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Mẫu số 01 - Quyết định (Quy định trực tiếp)
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
            
Số:          /QĐ-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
Hà Nội,  ngày        tháng      năm……  


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc …………………………
……………………………….

TỔNG GIÁM ĐỐC
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM 
Căn cứ
 
 


….;  
Căn cứ
 
 
;
 Xét đề nghị của
, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.




.

Điều 2.


.
Điều 3. Trưởng Phòng Quản lý tổng hợp,  ...................... và……………. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;

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

- Lưu: VT, V.XX. 


	
	TỔNG TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 02 - Quyết định (Quy định gián tiếp)
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
            
Số:          /QĐ-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
Hà Nội,  ngày        tháng      năm……  


QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành (Phê duyệt)…………………………
……………………………….

TỔNG GIÁM ĐỐC
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Căn cứ
 
 


….;  
Xét đề nghị của
, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.




.

Điều 2.


.
Điều 3. Trưởng phòng Quản lý tổng hợp,  ...................... và……………. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;

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

- Lưu: VT, V.XX. 


	
	 TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
            
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           



QUY CHẾ HOẶC QUY ĐỊNH  
………………
………………  
(Ban hành kèm theo Quyết định số …… /QĐ-VTVN
ngày     /    /20…  của Tổng Giám đốc Trung tâm Vũ trụ Việt Nam

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. 


.
Điều 2. 


.
Chương II

  ………………………………
Điều 3.  


.
Điều 4.  


.
Điều …../.
	
	
	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 03 - Quyết định nâng lương
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
            
Số:          /QĐ-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
Hà Nội,  ngày        tháng    năm……  


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc nâng lương đối với công chức, viên chức   

TỔNG GIÁM ĐỐC
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Căn cứ

 


;
Căn cứ
 
 
;
Xét đề nghị của
,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Nâng bậc lương cho ông (bà)
 
 



.
Thời điểm nâng bậc lương lần sau kể từ ngày…….
Điều 2. Trưởng Phòng Quản lý tổng hợp,  ...................... và ông (bà) chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 2;
- ................; 

- Lưu: VT, V.XX. 


	
	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 04 - Công văn
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:          /VTVN
V/v .........................................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
     Hà Nội,  ngày       tháng      năm 20……                                 


                            Kính gửi: 

 



 
 


. .




.

.


./.
	Nơi nhận:
- Như trên; 
- ....................;
- Lưu: VT, V.XX. 

	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 05 - Công văn đề nghị cử cán bộ đi nước ngoài
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:          /VTVN
V/v cử cán bộ đi nước ngoài
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
     Hà Nội,  ngày     tháng      năm 20……                                 


                 Kính gửi: Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam
Theo thư mời của ………...  , Trung tâm Vũ trụ Việt Nam trân trọng đề nghị Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam cho phép cử………. cán bộ………...   đi nước  ………...   trong thời gian từ ngày  ………...  tháng   ………...   năm   ………...    đến ngày   ………...  tháng   ………...   năm   ………   tham dự  ………...  tại     ………... 

Chi phí liên quan đến chuyến đi do ………... 

Trung tâm Vũ trụ Việt Nam  xin báo cáo và trân trọng đề nghị Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam cho phép cử cán bộ………...   được đi công tác theo đúng kế hoạch.

Các giấy tờ có liên quan kèm theo gồm:

- Giấy đề nghị đi nước ngoài của đương sự;

- Giấy mời của cơ quan nước ngoài hoặc (Quyết định cử đi công tác của cơ quan mời)./. 

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ....................;
- Lưu: VT,V.XX.
	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)

Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 06 - Công văn đề nghị đón tiếp khách quốc tế
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:            /VTVN
V/v đón tiếp khách quốc tế 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
     Hà Nội,  ngày          tháng      năm 20……                                 


                Kính gửi: Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam
Trung tâm Vũ trụ Việt Nam trân trọng đề nghị Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam cho phép đón tiếp và làm việc với đoàn khách của cơ quan sau đây: 
	TT
	Họ và tên
	Giới tính
	Ngày sinh
	Số hộ chiếu
	Quốc tịch
	Nghề nghiệp 
và nơi công tác

	
	
	
	
	
	trước
	nay
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	


Thuộc đoàn: ………....
Được nhập xuất cảnh Việt Nam ………....

Thời gian dự kiến: ………....

Nơi nhận thị thực: ………....

Mục đích: ………....

Hoạt động tại địa phương:  ………....
Đã có báo cáo với Chủ tịch Viện về kết quả và đoàn khách lần trước vào làm việc với Viện hay chưa.

Trung tâm Vũ trụ Việt Nam xin báo cáo và trân trọng đề nghị Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam cho phép.
Các giấy tờ có liên quan kèm theo gồm:

- Lý lịch khoa học của khách;

- Chương trình làm việc./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT,V.XX.
	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 07 - Công văn khai báo vật tư, hóa chất
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:              /VTVN
V/v khai báo thiết bị, vật tư và
 hoá chất có yêu cầu nghiêm ngặt 
về an toàn lao động 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
     Hà Nội,  ngày          tháng      năm…                                   


Kính gửi: ………..………..………..………..………..………..
Căn cứ  ………..…… số …… ngày ……/……/…… của  ………..…… về 


.
Đơn vị: ………..……………..……………..……………..……………..……………..……………..…….
Trụ sở: ………..……………..……………..……………..……………..……………..……………..…….
Điện thoại: ..……………..……………..…………….fax: …………..……………………..……….
Xin khai báo các loại có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động sau đây:







	TT
	Tên đối tượng có yêu cầu nghiêm ngặt về ATLĐ
	Mã hiệu
	Năm sản xuất
	Đặc tính kỹ thuật
	Mục đích sử dụng

	
	
	
	
	Thiết kế
	Thực tế
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:
- Như trên;
- ....................;
- Lưu: VT,V.XX. 

