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TỔNG HỢP 30 LOẠI MẪU TỜ TRÌNH PHỔ BIẾN 
 

1. Mẫu tờ trình nâng lƣơng giáo viên 

TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
----------------- 

Số:…/TB-… ….., ngày…tháng…năm… 

TỜ TRÌNH 
Về việc nâng lƣơng giáo viên  

Kính gửi: – Ban giám hiệu trường……………. 

– Hiệu trưởng trường………………… 

Căn cứ Quyết định 5487/QĐ-BGDĐT năm 2010 ban hành Quy định xét nâng bậc lương 
trước thời hạn do có thành tích xuất sắc đối với cán bộ, công, viên chức trong cơ quan Bộ 
do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành. 

Căn cứ vào Biên bản đánh giá, xếp loại……… ; Biên bản xác nhận thành tích. 

Kính trình Ban giám hiệu, Hiệu trưởng trường……………. danh sách các giáo viên đáp ứng 
đủ điều kiện nâng lương như sau: 

STT HỌ TÊN THÔNG TIN CHỨC VỤ THÀNH TÍCH 

1         

2         

…         

Kính đề nghị Ban giám hiệu, Hiệu trưởng trường cùng các vị lãnh đạo trong đơn vị xem xét, 
quyết định phê duyệt./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu VT; VP 

TM ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 
(Đã ký) 
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2. Mẫu tờ trình nâng lƣơng trƣớc hạn 

TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
---------------- 

Số:…/TTr- ….., ngày…tháng…năm… 

TỜ TRÌNH 
Về việc nâng lƣơng trƣớc hạn 

Kính gửi: - Ban Giám hiệu trƣờng……………………. 

 - Hiệu trƣởng trƣờng………. 

Căn cứ Luật Cán bộ, công chức năm 2008; Luật Viên chức năm 2010. 

Căn cứ Quyết định 5487/QĐ-BGDĐT năm 2010 ban hành Quy định xét nâng bậc lương trước thời 
hạn do có thành tích xuất sắc đối với cán bộ, công, viên chức trong cơ quan Bộ do Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành. 

Căn cứ Quyết định 1270/QĐ-BNV năm 2011 Quy định nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán 
bộ, công chức, viên chức thuộc Bộ Nội vụ do Bộ trưởng Bộ Nội vụ ban hành. 

Căn cứ Biên bản đánh giá xếp loại…. của Hội đồng trường……. 

Phòng Hành chính kính trình Hiệu trưởng trường…. danh sách cán bộ đủ điều kiện để được nâng 
lương trước hạn sau đây: 

Ông/Bà:……………………………………Sinh năm:………………………… 

Chức vụ:………. Thời gian công tác:………………………………………… 

Các thành tích sau được xem xét nâng bậc lương trước thời hạn: ……………………. 

Ông/Bà:……………………… Sinh năm:…………………………………….. 

Chức vụ:…………………. Thời gian công tác:……………………………... 

Các thành tích sau được xem xét nâng bậc lương trước thời hạn:………………….. 

Kính đề nghị Hiệu trưởng trường………..….. cùng các vị lãnh đạo xem xét, phê duyệt./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu VT; VP 

TM. ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

(Đã ký) 
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3. Mẫu tờ trình nâng lƣơng vƣợt khung 

TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
----------------- 

Số:…/TB-… ….., ngày…tháng…năm… 

TỜ TRÌNH 
Về việc nâng lƣơng vƣợt khung 

Kính gửi: - (Tên cơ quan/ tổ chức) 

- (Tên người có thẩm quyền giải quyết) 

- Căn cứ Quyết định………………………………………………………..….. 

- Căn cứ Biên bản họp hội đồng……………………………………….…….. 

- Căn cứ tình hình thực tế…………………………………………….……….. 

Xét thấy việc nâng lương vượt khung cho các cá nhân đáp ứng đầy đủ các điều kiện để 
được nâng lương vượt khung (có danh sách kèm theo) là cần thiết. 

………………………………. (Ghi rõ tên đơn vị đề xuất) kính trình………………………… 
(Tên cơ quan/ tổ chức- Tên người có thẩm quyền giải quyết) danh sách những cá nhân 
sau đây được nâng lương vượt khung: 

STT HỌ TÊN THỜI GIAN 
CÔNG TÁC 

CHỨC 
VỤ 

LÝ DO ĐƢỢC NÂNG 
LƢƠNG VƢỢT KHUNG 

1     

2     

…     

Kính đề nghị …………………………. (Tên cơ quan/ tổ chức - Tên người có thẩm quyền giải 
quyết) xem xét, phê duyệt./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu VT; VP 

TM ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 
(Đã ký) 
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4. Mẫu tờ trình công tác cán bộ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

——————- 

……… , ngày …… tháng ….. năm …… 

TỜ TRÌNH VỀ CÔNG TÁC CÁN BỘ 

Kính gửi: – Đồng chí …………………………………….  

