an hoan tra
vdn, cac chi tiéu tai chinh va phan tich danh gia hiéu qua kinh té, hiéu qua xa hoi
cta dw an.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phuc

Co quan tham dinh dw an

TO TRINH
PHE DUYET DU AN BAU TU XAY DUNG
(TENDW AN NHA Q) ..oniiiiieeiiieeeeeeeeeecee e e e eeanse e e e e nn e
Kinh gi: (co quan cé thAm quyén quyét dinh dau tw)

(Co quan thAm dinh) ............... da nhan duoc To trinh thdm dinh, phé duyét dy an dau tw
xay dwng nha & (sinh vién, cong nhan, thu nhap thap) so6 ............. ngay ...... thang .......
nam........... cla ....coovenene.

Can cir Nghi dinh sb ...... NQay ............ cda Chinh pha vé quan Iy dw an dau tw xay dung
cbng trinh.

L= o o7

Canclr ThONGtw SO ....oovvvniiiecie e, cta Bo trwéng Bo Xay dwng.

Sau khi thAm dinh, (co’ quan thdm dinh) b&o céo két qua thAm dinh dw an nhw sau:
a)Ténduwan: .....ooiiiiiiii Loaidv an................ (nha & sinh vién,....)
b) Cha dau tu:

c) Dia diém xay dwng:

d) Dién tich chiém déat:

Tinh phéap ly cGa hé so trinh thdm dinh, phé duyét:

a) Can clr dé 1ap dw an :

b) Nha thau tw van lap dv an:

c) Nha thau lap thiét ké co s&:

d) Nha thiu thwe hién khao sat xay dung:

Céc quy chuan, tiéu chuan ap dung:

e) Ho so dw an trinh thAm dinh gém:

g) Cac van ban phap ly lién quan: (gidy chiing nhén dang ky kinh doanh, van ban giao cha
dau tw, van ban chap thuan chi trwong dau tw, Bién ban cudc hop véi cac nganh,...)

Tém tét nhirng ndi dung chinh cda dy an: (nhw ndi dung cta T trinh thdm dinh, phé duyét
dy an cda cha dau tw)

Tom tét y kién cac co quan, on Vi I8N QUAN:...........covee e,
Nhan xét, danh gid V& NOi duNg AW &N .......oiiiie e
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a) Sw can thiét va muc tiéu dau tu :
b) Sw phu hep v&i qui hoach:

¢) Sy pht hgp v&i danh muc dy an da dwgc Tha tweng Chinh pha phé duyét, chép thuan
chu trwong dau tw ctia UBND cap tinh (néu co)

d) Loai, cap cong trinh:
d) Sw tuan tha quy chuan xay dyng, tiéu chuan xay dwng &p dung
e) Sw hop Iy cla thiét ké v&i Quy chudn, tiéu chuan va quy dinh ctia Théng tw nay

g) Sv phii hop clia phwong an thiét ké kién tric véi quy hoach xay dung, kién tric, canh
quan da dwoc cAp c6 thAm quyén phé duyét.

h) Phwong an khai thac, van hanh dy an: cac phwong an ban, cho thué, thué mua,...
i) Danh gia tdc dong mai trwdng, cac gidi phap phong chéng chay, nd
k) Phwong an giai phong mat bang, tai dinh cw (néu co)

) Tong mirc von dau tw, nguon vén dau tw, khd nang huy déng vén, phwong an hoan tra
dbi voi cac dw an cé yéu cau thu héi vén, cac chi tiéu tai chinh. Phan tich danh gia hiéu
qua kinh té - x& hoi.

m) Thei gian xay dwng, phan doan thuc hién, tién do thwc hién

NhNg d& XUAt Cha ChU GAU . ..... et
DPanh gia tng thé vé hiéu qua kinh t& - xaA hdi cla dw An:...........ccoeevveiiieieiinnn,
Nhrng tdn tai ctia dw &n; trach nhiém va thdi han X0 Iy:........oooeviiiiiiie
NhTNg KiEn Nghi CU th&:. ... e

pé nghi (co quan quyét dinh dau tw) xem xét phé duyét dy an (hoac khong phé duyét dyw
an). Néeu phé duyét, hay khdong phé duyét thi phai thong bao cho chu dau tw dwoc biét.