	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 08 - Giấy mời
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:            /GM-VTVN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
      Hà Nội,  ngày          tháng        năm…                                   


GIẤY MỜI
Họp Hội đồng thanh lý




Trung tâm Vũ trụ Việt Nam trân trọng kính mời:
Ông (bà)  …………
.……………… , (Đơn vị)


Tới dự 


Thời gian: ………………………………………………………………..

Địa điểm:
/.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, V.XX. 

	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 09 - Báo cáo
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:             /BC-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  


  Hà Nội ,  ngày        tháng       năm…                                


BÁO CÁO

Về việc .........................
………………………………….


..

..

./.

	Nơi nhận:
- ...................
.;
- .................... ;
- Lưu: VT, V.XX . 
  
	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


 Mẫu số 10 - Báo cáo chuyến đi công tác nước ngoài
	VIỆN HÀN LÂM
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

  Hà Nội ,  ngày        tháng       năm                               


BÁO CÁO

Kết quả chuyến đi công tác nước ngoài của đoàn……... 

1. Tên đoàn: 

.
2. Danh sách đoàn viên (tên Trưởng đoàn): 


.

3. Nước đi: 

4. Mục đích chuyến đi: 


.

5. Nơi làm việc ở nước ngoài: 


.

6. Thời hạn: 

7. Nội dung công việc: 
.
8. Kết quả chuyến đi: 
.
9. Nhận xét, kiến nghị: 


../.
	XÁC NHẬN CỦA 
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	TRƯỞNG ĐOÀN 
(Chữ ký)
Họ và tên


 Mẫu số 11 - Báo cáo thống kê cơ sở công tác văn thư
	Cơ quan, tổ chức báo cáo:
Trung tâm Vũ trụ Việt Nam
Cơ quan, tổ chức nhận báo cáo:

Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam


	Biểu số: 01/CS

	BÁO CÁO THỐNG KÊ  CƠ SỞ CÔNG TÁC VĂN THƯ 
NĂM 20…..


	                                  Nội dung báo cáo
	Đơn vị tính
	Số lượng

	I. Văn bản chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Quy chế, quy trình văn thư
	Văn bản
	 

	- Danh mục hồ sơ
	Văn bản
	 

	II. Tổ chức, nhân sự làm công tác văn thư 
(tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	1. Tổ chức văn thư 
	 
	 

	a) Tổ chức văn thư độc lập
	 
	 

	   - Phòng văn thư
	Phòng
	 

	   - Tổ văn thư
	Tổ
	 

	   - Bộ phận văn thư
	Bộ phận
	 

	b) Tổ chức văn thư kiêm nhiệm
	 
	 

	   - Phòng văn thư - lưu trữ
	Phòng
	 

	   - Tổ văn thư - lưu trữ
	Tổ
	 

	   - Bộ phận văn thư - lưu trữ
	Bộ phận
	 

	   - Tổ chức văn thư kiêm nhiệm khác
	Tổ chức
	 

	2. Nhân sự làm công tác văn thư
	 
	 

	- Tổng số:
	Người
	 

	Trong đó:  Nữ
	Người
	 

	- Kiêm nhiệm các công tác khác
	Người
	 

	a) Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	 
	 

	- Trên đại học chuyên ngành văn thư, lưu trữ   
	Người
	 

	- Trên đại học chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Đại học chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Đại học chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Cao đẳng chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Cao đẳng chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Trung cấp chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Trung cấp chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Sơ cấp (tập huấn ngắn hạn)
	Người
	 

	b) Ngạch công chức, viên chức, chức danh nghề nghiệp văn thư
	 
	 

	- Chuyên viên cao cấp văn thư
	Người
	 

	- Chuyên viên chính văn thư
	Người
	 

	- Chuyên viên văn thư
	Người
	 

	- Cán sự văn thư
	Người
	 

	- Nhân viên văn thư
	Người
	 

	- Khác
	Người
	 

	c) Độ tuổi
	 
	 

	- Từ 30 trở xuống
	Người
	 

	- Từ 31 đến 40
	Người
	 

	- Từ 41 đến 50
	Người
	 

	- Từ 51 đến 60
	Người
	 

	III. Văn bản đi, văn bản đến (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Tổng số văn bản đi
	Văn bản
	 

	Trong đó:  + Văn bản quy phạm pháp luật
	Văn bản
	 

	                  + Văn bản điện tử
	Văn bản
	 

	- Tổng số văn bản đến
	Văn bản
	 

	Trong đó: Văn bản điện tử
	Văn bản
	 

	IV. Hồ sơ (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Tổng số hồ sơ phải lập trong năm 
	Hồ sơ
	 

	Trong đó: Hồ sơ tài liệu điện tử
	Hồ sơ
	 

	- Tổng số hồ sơ đã lập trong năm 
	Hồ sơ
	 

	Trong đó: Hồ sơ tài liệu điện tử
	Hồ sơ
	 

	V. Trang thiết bị dùng cho văn thư (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Máy vi tính
	Chiếc
	 

	- Máy in
	Chiếc
	 

	- Máy quét (scanner)
	Chiếc
	 

	- Máy sao chụp (photocopy)
	Chiếc
	 

	- Máy FAX
	Chiếc
	 

	- Máy huỷ tài liệu
	Chiếc
	 

	                                                                             …..., ngày…tháng…năm 20…



	NGƯỜI LẬP BIỂU
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

	(Ký, họ và tên)
	(Ký tên, đóng dấu)

	
	
	

	
	
	

	Hướng dẫn cách ghi:
	
	

	I. Văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư
	
	

	Quy chế, quy trình văn thư; danh mục hồ sơ: Nếu có điền dấu “X” vào cột “Số lượng” tương ứng, nếu không có thì để trống.

