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QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ................................ (3) .......................................... 





CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY
Căn cứ ................................................ (4) .....................................................;
Căn cứ ................................................ (5) .....................................................;
Theo đề nghị của ..........................................................................................,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. ................................................... (6) ..................................................
.................................................................................................................................
Điều 2. ........................................................................................................ .................................................................................................................................
Điều 3. ..........................................................................................................
.............................................................................................................................. ./.
 
	
Nơi nhận:
- Như Điều …….;
- ………………..;
- Lưu: VT(8), ….. (9).  
	TM. HỘI ĐỒNG
CHỦ TỊCH (7)


(Chữ ký, dấu)

GIÁM ĐỐC
GS.TS. Sử Đình Thành





Ghi chú:
(1) Lấy số tại văn thư UEH.
(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo 
(3) Trích yếu nội dung quyết định.
(4) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định (văn bản thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của trường/khoa trực thuộc). 
(5) Các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung quyết định.
(6) Nội dung quyết định. 
(7) Trường hợp ký thay mặt tập thể lãnh đạo thì ghi chữ viết tắt TM. vào trước tên tập thể lãnh đạo đó (ví dụ: TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH, TM. BAN TỔ CHỨC,...), bên dưới ghi chức vụ người ký trong tập thể lãnh đạo đó (ví dụ: CHỦ TỊCH, TRƯỞNG BAN,...); nếu cấp phó ký thay cho thủ trưởng cơ quan, tổ chức thì ghi chữ viết tắt KT. trước chức vụ của thủ trưởng cơ quan, tổ chức (ví dụ: KT. HIỆU TRƯỞNG), bên dưới ghi chức vụ của người ký (ví dụ: PHÓ HIỆU TRƯỞNG) và sử dụng con dấu của cơ quan tổ chức thì bên trên ghi rõ quyền hạn, chức vụ trong cơ quan tổ chức đó của người ký, bên dưới là họ và tên người ký; các trường hợp khác thực hiện theo hướng dẫn tại Khoản 1, Điều 12 của Thông tư 01 của Bộ Nội vụ, ví dụ:
	TM. HỘI ĐỒNG
CHỦ TỊCH
(Chữ ký, Dấu)
GIÁM ĐỐC
Nguyễn Văn A
	TM. BAN TỔ CHỨC
TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, Dấu)
PHÓ GIÁM ĐỐC
Nguyễn Văn B


(8) Thống nhất ghi VT (văn thư). 
(9) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo
