	      SỞ GD&ĐT QUẢNG NAM   
 TRƯỜNG THPT NAM TRÀ MY 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số: ……/NTM-(viết tắt bộ phận tham mưu công văn, ví dụ VP)
	Nam Trà My, ngày ….  tháng ….  năm 2019

	V/v (trích yếu nội dung công văn).
	



Kính gửi:

                         - …………………………………………….



    - ……………………………………………..
Nêu nội dung của công văn (yêu cầu về vấn đề gì, ai thực hiện, thực hiện thời gian nào, ở đâu…
Kết thúc công văn bằng dấu ./.

	Nơi nhận:

- Như trên (để thực hiện);

- ……. (để …); 

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

hoặc
KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG



MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ VIẾT TẮT TÊN TỔ CHỨC, ĐOÀN THỂ, TỔ CHUYÊN MÔN, VĂN PHÒNG GHI Ở PHẦN GHI SỐ 

CÁC VĂN BẢN HÀNH CHÍNH CỦA TRƯỜNG

(Phần ghi số có size 13)

- Văn phòng, viết tắt là: VP;

- Tổ Toán – Lý - Tin, viết tắt là: TLT;
- Tổ Văn-NN-Sử-GDCD viết tắt là: VNNSCD;

- Tổ Hoá-Thể dục,GDQPAN viết tắt là: HTDQP;

- Tổ Sinh - Địa, viết tắt là: SĐ;

- Hội Chữ thập đỏ, viết tắt là: CTĐ;

- Hội Từ thiện, viết tắt là: HTT;

- Chi hội Khuyến học, viết tắt là: CHKH;

- Đoàn trường, viết tắt là ĐTN;

- Công đoàn trường, viết tắt là CĐ.
- Phó Hiệu trưởng chuyên môn ban hành công văn về chuyên môn, viết tắt là: CM;
- Phó Hiệu trưởng phụ trách CSVC, LĐ, Hoạt động Ngoài giờ lên lớp:

+ Ban hành công văn về hoạt động ngoài giờ lên lớp, viết tắt là: NGLL; 

+ Ban hành công văn về CSVC, viết tắt là: CSVC;

+ Ban hành công văn về lao động, viết tắt là: LĐ.