	II. Tổ chức, nhân sự làm công tác văn thư
	
	

	- Tổ chức văn thư: Nếu có điền dấu “X” vào cột “Số lượng” tương ứng, nếu không có thì để trống. Trường hợp tổ chức văn thư kiêm nhiệm lưu trữ chỉ tính ở mục tổ chức văn thư và không tính ở mục tổ chức lưu trữ;

	- Nhân sự làm công tác văn thư: Bao gồm người làm chuyên trách công tác văn thư và người làm công tác văn thư kiêm nhiệm công tác khác. Trường hợp người làm công tác văn thư kiêm nhiệm công tác lưu trữ thì chỉ tính ở mục nhân sự làm công tác lưu trữ


Mẫu số 12 - Báo cáo thống kê cơ sở công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ
	Cơ quan, tổ chức báo cáo:

Trung tâm Vũ trụ Việt Nam
Cơ quan, tổ chức nhận báo cáo:

Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam
	Biểu số: 02/CS

	

	BÁO CÁO THỐNG KÊ CƠ SỞ  
CÔNG TÁC LƯU TRỮ VÀ TÀI LIỆU LƯU TRỮ NĂM 20…..


	                               Nội dung báo cáo
	Đơn vị tính
	Số lượng

	I. Văn bản chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ công tác lưu trữ (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Quy chế, quy trình nghiệp vụ lưu trữ
	Văn bản
	 

	- Quy chế khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
	Văn bản
	 

	- Nội quy ra vào kho lưu trữ
	Văn bản
	 

	- Bảng thời hạn bảo quản
	Văn bản
	 

	 II. Tổ chức, nhân sự làm công tác lưu trữ (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	 1. Tổ chức lưu trữ 
	 
	 

	- Trung tâm lưu trữ, kho lưu trữ hoặc tương đương
	Trung tâm
	 

	- Phòng lưu trữ
	Phòng
	 

	- Tổ lưu trữ
	Tổ
	 

	- Bộ phận lưu trữ
	Bộ phận
	 

	2. Nhân sự làm công tác lưu trữ
	 
	 

	- Tổng số:
	Người
	 

	Trong đó: Nữ
	Người
	 

	- Kiêm nhiệm công tác khác
	Người
	 

	a) Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	 
	 

	- Trên đại học chuyên ngành  văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Trên đại học chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Đại học chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Đại học chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Cao đẳng chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Cao đẳng chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Trung cấp chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	Người
	 

	- Trung cấp chuyên ngành khác
	Người
	 

	- Sơ cấp (tập huấn ngắn hạn)
	Người
	 

	b) Ngạch công chức, viên chức, chức danh nghề nghiệp lưu trữ
	 
	 

	- Lưu trữ viên cao cấp
	Người
	 

	- Lưu trữ viên chính
	Người
	 

	- Lưu trữ viên
	Người
	 

	- Lưu trữ viên trung cấp
	Người
	 

	- Kỹ thuật viên lưu trữ
	Người
	 

	c) Độ tuổi
	 
	 

	- Từ 30 trở xuống
	Người
	 

	- Từ 31 đến 40
	Người
	 

	- Từ 41 đến 50
	Người
	 

	- Từ 51 đến 60
	Người
	 

	III. Tài liệu lưu trữ (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	1. Tài liệu giấy
	 
	 


	- Tổng số phông/sưu tập lưu trữ
	Phông/sưu tập
	 

	Trong đó: Phông/sưu tập đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Phông/sưu tập
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu
	Mét
	 

	Trong đó: + Đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Hồ sơ/đơn vị bảo quản
	 

	                 + Quy ra mét giá tài liệu
	Mét
	 

	2. Tài liệu khoa học, kỹ thuật
	 
	 

	- Tổng số công trình/đề tài
	Công trình/đề tài
	 

	Trong đó: Công trình/đề tài đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Công trình/đề tài
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu
	Mét
	 

	Trong đó: + Đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Hồ sơ/đơn vị bảo quản
	 

	                 + Quy ra mét giá
	Mét
	 

	3. Tài liệu chuyên môn
	 
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu
	Mét
	 

	Trong đó: + Đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Hồ sơ/đơn vị bảo quản
	 

	                 + Quy ra mét giá
	Mét
	 

	4. Tài liệu cá nhân, gia đình, dòng họ
	 
	 

	- Tổng số phông /sưu tập tài liệu lưu trữ
	Phông/sưu tập
	 

	Trong đó: Phông/sưu tập đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Phông/sưu tập
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu
	Mét
	 

	Trong đó: + Đã chỉnh lý hoàn chỉnh
	Hồ sơ/đơn vị bảo quản
	 

	                 + Quy ra mét giá
	Mét
	 

	5. Tài liệu nghe nhìn
	 
	 

	a) Tổng số tài liệu ghi hình
	 
	 

	- Bộ phim/đoạn phim 
	Bộ/đoạn
	 

	- Cuộn phim
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng Video
	Cuộn
	 

	- Đĩa
	Đĩa
	 

	- Quy ra giờ chiếu
	Giờ
	 

	Trong đó: Đã thống kê biên mục
	Giờ
	 

	b) Tổng số tài liệu ghi âm
	 
	 

	- Cuộn băng (gốc hoặc sao thay gốc)
	Cuộn
	 

	- Đĩa
	Đĩa
	 

	- Quy ra giờ nghe
	Giờ
	 

	Trong đó:  Đã thống kê biên mục
	Giờ
	 

	c) Tổng số tài liệu ảnh
	 
	 

