
MÉu: Ph«ng (font) ch÷ cña ch¬ng tr×nh dïng ®Ó tr×nh bµy v¨n b¶n 
 
STT Thµnh phÇn thùc thÓ Font Cì ch÷ KiÓu ch÷ VÝ dô tr×nh bµy thùc thÓ 

1 Quèc hiÖu .VnTimeH 

.VnTime 

13 

13 

§Ëm 

§Ëm 

Céng hoµ x
 héi chñ nghÜa ViÖt 

Nam 

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

2 Tªn c¬ quan ban hµnh v¨n b¶n 

C¬ quan chñ qu¶n 

.VnTimeH 

 

.VnTimeH 

13 

 

13 

§Ëm  

 

§øng 

Tr−êng ®¹i häc 

s− ph¹m kü thuËt nam ®Þnh 

 

Bé lao ®éng th−¬ng binh x� héi 

3 Sè vµ ký hiÖu v¨n b¶n 

(D−íi tªn c¬ quan ban hµnh v¨n b¶n) 

.VnTime 13 §øng Sè ……/ Q§ - §HSPKTN§ 

4 §Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban 

hµnh v¨n b¶n 

 

.VnTime 13 Nghiªng Nam §Þnh, ngµy … th¸ng … n¨m … 

5 

a 

b 

 

c 

 

 

d 

Tªn lo¹i v¨n b¶n c¸c lo¹i 

TrÝch yÕu néi dung v¨n b¶n 

§¬n vÞ hoÆc chøc vô ngêi ra quyÕt 

®Þnh 

C¨n cø (cña quyÕt ®Þnh…) 

C¨n cø vµo ®©u ®Ó ra quyÕt ®Þnh nµy 

 

TrÝch yÕu néi dung (c«ng v¨n) 

PhÝa d−íi sè, ký hiÖu 

.VnTimeH 

.VnTime 

.VnTimeH 

 

.VnTime 

 

 

.VnTime 

14 

14 

14 

 

13 

 

 

13 

§Ëm 

§Ëm 

§Ëm 

 

Nghiªng 

 

 

§øng 

QuyÕt ®Þnh cña HiÖu tr−ëng 

V/v tuyÓn dông c¸n bé, nh©n viªn 

HiÖu tr−ëng tr−êng §¹i häc s− 

ph¹m kü thuËt nam ®Þnh (1 dßng) 

- C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè … 

- C¨n cø … 

- XÐt ®Ò nghÞ cña … 

VÒ chÕ ®é c«ng t¸c phÝ 



STT Thµnh phÇn thùc thÓ Font Cì ch÷ KiÓu ch÷ VÝ dô tr×nh bµy thùc thÓ 

6 KÝnh göi .VnTime 14 §øng KÝnh göi: 

7 §Þa chØ göi cô thÓ (phÝa trªn phÇn ®Çu 

néi dung) 

.VnTimeH 14 §øng - Ban gi¸m hiÖu 

- Phßng tæ chøc c¸n bé 

- Phßng hµnh chÝnh tæng hîp 

8 PhÇn néi dung chÝnh cña v¨n b¶n .VnTimeH 14 §øng Trong c«ng t¸c chØ ®¹o … 

9 

a 

b 

Tõng phÇn trong néi dung 

C¸c ®iÒu 

C¸c kho¶n 

 

.VnTime 

.VnTime 

 

14 

14 

 

§Ëm 

§øng 

 

§iÒu 1 

1. §èi víi gi¸o viªn … 

10 

a 

b 

c 

 

ThÓ thøc ®Ò ký 

Chøc vô ngêi ký 

Hä tªn ngêi ký 

 

.VnTimeH 

.VnTimeH 

.VnTime 

 

13 

13 

14 

 

§Ëm  

§Ëm 

§Ëm 

 

T/m Ban gi¸m hiÖu 

P.Tr−ëng phßng 

TrÇn V¨n A 

11 

a 

 

b 

N¬i nh©n v¨n b¶n, b¶n sao 

N¬i nh©n (phÝa tr¸i cuèi v¨n b¶n) 

 

§Þa chØ n¬i nh©n cô thÓ (phÝa cuèi 

v¨n b¶n n¬i tiÕp nh©n) 

 

.VnTime 

 

.VnTime 

 

12 

 

11 

 

Nghiªng 

(§Ëm) 

§øng 

 

N¬i nhËn: 

- Nh− ®iÒu … 
- …….. 

- L−u VP. 

 
Ghi chó: 

- V¨n b¶n lµ tªn gäi chung cña c¸c lo¹i nh−: Tê tr×nh, B¸o c¸o, Biªn b¶n, GiÊy giíi thiÖu … 
- QuyÕt ®Þnh lµ lo¹i v¨n b¶n c¸ biÖt cã tªn, lo¹i 
- C¨n lÒ ph¶i 1cm, tr¸i 3cm, trªn 2,5cm, d−íi 2cm (trõ phÇn tiªu ®Ò vµ c¬ quan ban hµnh) 
 

 