– Chủ tịch UBND ……………………………. 

-  Căn cứ Quy định 179-QĐ/TW về chế độ kiểm tra, giám sát công tác cán bộ 

Xét theo hoạt động kiểm tra công tác cán bộ định kỳ của Đảng ủy và cán bộ ….. về các nội 
dung như sau: 

1.Đối với Đảng ủy: 

Công tác tuyển dụng cán bộ: 

 Công tác thi tuyển để tuyển dụng cán bộ: ….. 

 Việc thực hiện nguyên tắc, quy trình tuyển dụng cán bộ: ….. 

 Việc đảm bảo đủ tiêu chuẩn đối với cán bộ được tuyển dụng: ….. 

Công tác đánh giá cán bộ: 

 Việc thực hiện nguyên tắc, quy trình và phương pháp đánh giá, xếp loại cán bộ:… 

 Việc cụ thể hoá tiêu chuẩn chức danh, tiêu chí đánh giá cán bộ của cấp ủy, tổ chức 
đảng: …. 

 Việc đánh giá cán bộ trước khi quy hoạch, luân chuyển, giới thiệu cán bộ ứng cử, bổ 
nhiệm cán bộ và phong, thăng quân hàm, khen thưởng huân chương bậc cao: … 

Công tác quy hoạch cán bộ: 

 Việc rà soát, thẩm định cán bộ trước khi đưa vào quy hoạch: …. 

 Việc bảo đảm điều kiện, tiêu chuẩn, trình độ, năng lực, uy tín cán bộ trước khi quy 
hoạch: …. 

 Việc quy hoạch gắn với luân chuyển, đào tạo, bồi dưỡng và bố trí, sử dụng cán bộ: 
….. 

Công tác đào tạo bồi dưỡng cán bộ: 

 Việc thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng gắn với quy hoạch, theo chức danh: … 

 Việc bảo đảm các tiêu chuẩn, điều kiện để thực hiện đào tạo, bồi dưỡng: … 

 Việc chuẩn hoá trình độ, kiến thức cho cán bộ đương chức và cán bộ dự nguồn 
trong quy hoạch: … 

 Việc thực hiện chế độ học tập, bồi dưỡng hằng năm đối với cán bộ: …. 

Công tác bổ nhiệm và giới thiệu cán bộ ứng cử 

 Việc thực hiện nguyên tắc, trách nhiệm, thẩm quyền bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng 
cử và phong, thăng quân hàm: …. 
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 Việc lãnh đạo, chỉ đạo và tổ chức thi tuyển để bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, 
quản lý: …. 

 Việc bảo đảm tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm và giới thiệu cán bộ ứng cử: …. 

 Việc thực hiện quy trình giới thiệu cán bộ ứng cử, bầu cử và bổ nhiệm: … 

 Việc thực hiện các quy định về kê khai, thẩm tra việc kê khai tài sản của cán bộ 
được giới thiệu ứng cử, bầu cử, bổ nhiệm và phong, thăng quân hàm, khen thưởng 
huân chương bậc cao: …. 

Công tác điều động, luân chuyển cán bộ 

 Việc bảo đảm tiêu chuẩn, điều kiện điều động, luân chuyển cán bộ: …. 

 Việc theo dõi, nhận xét, đánh giá cán bộ khi điều động, luân chuyển và bố trí, sử 
dụng cán bộ sau điều động, luân chuyển: …. 

 Việc luân chuyển cán bộ kết hợp với bố trí một số chức danh lãnh đạo không là 
người địa phương theo quy định: ….. 

Việc phân công, phân cấp quản lý cán bộ 

 Về trách nhiệm của tập thể cấp ủy, tổ chức đảng và cá nhân người đứng đầu trong 
phân công, phân cấp quản lý cán bộ: …. 

 Về trách nhiệm quản lý cán bộ của cấp ủy, tổ chức đảng các cấp khi xảy ra vi phạm 
: …. 

 Việc xây dựng và tổ chức thực hiện các quy định về phân công, phân cấp quản lý 
cán bộ: ….. 

Việc thực hiện chính sách cán bộ 

 Việc thực hiện chính sách về lương, thưởng, khen thưởng và kỷ luật đối với cán bộ: 
….. 

 Việc bổ nhiệm ngạch, nâng ngạch công chức, viên chức: ….. 

Công tác bảo vệ chính trị nội bộ 

 Việc rà soát, thẩm tra, xác minh, thẩm định tiêu chuẩn chính trị của cán bộ : …. 

 Việc thực hiện công tác cán bộ đối với người có vấn đề về lịch sử chính trị và chính 
trị hiện nay: ….. 