	- Phim âm bản (gốc hoặc sao thay gốc)
	Chiếc
	 

	Trong đó: Đã thống kê biên mục
	Chiếc
	 

	- Ảnh (gốc hoặc sao thay gốc)
	Chiếc
	 

	Trong đó: Đã thống kê biên mục
	Chiếc
	 

	d) Tổng số tài liệu bản đồ
	 
	 

	- Bản đồ
	Bản đồ
	 

	Trong đó: Đã thống kê biên mục
	Bản đồ
	 

	6. Tài liệu điện tử
	 
	 

	- Tổng số hồ sơ tài liệu điện tử
	Hồ sơ/MB
	 

	Trong đó: Đã tạo lập cơ sở dữ liệu
	Hồ sơ/MB
	 

	IV. Thu thập và loại huỷ tài liệu
	 
	 

	1. Tài liệu giấy
	 
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu lưu trữ đã thu thập (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	Mét
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu lưu trữ đã đến thời hạn thu thập nhưng chưa thu thập (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	Mét
	 

	- Tổng số mét giá tài liệu đã huỷ (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	Mét
	 

	2. Tài liệu nghe, nhìn
	 
	 

	a) Tổng số tài liệu nghe nhìn đã thu thập (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Cuộn phim
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng Video
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng ghi âm
	Cuộn
	 

	- Đĩa ghi hình
	Đĩa
	 

	- Đĩa ghi âm
	Đĩa
	 

	- Phim âm bản
	Chiếc
	 

	- Ảnh
	Chiếc
	 

	- Bản đồ
	Bản đồ
	 

	b) Tổng số tài liệu nghe nhìn đã đến thời hạn thu thập nhưng chưa thu thập (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Cuộn phim
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng Video
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng ghi âm
	Cuộn
	 

	- Đĩa ghi hình
	Đĩa
	 

	- Đĩa ghi âm
	Đĩa
	 

	- Phim âm bản
	Chiếc
	 

	- Ảnh
	Chiếc
	 

	- Bản đồ
	Bản đồ
	 

	c) Tổng số tài liệu nghe nhìn đã huỷ (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Cuộn phim
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng Video
	Cuộn
	 

	- Cuộn băng ghi âm
	Cuộn
	 

	- Đĩa ghi hình
	Đĩa
	 

	- Đĩa ghi âm
	Đĩa
	 

	- Phim âm bản
	Chiếc
	 

	- Ảnh
	Chiếc
	 

	- Bản đồ
	Bản đồ
	 

	3. Tài liệu điện tử
	 
	 

	- Tổng số hồ sơ tài liệu điện tử đã thu thập (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	Hồ sơ/MB
	 

	Trong đó: Đã tạo lập cơ sở dữ liệu
	Hồ sơ/MB
	 

	- Tổng số hồ sơ tài liệu điện tử đã đến thời hạn thu thập nhưng chưa thu thập (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	Hồ sơ/MB
	 

	Trong đó: Đã tạo lập cơ sở dữ liệu
	Hồ sơ/MB
	 

	- Tổng số hồ sơ tài liệu điện tử đã huỷ (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	Hồ sơ/MB
	 

	Trong đó: Đã tạo lập cơ sở dữ liệu
	Hồ sơ/MB
	 

	V. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ
	 
	 

	1. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ tại phòng đọc (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Tổng số lượt người khai thác sử dụng tài liệu
	Lượt người
	 

	a) Tổng số tài liệu đưa ra phục vụ khai thác sử dụng
	 
	 

	- Hồ sơ/đơn vị bảo quản
	Hồ sơ/đơn vị bảo quản
	 

	- Tài liệu
	Tài liệu
	 

	- Ảnh
	Ảnh
	 

	- Ghi âm, ghi hình
	Giờ
	 

	b) Tổng số tài liệu được sao chụp, cấp chứng thực lưu trữ
	 
	 

	- Tài liệu được sao chụp
	Tài liệu/ trang
	 

	- Tài liệu được cấp chứng thực lưu trữ
	Tài liệu/ trang
	 

	- Tổng số yêu cầu của độc giả
	Yêu cầu
	 

	Trong đó: Yêu cầu của độc giả được trả lời
	Yêu cầu
	 

	2. Công bố, trưng bày, triển lãm, xuất bản phẩm tài liệu lưu trữ (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Tổng số bài công bố, giới thiệu
	Bài viết
	 

	- Tổng số lần trưng bày, triển lãm
	Lần
	 

	- Tổng số ấn phẩm xuất bản
	Ấn phẩm
	 

	3. Công cụ tra cứu (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Tổng số phông/sưu tập lưu trữ có mục lục hồ sơ
	Phông/sưu tập
	 

	- Tổng số công trình/đề tài có mục lục hồ sơ
	Công trình/đề tài
	 

	- Tổng số giờ tài liệu nghe nhìn có thống kê biên mục
	Giờ
	 

	- Tổng số phim âm bản có thống kê biên mục
	Chiếc
	 

	- Tổng số ảnh có thống kê biên mục
	Chiếc
	 

	- Tổng số mục lục chuyên đề
	Mục lục
	 

	- Tổng số sách chỉ dẫn phông lưu trữ
	Sách
	 

	- Thẻ tra tìm
	Phiếu
	 

	VI. Nghiên cứu khoa học về công tác văn thư, lưu trữ (tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	- Tổng số chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học đã nghiệm thu
	Chương trình/đề tài
	 