Noinhéan:
- ... Tha trwéng co’ quan, don vi tham dinh dw an

- Luu.. (Ky tén, dong d4u)

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi



Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn

2.7 Mau t& trinh cong nhan BCH céng doan co’ s&

MAu t& trinh céng nhan BCH céng doan co s& |& mau van ban do ban chap hanh céng
doan soan thao nham giai trinh va dé nghi co quan co thAm quyén cdng nhan BCH cong
doan co s&, tir d6 ban chap hanh cdng doan cé thé di vao hoat déng thwc hién nhiém vu
va nghia vu cla ban chap hanh céng doan co sé.

Mau 1:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
.................... , NQay ........thang ....... nam ........
. . TOTRINH _ ]
Ve viéc de nghi céng nhan Ban Chap hanh va Uy ban kiem tra Céong doan ............
Nhiém ky 20...... - 20.....

Kinh gi: Ban Thwong vu Cong doan ...............
Can clr vao két qua bau cr Ban Chap hanh Cong doan .......... Sy nhiém ky 20...... -
20...... vao ngay ..... thang ...... nam...... va hoi nghi lan thtr nhat Ban Chap hanh vao ngay
....... thang ....... nam ....... da tién hanh bau ct» Ban chap hanh, cac chic danh Chu tich, Uy
ban kiém tra va Chd nhiém Gy ban kiém tra.
Vay Ban Ch4p hanh Céng doan NN WY APw & .. lap to trinh bao cao Ban Thwong
vy Cong doan ..........cccccuvvvnnnne. vé danh sach Ban Chéap hanh va Uy ban kiém tra CDCS
................................. nhiém ky 20........ - 20......... nhw sau:
A - Ban Chép hanh:
e OO P PP P PRSP
2 e e e —e e e ————e e e i et e e e e —eee e t—ee e e atee e et teteeaateeee e e eeeeannnaeeannaaaeaan eeeanreen
B e et et e e e Eeee et —eeee e i ——eeaa—eeeanteeeeateee e e teeeeeaateeeeeaa—eeeanraeeaanraeeeanreeeennes
B - Uy ban kiém tra:
PO PPRUPPRRPPPPIN
O PO PPPPTPTRPPIR
1 S PP
Kinh dé& nghi Ban Thuwéong vu Céng doan quyét dinh céng nhan dé Céng doan co sé di vao
hoat dong.

Noi nhan: ) \ ’
- Nhw trén TM. BAN CHAP HANH CHU TICH
(Ky, ghi rd ho tén)

-Lwu CBCS.............
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Mau 2

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Ty do - Hanh phuc
. TO TRINH
Ve viéc cong nhan Ban Chap hanh Céong doan ......................

Nhiém ky 20.... — 20....

KIN Qe .
Thywc hién Ké hoach sé ....... IKH-CD va Huéng dan s6 ..../HD-CD ngay ..../...[..... cla
BTV Cong doan CONGty ....oooviiiiiiiiiiieeeeeee, vé viéc tb chirc Dai hoi Cong doan co sé tryc
thuéc nhiém ky 20.... — 20.... va Dai héi dai biéu Cbéng doan Cobng ty khoda ...., nhiém ky
20....—20....;
Can ct bién ban bdu BCH Cong doan ....................... : Doan dai biéu dw Pai héi Pai biéu

Céng doan Céng ty nhiém ky 20.... — 20....; Két qua bau cac chirc danh Chua tich, Pho Chu
tich Céng doan nhiém ky 20.... — 20....;

Coéng doan ........... ST TT T kinh dé& nghj Ban thuwéng vu Cong doan Céng ty
......... codng nhan két qua bau clr cac chirc danh ctua Cong doan .................... nhiém ky
20.... — 20...., cu thé nhw sau:

1. Ban Chép hanh Coéng doan ...................... , gOM: ... déng chi (c6 danh séch
kém theo);

2. Boan dai biéu dy Dai hoi Dai biéu Céng doan Cong ty C6 phan khoang san Bac Kan
gdm: .......... ddng chi, trong do ....... dai biéu chinh thtec va ........coeeni. dai biéu dw bi
(c6 danh sach kém theo);

3.COong Nhan ddng chi ..........ccveveveieeenn, — Chu tich Céng doan nhiém ky 20.... — 20....;
4. Cong nhan ddng chi ......ccccoovvveeeeiiin.n. Phé Cha tich Cong doan nhiém ky 20.... —
20....