	   Trong đó: + Cấp Nhà nước 
	Chương trình/đề tài
	 

	                     + Cấp Bộ/ngành
	Chương trình/đề tài
	 

	                     + Cấp cơ sở 
	Chương trình/đề tài
	 

	- Tổng số chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học đưa vào ứng dụng
	Chương trình/đề tài
	 

	   Trong đó: + Cấp Nhà nước 
	Chương trình/đề tài
	 

	                     + Cấp Bộ/ngành
	Chương trình/đề tài
	 

	                     + Cấp cơ sở 
	Chương trình/đề tài
	 

	VII. Kho lưu trữ, trang thiết bị dùng cho lưu trữ (tính đến ngày 31/12 năm báo cáo)
	 
	 

	1. Kho lưu trữ
	 
	 

	- Diện tích kho lưu trữ chuyên dụng
	m2
	 

	  Trong đó: + Diện tích kho lưu trữ chuyên dụng đã sử dụng để bảo quản tài liệu 
	m2
	 

	                    + Diện tích kho lưu trữ chuyên dụng chưa sử dụng để bảo quản tài liệu
	m2
	 

	- Diện tích kho lưu trữ không chuyên dụng
	m2
	 

	- Diện tích kho tạm
	m2
	 

	2. Trang thiết bị dùng cho lưu trữ
	 
	 

	- Chiều dài giá/tủ bảo quản tài liệu
	Mét
	 

	Trong đó: + Giá cố định
	Mét
	 

	                 + Giá di động
	Mét
	 

	- Camera quan sát
	Chiếc
	 

	- Hệ thống chống đột nhập
	Hệ thống
	 

	- Hệ thống báo cháy, chữa cháy tự động
	Hệ thống
	 

	- Bình chữa cháy khí, bọt,…
	Chiếc
	 

	- Hệ thống điều hoà nhiệt độ trung tâm
	Hệ thống
	 

	- Máy điều hoà nhiệt độ
	Chiếc
	 

	- Máy hút ẩm
	Chiếc
	 

	- Dụng cụ đo nhiệt độ, độ ẩm
	Chiếc
	 

	- Thiết bị thông gió
	Chiếc
	 

	- Máy khử trùng tài liệu bằng phương pháp đông lạnh hoặc hút chân không,…
	Chiếc
	 

	- Máy khử axit
	Chiếc
	 

	- Hệ thống thiết bị tu bổ, phục chế tài liệu
	Hệ thống
	 

	- Hệ thống thiết bị lập bản sao bảo hiểm microfilm
	Hệ thống
	 

	- Mạng diện rộng
	Hệ thống
	 

	- Mạng nội bộ
	Hệ thống
	 

	- Máy chủ
	Chiếc
	 

	- Máy tính cá nhân
	Chiếc
	 

	- Máy quét (scanner)
	Chiếc
	 

	- Máy sao chụp
	Chiếc
	 

	

	                                                                 .…., ngày……tháng……năm 20….



	NGƯỜI LẬP BIỂU
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

	(Ký, họ và tên)
	(Ký tên, đóng dấu)

	
	

	
	

	
	

	
	

	Hướng dẫn cách ghi:

	I. Văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ công tác lưu trữ

	Quy chế, quy trình nghiệp vụ lưu trữ; quy chế khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ; nội quy ra vào kho lưu trữ; bảng thời hạn bảo quản tài liệu: Nếu có điền dấu “X” vào cột “Số lượng” tương ứng, nếu không có thì để trống. 

	II. Tổ chức, nhân sự làm công tác lưu trữ

	Kho lưu trữ hoặc tương đương; phòng lưu trữ; tổ lưu trữ; bộ phận lưu trữ: Nếu có điền dấu “X” vào cột “Số lượng” tương ứng, nếu không có thì để trống. 

	III. Tài liệu lưu trữ 

	1. Tài liệu giấy; tài liệu cá nhân, gia đình, dòng họ: Đơn vị tính là phông/sưu tập, hồ sơ/đơn vị bảo quản, mét giá tài liệu.    

	- Phông/Sưu tập: Tổng số phông hoặc sưu tập lưu trữ hiện đang được bảo quản trong kho lưu trữ. Trường hợp trong kho lưu trữ không có sưu tập lưu trữ thì gạch từ “Sưu tập”;

	- Hồ sơ/đơn vị bảo quản: Tổng số đơn vị bảo quản đăng ký trong Mục lục hồ sơ;

	- Mét giá tài liệu: Tính theo đơn vị đo chiều dài mét, bằng cách đo trực tiếp trên từng ngăn giá hoặc ngăn tủ có xếp tài liệu. 

	2. Tài liệu khoa học, kỹ thuật: Đơn vị tính là công trình, dự án, đề tài, hồ sơ/đơn vị bảo quản, mét giá tài liệu.    

	- Công trình, dự án, đề tài: Bao gồm các công trình khảo sát, thiết kế trong lĩnh vực xây dựng cơ bản, chế tạo sản phẩm công nghiệp và dây chuyền công nghệ, các đề tài nghiên cứu khoa học, ứng dụng triển khai công nghệ,...

	- Hồ sơ/đơn vị bảo quản, mét giá tài liệu: Cách tính như tài liệu hành chính.    

	2. Tài liệu chuyên môn: Hồ sơ/đơn vị bảo quản, mét giá tài liệu: cách tính như tài liệu hành chính. 

	3. Tài liệu điện tử: Đơn vị tính là hồ sơ, MB (megabyte là đơn vị tính dung lượng thông tin số). 

	IV. Thu thập và loại huỷ tài liệu    

	1. Tổng số tài liệu thu thập: Bao gồm tài liệu giấy; tài liệu nghe nhìn; tài liệu điện tử và các loại hình tài liệu khác mà Lưu trữ cơ quan hoặc Lưu trữ lịch sử thu thập theo kế hoạch hàng năm từ nguồn nộp lưu hoặc từ các cơ quan, tổ chức thuộc quyền quản lý giải thể, sáp nhập về kho Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử. 

	2. Tổng số tài liệu đến thời hạn thu thập nhưng chưa thu thập: Là những tài liệu sau khi kết thúc công việc đã đến hạn nộp vào lưu trữ cơ quan, nhưng còn để tại phòng làm việc của các phòng, ban và cán bộ lãnh đạo hoặc tài liệu đã hết thời hạn bảo quản tại Lưu trữ cơ quan thuộc Danh mục nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử nhưng chưa thu thập.    

	3. Tổng số tài liệu đã huỷ: Tổng số tài liệu loại ra, đã hủy sau khi làm thủ tục xét huỷ.

	V. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ              

	1. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ tại phòng đọc

	- Lượt người sử dụng tài liệu: Mỗi một người đến nghiên cứu tài liệu lưu trữ trong ngày được tính 01 lượt. Trường hợp, người đến nghiên cứu nhưng không có tài liệu, số lượt người được tính là 0;

	- Tổng số tài liệu lưu trữ sao chụp: Tổng số tài liệu lưu trữ hoặc tổng số trang tài liệu lưu trữ được cơ quan lưu trữ sao chụp, phục vụ nhu cầu của độc giả;

	- Tổng số yêu cầu của độc giả: Là số phiếu yêu cầu sử dụng, cung cấp thông tin tài liệu lưu trữ của độc giả tại phòng đọc hoặc gửi đến theo đường công văn, thư, điện thoại, FAX… 

	2. Công bố, trưng bày, triển lãm tài liệu lưu trữ

	- Bài viết giới thiệu, công bố: Gồm các bài viết giới thiệu, công bố tài liệu lưu trữ trên sách, báo, tạp chí và trên các phương tiện thông tin đại chúng khác;     

	- Trưng bày, triển lãm: Gồm các cuộc trưng bày, triển lãm tài liệu lưu trữ. Mỗi cuộc trưng bày, triển lãm được tính 01 lần;

	- Ấn phẩm xuất bản: Gồm các ấn phẩm công bố, giới thiệu tài liệu lưu trữ.

	3. Công cụ tra cứu

	- Tổng số phông/sưu tập tài liệu, công trình/đề tài có mục lục hồ sơ: Gồm những phông (hoặc sưu tập) tài liệu lưu trữ, công trình (hoặc đề tài) nghiên cứu khoa học đã có mục lục hồ sơ;

	- Tổng số giờ tài liệu nghe, nhìn có thống kê biên mục: Chỉ tính số giờ tài liệu nghe, nhìn đã được thống kê biên mục.

	VI. Nghiên cứu khoa học về công tác văn thư, lưu trữ

	Chỉ tính các chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học về văn thư, lưu trữ đã nghiệm thu.    

	VII. Kho lưu trữ, trang thiết bị lưu trữ

	1. Kho lưu trữ

	- Diện tích kho lưu trữ chuyên dụng: Diện tích m2 sàn được xây dựng dùng để chứa và bảo quản tài liệu lưu trữ theo quy định;

	- Diện tích kho lưu trữ không chuyên dụng: Diện tích m2 sàn được bố trí hoặc xây dựng để chứa và bảo quản tài liệu lưu trữ không theo quy định;

	- Diện tích kho tạm: Diện tích m2 nhà cấp 4, diện tích tận dụng hành lang, cầu thang… dùng để bảo quản tài liệu lưu trữ có thời hạn bảo quản thấp.

	2. Trang thiết bị lưu trữ

	Chỉ tính trang thiết bị dùng cho lưu trữ, chiều dài giá/tủ bảo quản tài liệu là dung lượng dùng để xếp tài liệu của kho lưu trữ, tính theo đơn vị đo chiều dài (mét), đo theo từng ngăn giá, ngăn tủ đã xếp tài liệu và chưa xếp tài liệu./.


Mẫu số 13 - Tờ trình
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:          /TTr-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

  Hà Nội ,  ngày        tháng       năm                                   


TỜ TRÌNH

Về việc ............................    
  ………………………….



Kính gửi:

 
 


.


.

./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, V.XX.3 
	TỔNG GIÁM ĐỐC 
(Chữ ký, dấu)
Phạm Anh Tuấn


Mẫu số 14 - Hợp đồng
	VIỆN HÀN LÂM
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

Số:         /HĐTK-VTVN  
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày          tháng          năm   


HỢP ĐỒNG
Thuê khoán……………………………………………………

Căn cứ vào 
;
Căn cứ vào khả năng của bên B,

Hôm nay, ngày …… / ….. /  …tại Trung tâm Vũ trụ Việt Nam,  
18, Đường Hoàng Quốc Việt, Cầu Giấy, Hà Nội.

Chúng tôi gồm có:

1. BÊN A. Trung tâm Vũ trụ Việt Nam
Ông (Bà): 

Chức vụ: 

Địa chỉ: 

2. BÊN B.  

Ông (Bà): 

Chức vụ: 


Địa chỉ: 

Hai bên thoả thuận lập hợp đồng với nội dung và các điều khoản sau:

Điều 1. Nội dung công việc:


.
Điều 2. Trách nhiệm của bên A:

1. 


2. 


.
Điều 3. Trách nhiệm của bên B:

1.

2. 


.
Điều 4. 

Điều 5. 
: 

1. 


.
2. 

Điều 6. Hai bên thực hiện đầy đủ và nghiêm chỉnh các điều khoản đã giao kết.