Kinh mong BTV Cbéng doan Céng ty .......... xem xét va cdng nhan cac chirc danh cua
Congdoan ........cceeviiiiinnnnnnn. nhiém ky 20.... — 20.... nhw trén.

Tran trong cam on!
Dinh kém to trinh:
- Bién ban kiém phiéu bau Chap hanh Céng doan ...................... nhiém ky 20.... — 20....;

- Bién ban kiém phiéu bau Poan dai biéu dw Dai hoi Dai biéu Céng doan Cong ty nhiém ky
20....—20....;

- Bién ban bau Cha tich, Phé Cha tich Céng doan nhiém ky 20.... — 20.....;

- Danh sach BCH Cbéng doan nhiém ky 20.... — 20....;

- Danh sach Poan dai biéu dy Pai hoi Dai biéu Coéng doan Céng ty nhiém ky 20.... — 20....;
- Danh sach Chu tich, Phé Cha tich Cong doan nhiém ky 20.... — 20....

Noi nhén: T.M BAN CHAP HANH
- Nhw kinh guri; CHU TICH
- Lwu: VT, CD.
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2.8 Mau to trinh tham dinh dw an

e MAu to trinh thAm dinh dw an dau tw xay dwng cdng trinh va dau tw xay dwng dwoc
st dung chd yéu trong nganh xay dwng nham kiém tra, thdm dinh chét lwong cha
cac dw an dau tw xay dung.

e Du an hoan chinh sé bao gdm cac ndi dung chinh la phan mé& dau la quéc hiéu va
tiéu ngl, sau d6 la tén biéu mau day da l1a t& trinh thdm dinh dw an. Ngwdi nhan sé
la nguoi c6 thAm quyén quyét dinh diu tw trong dw an dé. Chinh vi thé ban can phai
tim hiéu chinh x&c théng tin.

e Sau d6 1a phan néi dung, mau t& trinh thAm dinh dy an dau tw xay dwng cong trinh
c6 mot s6 ndi dung chinh 1a cac cdn clr d& hinh thanh t& trinh thdm dinh, cac noi
dung thdm dinh dw &n cong trinh la tén dw an, chd diu tw 14 ai, dia diém xay dwng
dw &n, téng dién tich dat dw an, tdng mirc dau tw, ngudn vén va hinh thirc quan ly
dw an. Tiép theo |a théng tin vé thdi gian thwe hién va nhirng kién nghi hé tro hoan
thanh dw an... N6i dung tiép theo trong t& trinh la phan théng tin vé cac tai liéu dwoc
gl kém theo trong hd so thdm dinh dw &n bao gém cac van ban phéap ly va cac tai
liéu khao sat, thiét k& vé dw toan vé cong trinh nay.

e Sau khi hoan thanh mét dw an con phai c6 bao cao quyét toan céng trinh chi yéu la
quyét toan cac chi phi xay dwng lién quan. D&c biét bao céo quyét toan céng
trinh rat can thiét cho viéc minh bach vé tai chinh.

e Cac ndi dung nay khi thdm dinh can phai kiém tra rd rang, trinh bay chi tiét va day da
dé ngudi xem t& trinh thAm dinh dw an dau tw xay dwng cong trinh c6 thé ndm bat
nhitng ndi dung chinh cda dw an xay dwng nay. V& hd so tham dinh ngoai t& trinh
thAm dinh dy an dau tw xay dwng cong trinh thi con rat nhiéu tai liéu kém theo dé
ngwdi nhan cé thé kiém tra va tham khao cac hd so nay.

e Mau to trinh thAm dinh dw an dau tw xay dwng céng trinh dwoc quy dinh rat ré rang,
la biéu mau sl dung thudng xuyén trong nganh xay dwng. Vi thé cac don vi, ca
nhan lam viéc trong linh vwec nay can tim hiéu ré rang cac thdng tin, mau té trinh day
da dé cha déng trong qua trinh lam viéc.

« Day la biéu mau hanh chinh vi thé véi cac don vi dang ¢6 nhu cau lam t& trinh thi c6
thé tham khao ngay cac loai mau td trinh thdm dinh dy an duéi day.
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Mau t& trinh tham dinh dw an dau tw xay dwng cong trinh:

TEN DOANH NGHIEP................ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phuc
.......... , NQay......... thang......... nam..........
S6: .. /

TO TRINH THAM BINH DY’ AN
DAU TU XAY DUNG CONG TRINH

- Can ctr Luat Xay dwng ngay 26/11/2003;

- Can c Nghj dinh sé 16/2005/ND-CP ngay 07/02/2005 ctia Chinh pht vé quan Iy dw an
dau tw xay dwng cdng trinh; Nghi dinh sb 112/2006/ND-CP ngay 29/9/2006 cia Chinh phu
vé stra ddi, bd sung mdt sé diéu cta Nghi dinh sb 16/2005/ND-CP ngay 07/02/2005 cla
Chinh pha vé quan Iy dw an dau tw xay dwng cong trinh;

-Canc Théng tw sb ..... ngay ... thang ... nam ..... cla Bo6 trwdng B6 Xay dwng;
- Can cw (phap ly khac co lién quan);
(Tén Cha dau tw) trinh thAm dinh dw an dau tw xay dwng cong trinh sau:

© 00 N OO O A WO DN P
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o]
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(Gri kém theo T& trinh nay la H6 so dw &n va cac van ban phap ly ¢o lién quan).

Ngwoi dai dién cia chi dau tw
(Ky, ghi rd ho tén, chire vu va doéng dau)
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Mau t& trinh tham dinh dw an dau tw xay dwng:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

TEN TO CHUC

TO TRINH
Tham dinh dw an dau tw xay dwng hodc thiét ké co s&
Kinh gtri: (Co quan cha tri thdm dinh)

Can cw Luat Xay dwng ngay 18 thang 6 nam 2014;
Cac can cw phap ly khac ¢ lién quan
(Tén tb chirc) trinh (Co quan chd tri thAm dinh) thdm dinh dw an dau tw xay dwng (Tén dw
an) voi cac ndi dung chinh sau:
l. THONG TIN CHUNG DY AN (CONG TRINH)

NNOM AP AN

. Loai va cap (o7 T I {1 0] o PRSPPI

. Nguoi quyet o [T (Ko = LU IR (0 23OOSR

. Tén chi dau tw (néu cd) va cac thong tin dé lién hé (dia chi, dién thoai,...) . c..ccceveeeeeee.

. Dia diém xay AU NG e

. Giatri tong NG AU EU2. et ettt et e et et
CINGUON VO GAU T ..ottt ee et e e e

B I T o F= T oI {10 o o 11> o PR
10. Ti@u Chuan, QUY ChUAN AP AUNG: .. ...ttt
11. Nha thau lap bao cao NGhién ctru Kha thic........ooi
12. Cac thdng tin khac (neu 60
Il. DANH MUC HO SO GU’I KEM BAO CAO

1. Van ban phap ly:

- Quyét dinh phé duyét chu trwong dau tw xay dung cdng trinh (d6i véi dw an st dung vén
dau tw cong) hodc van ban chép thuan chd trwong dau tw xay dwng hoac gidy chirng nhan
dang ky dau tw (d6i véi dw an st dung vén khac);

- Quyét dinh lwa chon phuong an thiét ké kién trac thédng qua thi tuyén hoac tuyén chon
theo quy dinh va phwong an thiét ké dwoc lwa chon kém theo (néu cd);

- Quyét dinh lwa chon nha thau lap dv an;

- Quy hoach chi tiét ty 1& 1/500 (quy hoach 1/2000 ddi voi khu cong nghiép quy mo trén 20
ha) duwoc cap c6 thdm quyén phé duyét hoac gidy phép quy hoach clia dv an;

- Van ban thdm duyét hoac y kién vé g|a| phap phong chay chira chay, bao cao danh gia
tac ddng mdi truwérng clia co quan c6 thAm quyén (néu co);

- Van ban thda thuan dé cao tinh khéng (néu co);

- Céac van ban théng tin, sé liéu vé ha tang ky thuat d6 thi;

- Céc van ban phap ly khac cd lién quan (néu co).