Trong quá trình thực hiện hợp đồng, nếu có gì vướng mắc hai bên cùng nhau bàn bạc và giải quyết.

Hợp đồng được thành lập 06 bản, có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 
03 bản./.
	ĐẠI DIỆN BÊN B

(Chức vụ)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	ĐẠI DIỆN BÊN A

(Chức vụ)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên




Mẫu số 15 - Biên bản
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

Số:           /BB-VTVN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   Hà Nội, ngày       tháng         năm……… 


BIÊN BẢN 
Họp
  
  


Thời gian bắt đầu từ:

Địa điểm

Thành phần tham dự:

Chủ trì (chủ tọa):

Thư ký (người ghi biên bản):

Nội dung (theo diễn biến cuộc họp/hội nghị/hội thảo):


Cuộc họp (hội nghị, hội thảo) kết thúc vào….giờ…, ngày….tháng…….năm…./.
	THƯ KÝ
(Chữ ký)

Họ và tên
	CHỦ TỌA
CHỨC DANH
(Chữ ký, đóng dấu)

Họ và tên


	Nơi nhận:

- ……………..;

- Lưu: VT, hồ sơ.

	


Mẫu số 16 - Biên bản bàn giao tài sản
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM 

Số:           /BB-VTVN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   Hà Nội, ngày       tháng         năm…….. 


BIÊN BẢN

Về việc bàn giao tài sản
Thời gian bắt đầu từ:

Địa điểm

Thành phần tham dự:

Bên giao:

Bên nhận:

Nội dung:


Cuộc họp kết thúc vào….giờ…, ngày….tháng…….năm………
Biên bản được lập thành………..mỗi bên giữ …………bản có giá trị như nhau./.
	 ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN

(Chữ ký)
Họ và tên
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO

(Chữ ký)
Họ và tên


Mẫu số 17 - Biên bản nghiệm thu kỹ thuật công trình
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN  
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

Số:           /BB-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   Hà Nội, ngày       tháng         năm…….. 


BIÊN BẢN 
Về nghiệm thu kỹ thuật công trình.. ……..  

Hôm nay vào hồi…….giờ, ngày…….tháng ………năm……tại công trình: ………
Chúng tôi gồm có:

1. BÊN A.
  
Ông (Bà): 
    Chức vụ: .……..……..……..  

Ông (Bà): 
     Chức vụ: .……..…….……..  
Địa chỉ: 

2. BÊN B.  

Ông (Bà): 
Chức vụ: .……..……..……..  
Ông (Bà): 
Chức vụ: .……..……..……..  
Địa chỉ: 

Đại diện Đơn vị thiết kế:

Đại diện cơ quan giám sát (nếu có):

Sau khi kiểm tra, xem xét, hai bên cùng thống nhất những nội dung sau:

1. Về Khối lượng:

2. Về chất lượng:

Kết thúc vào……….giờ…….., ngày……..tháng……..năm………

Biên bản được lập thành .................................  mỗi bên giữ .............. bản có giá trị như nhau để làm cơ sở bàn giao đưa vào sử dụng công trình./.
	ĐẠI DIỆN CƠ QUAN THIẾT KẾ

(Chữ ký)
Họ và tên
	ĐẠI DIỆN BÊN B

(Chức vụ, chữ ký)

Họ và tên
	ĐẠI DIỆN CƠ QUAN GIÁM SÁT
(Chữ ký)
Họ và tên
	ĐẠI DIỆN BÊN A

(Chức vụ, chữ ký)

Họ và tên


Mẫu số 18 - Giấy ủy quyền                 
	VIỆN HÀN LÂM
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:           /UQ-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                                           
      Hà Nội,  ngày          tháng        năm…                                   


GIẤY UỶ QUYỀN
Giải quyết công việc


Tôi là  ………...
………...  , Tổng Giám đốc Trung tâm Vũ trụ Việt Nam uỷ quyền cho đồng chí ………...……….

, giải quyết công việc trong thời gian tôi đi công tác.

Thời gian ủy quyền: Từ ngày ………... tháng ………... đến hết ngày ………... tháng ………... năm ………..../.
	Nơi nhận:
- …………2;
- Chủ tịch Viện Hàn lâm (để b/c);
- Lưu: VT,V.XX.
	NGƯỜI UỶ QUYỀN

TỔNG GIÁM ĐỐC
(Chữ ký, dấu)

Phạm Anh Tuấn


 Mẫu số 19 - Giấy đi đường
	VIỆN HÀN LÂM
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

Số:           /GĐĐ-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY ĐI ĐƯỜNG
Cấp cho Ông (Bà): 

Chức vụ:


Được cử đi công tác:

Giấy này có giá trị đến ngày:
 ./.

TỔNG GIÁM ĐỐC
	Nơi đi và nơi đến
	Ngày tháng
	Phương tiện sử dụng
	Độ dài chặng đường (Km)
	Thời gian lưu trú
	Xác nhận của 
cơ quan (tổ chức) nơi đi, đến

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	

	Nơi đi 

	
	
	
	
	

	Nơi đến 

	
	
	
	
	


	Thời gian lưu trú được hưởng phụ cấp:
	Duyệt số tiền được thanh 

	Tại:…………………………………..
	toán là:……….……….đ


	NGƯỜI ĐI 
CÔNG TÁC
	PHỤ TRÁCH 
BỘ PHẬN
	PHỤ TRÁCH 
KẾ TOÁN 
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	(Chữ ký)
	(Chữ ký)
	(Chữ ký)
	(Chữ ký, dấu)


Mẫu số 20 - Giấy giới thiệu

	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM
Số:            /GGT-VTVN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  


     Hà Nội,  ngày        tháng      năm                                   


GIẤY GIỚI THIỆU



Trung tâm Vũ trụ Việt Nam trân trọng giới thiệu: 
Ông (bà) 


Chức vụ: 


Được cử đến:  


Về việc:


Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để ông (bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ.

Giấy này có giá trị đến hết ngày
./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT .
	TL. TỔNG GIÁM ĐỐC
………………………..
(Ký, đóng dấu)
  Họ và tên   


Mẫu số 21 - Giấy nghỉ phép
	VIỆN HÀN LÂM
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

Số:           /GNP-VTVN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày         tháng       năm 20….


GIẤY NGHỈ PHÉP




Xét Đơn xin nghỉ phép ngày …………………..…………………của ông (bà)……………………………., Trung tâm Vũ trụ Việt Nam cấp cho:

Ông (bà): 

 …………………………………………..
Chức vụ:


Nghỉ phép năm …………..trong thời gian:………………., kể từ ngày ………………đến hết ngày …………….tại…………….



	Nơi nhận:

- ……
………..;

- Lưu: VT,V.XX. 
	TL. TỔNG GIÁM ĐỐC
…………………………….
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) hoặc chính quyền địa phương 
nơi nghỉ phép

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	


 Mẫu số 22 - Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô
	VIỆN HÀN LÂM
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do – Hạnh phúc



PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG XE Ô TÔ
1. Tên đơn vị (Phòng): …………………………………………….

2. Mục đích sử dụng:……………..(Đi công tác).
3. Nội dung yêu cầu:…………………………………………..

	Thời gian
	Điểm xuất phát
	Điểm đến

	 ….h...’ ngày     tháng     năm 20…….

	Tòa nhà ………
	Thành phố Thái Nguyên


Xin xe: ….. chỗ.

	LÃNH ĐẠO KÝ DUYỆT
Họ và tên
	Hà Nội, ngày         tháng         năm 20

TRƯỞNG PHÒNG
Họ và tên


Mẫu số 23 - Phiếu đăng ký phòng họp
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                                                                              

 Hà Nội, ngày       tháng     năm 20…..


PHIẾU ĐĂNG KÝ PHÒNG HỌP
Kính gửi: Văn phòng Viện Hàn lâm KHCNVN
Trung tâm Vũ trụ Việt Nam đăng ký sử dụng phòng họp của Viện Hàn lâm KH&CNVN tại 18 Hoàng Quốc Việt - Hà Nội.
Nội dung cuộc họp: ...........................................................................................................................


Số lượng đại biểu tham dự: 
.........................................................

Thời gian:  (............ngày)

Từ ........... giờ ........ ngày.......... tháng ......... năm 20…..  

đến ........ giờ .......  ngày.......... tháng ........ năm 20……
Họ và tên người chủ trì: ........................................................,
Chức vụ ..............................................

* Đăng ký sử dụng Phòng họp: 

Phòng họp A5 

   ( 

Phòng họp đa năng 
    (
Phòng họp A1

   (  

Phòng họp A2

    (
Phòng họp tầng 2 Nhà TT   (  

Phòng họp tầng 3 Nhà TT    (
Phòng họp tầng 4 Nhà TT   (             Hội trường lớn                      (  

* Đăng ký sử dụng các thiết bị:

Máy chiếu Projector 
     (   
      

Màn chiếu 

     (  

* Trang trí Hội trường: 
…………..
* Yêu cầu khác: 
………....

* Không bố trí ăn uống, tiệc đứng tại khu vực tiền sảnh, hội trường

Điện thoại cần thiết liên hệ người đăng ký: 

Tôi xin đảm bảo chấp hành các yêu cầu và sử dụng quản lý trang thiết bị  phòng họp theo đúng quy định./.
	Ý KIẾN LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ


	Ý KIẾN CỦA  
LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG
	   NGƯỜI ĐĂNG KÝ
   (Ký, ghi rõ họ, tên)



	Nơi nhận:

- Chánh VP;
- Phòng THPC;
- Phòng Quản trị;
- Phòng Cơ điện.
	
	


Mẫu số 24 - Mục lục văn bản
	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN 
TRUNG TÂM VŨ TRỤ VIỆT NAM

	Hồ sơ số:.................................

Mục lục hồ sơ:........................

Phông số:.................................


MỤC LỤC VĂN BẢN

	STT
	Số và 
ký hiệu
	Ngày tháng
	Trích yếu nội dung
	Tác giả 
	Tờ số
	Ghi chú

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	
	


(Mục lục văn bản để kê các loại tài liệu có trong một hồ sơ)./.
� Trích yếu nội dung của Quyết định.


� Nêu căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định (văn bản thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức).


� Các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung quyết định.


�  Nội dung của Quyết định.


�  Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành.


� Trích yếu nội dung của Quyết định.


� Nêu căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định (văn bản thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức).


�  Nội dung của Quyết định.


�  Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành.


� Trích yếu nội dung của văn bản.


�  Nêu căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định (văn bản thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị.


�  Các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung Quyết định.


�  Nội dung của Quyết định.


�  Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành.


� Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của văn bản.


� Cơ quan, tổ chức nhận văn bản.


�  Nội dung văn bản.


� Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành.


�  Đơn vị hoặc cá nhân được mời.


�  Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


� Trích yếu nội dung của Báo cáo


� Đối tượng nhận Báo cáo


� Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành.





1 Trích yếu nội dung của Tờ trình  


2 Nội dung của Tờ trình.


3 Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành.


� Tên cuộc họp hoặc hội nghị, hội thảo.


� Họ và tên, chức danh người ủy quyền.


� Họ và tên, chức danh người được ủy quyền.


� Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép.


� Nơi nghỉ phép.


� Người được cấp giấy nghỉ phép.
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