2. Tai liéu khao sat, thiét ké, tbng mirc dau tw (dw toan):

- H6 so khao sat xay dwng phuc vu |ap dy an;

- Thuyét minh b&o céo nghién ctru kha thi (bao gém tdng mirc dau tw hodc dw toan);

- Thiét ké co s& bao gbm ban vé va thuyét minh.

3. Hb so nang luc cla cac nha thau:

- Théng tin nang lyc cta nha thiu khéo sat, nha thau lap dw an, thiét ké co sé;
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- Chirng chi hanh nghé va théng tin nang lwc clia cac chirc danh chd nhiém khao sat, chd
nhiém d6 an thiét k&, cha tri thiét ké cla nha thau thiét ké.

(Tén t6 chirc) trinh (Co quan chd tri thAm dinh) thdm dinh dy an dau tw xay dwng (Tén dw
an) voi cac ndi dung néu trén./.

Noi nhan: DAI DIEN TO CHUC
- Nhuw trén; (Ky, ghi rd ho tén, chirc vu va déng dau)
- Lwu.

Tén ngweéi dai dién

2.9. Mau t& trinh dé nghi khen thwéng

Mau t& trinh dé nghi khen thwéng la mau ban to trinh duoc 18p ra dé trinh vé viéc dé nghi
khen thwéng. Mau néu rd ndi dung dé nghi, thdng tin ca nhan, td chirc nhan thwéng...

Mau 1:
UBND TiNH....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO’ NOI VU DPéc lap - Twdo - Hanh phic
SO e, , NQAy ....... thang ......... nam .......
TO TRINH

Vé viéc dé nghj khen thwéng

Can ctr Luat Thi dua, Khen thwdng; Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét mét so dieu cta Luat Thi dua, Khen thwéng;

Can ctr Quyét dinh s6 .............. NQAY .oovoveene. cta UBND tinh ban hanh quy dinh mot sb
ndi dung ve cbng tac thi dua, khen thwdng trén dia ban tinh ............. ;

Ngay ....cccccvvnnnn. , ‘So’ NQI‘ vu nhan dwoc To trinh sb cﬁ‘a Ho6i Cwu chién binh tinh
......................... vé viéc de nghi Chu tich UBND tinh tang Bang khen cho cac tap thé, ca
nhan tai Dai hdi thi dua cwu chién binh gwong mau lan thi VI, giai doan .......................

Sau khi xem xét ho so va thanh tich dat dwoc clia cac tap thé, ca nhan, S& Noi vu dé nghi
Chu tich UBND tinh téng Bang khen cho 02 tap thé, 03 ca nhan da c6 thanh tich xuat sac
dong goép trong phong trao thi dua cwu chién binh gwong mau tinh nhan dip

......................... ky niém ...................nam ngay thanh Iap HGi Cuu chién binh Viét Nam va
Dai hdi thi dua cwu chién binh gwong mau 1an thir VI, giai doan..................... (c6 danh sach
kem theo).

Tién thwong cho mbi tap thé 1a ..................... dong, mdi ca nhan la ............... déng;
tONG...cveeeeree. sb tién thwdng 1a .........cocove.... dong (viét chir) dwoc chi tr Quy thi dua,

khen thwéng cua tinh.
Dé nghi Cha tich UBND tinh xem xét, quyét dinh./.

Noi nhan:

- UBND tinh; QUYEN HAN, CHUC VU NGUO'l KY
- Ban TDKT tinh; (Ky tén, déng dau)

- Lwu: VT, ...(8)

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi



Website: www.elLib.vn | Facebook: eLib.vn

Mau 2:
DON V| CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI BE NGHI Péc Iap - Tw do - Hanh phic
S6: [TTr.... ...(1)....,ngay ....thang .... ndm ......

TO TRINH
Vé viéc dé nghi khen thwéng .....(2)
Kinh gtri: Bo trwdng Bo6 Tw phap (hodc co quan, don vi cap trén)

- Can ct Luat Thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003; Luat sira ddi, bé sung
mot sO dieu cua Luét Thi dua, khen thuwdng ngay 14 thang 6 nam 2005 va Luét stra déi, bd
sung mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thwdng ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Can c Thoéng tw sb 14/2015/TT-BTP ngay thang ndm 2015 clia Bo Tw phap hwéng dan
cong tac thi dua, khen thwdng trong nganh Tw phap va ket qua phién hop
ngay...thang...nam...cta H6i dong Thi dua - Khen thwéng ..(3)..

...(3)... kinh d& nghi B¢ trwdng Bo Tw phap (hodc co quan, don vi cap trén) xét, tang khen
thuwdng cho cac tap thé, ca nhan co thanh tich xuat séc ..(2).... nhw sau:

1. “C& thi dua nganh Tw phap” ....tap thé.

2. “Tap thé lao dong xuéat sac”.....tap thé.

3. “Chién sy thi dua nganh Tw phap” .....ca nhan.

4. “Bang khen cta B6 trwdng B6 Tw phap”....tap thé;....ca nhan.
.................................................... (C6 danh sach kem theo)
...(3).. kinh d@é nghi B6 trwéng Bo Tw phap xem xét, quyét dinh./.

Noi nhén:

- Nhw trén: THU TRUONG BON VI

Luw VT (K§, déng déu (néu c6), ghi 1 ho tén)
Ghi chu:

(1) Bia danh;

(2) Ghi ré loai hinh khen thwéng theo thanh tich ndm, theo chuyén deé........ ;
(3) Tén co quan, don vi dé nghi.

DANH SACH CAC TAP THE, CA NHAN DE NGHI KHEN THUONG
(kém theo Tortrinh s6 /TTr - ... ngay... thang... nam ... cda.....)

Danh hiéu, hinh thirc khen thwéng
Ho va tén ca nhan; tén tap thé

Churc vu, don vi

I Co& thi dua nganh Tw phap
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I Tap thé lao déng xuat sac

i
1l Chién sy thi dua nganh Tw phéap
1 Ong (ba) ...
\Y, Bang khen cua Bé trwéng Bo Tw phap
a. Tap thé:
b. Canhan
Ong (ba)......
NGUO'I LAP BIEU THU ]’RU’(?’NG DON VI
(Ky, ghird ho tén) (Ky, déng dau (néu cd), ghird ho tén)
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2.10 MAau t& trinh dw thao van ban

MAu t& trinh dw thdo van ban 1& mau ban td trinh dwoc ca nhan 1ap ra dé trinh bao 1én co
guan cap trén vé viéc trinh bao dw thao, dw an van ban. Mau td trinh néu rd tén dw an,
tham quyen ban hanh, néi dung, md ta cac van ban kém theo, quy trinh soan thao van ban

Mau:

DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6: ...- TTr/IDN Boc 1ap - Tw do - Hanh phuc
........... , ngay ... thang ... nam 20...
TO TRINH
Dw an (dw thao) van ban

KIND QP
1. M6 ta dw &n (dw thdo) van ban (t&n loai, thAm quyén ban hanh, trich yéu néi dung......):
2. M0 ta& cac van ban kém theo (néu co):
3. Quy trinh soan thao:
a) Bon vi chuyén soan thao (ky, ghi ré ho tén):
b) Tha trwdng cac don vi cd lién quan (ky, ghi ré ho tén)
c) Van phong, té chirc phap ché (trwéng don vi ky, ghi ré ho tén):
d) Y kién bao lwu:
Noi Nhan:
................. (Ky tén, dong dau)

Ho va tén
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