2. Đối với cán bộ: 

Điều kiện tiêu chuẩn: 

 …. 

 …. 

 …. 

Chấp hành và thực hiện các quyết định của tập thể về công tác trong lĩnh vực: 

 ….. 

 ….. 

 ….. 

 ….. 
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Ý kiến về các nội dung về công tác cán bộ: 

 …. 

 …. 

 …. 

Ưu điểm và biện pháp phát huy: 

 ….. 

 ….. 

 ….. 

Khuyết điểm và biện pháp sửa chữa, khắc phục: 

 ….. 

 ….. 

 ….. 

Kính đề nghị Đồng chí …………….…. – Chủ tịch UBND …………..….. xem xét quyết định 

Nơi nhận: 

-  

- Lưu; 

Thủ trƣởng đơn vị, địa phƣơng 

(Ký tên, đóng dấu) 
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5. Mẫu tờ trình cử nhân viên đi học 

CÔNG TY 
PHÒNG HÀNH CHÍNH 

NHÂN SỰ 

Số: ……./TTr 

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

---------------- 

…., ngày….tháng…..năm…… 

TỜ TRÌNH 
Về việc cử nhân viên đi học ……… 

- Căn cứ Quyết định số… 

- Căn cứ Kế hoạch đào tạo… 

Kính gửi: – Tổng giám đốc công ty……………………… 

Tháng..…năm…….Phòng hành chính - nhân sự có tuyển thêm..… nhân viên vào làm việc 
cho Công ty tại vị trí…………….. Qua quá trình làm việc cùng những kết quả đạt được, 
phòng hành chính nhân sự nhận thấy, có đến 80 trên tổng số 125 nhân viên này vẫn còn 
thiếu kỹ năng sử dụng máy tính văn phòng cùng các thiết bị tin học, điện tử nhằm phục vụ 
cho công việc. 

Xét thấy việc cử nhân viên đi học khóa đào tạo về máy tính, tin học văn phòng là cấp thiết 
nhằm đảm bảo hiệu quả công việc cho Công ty. Phòng hành chính nhân sự kính đề nghị 
Tổng giám đốc, các lãnh đạo trong công ty xem xét, tạo điều kiện cho nhân viên được đi 
học khóa đào tạo như sau: 

Nội dung khóa học: ................................................................................................................  

Địa điểm: ...............................................................................................................................  

Thời gian: ..............................................................................................................................  

Kinh phí: ................................................................................................................................  

Danh sách nhân viên được cử đi học: 

STT Họ tên Thông tin Chức vụ 

1    

2    

…    

Rất mong nhận được sự quan tâm, phê duyệt từ phía Tổng giám đốc cùng các vị lãnh đạo 
trong công ty./. 

Nơi nhận: 

Như trên; Lưu: VT; KT  

TRƢỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH NHÂN SỰ 

(Đã ký) 
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6. Mẫu tờ trình chuyển đổi vị trí việc làm 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

—–o0o—– 

…, ngày … tháng … năm … 

 

TỜ TRÌNH 

Về việc chuyển đổi vị trí việc làm 

Kính gửi: CÔNG TY………………………………………… 

I. Căn cứ để đề nghị chuyển đổi vị trí việc làm 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

II. Đề xuất phương án chuyển đổi vị trí việc làm 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

III. Kiến nghị chuyển đổi vị trí việc làm 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

 

TRƢỞNG PHÒNG 

(Ký tên)  
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7. Mẫu tờ trình giải quyết thôi việc 

TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
-------------- 

Số:…/…. ….., ngày…tháng…năm… 

TỜ TRÌNH 

Về việc giải quyết thôi việc 

- Căn cứ Bộ luật dân sự năm 2015; 

- Căn cứ Bộ luật Lao động năm 2012; 

- Căn cứ Hợp đồng lao động số…/HĐLĐ-…; 

- Căn cứ vào tình hình thực tế. 

Kính gửi: - (Chức vụ cá nhân có thẩm quyền giải quyết) 

Nêu tình hình hoạt động của cơ quan/ tổ chức ......................................................................  

Nêu lý do các cá nhân/ tập thể thôi việc .................................................................................  

Danh sách kèm theo: 

STT HỌ TÊN THÔNG TIN CHỨC VỤ LÝ DO THÔI VIỆC 

1     

2     

…     

Kính đề nghị …………………. (Chức vụ cá nhân có thẩm quyền giải quyết) xem xét, giải 
quyết vấn đề thôi việc cho các cá nhân có trong danh sách nêu trên./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu: VT; VP 

TM. ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 
(Đã ký) 
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8. Mẫu tờ trình xin chuyển thanh toán tiền BHXH 

UBND…………. 

TRƢỜNG………….. 

Số: 13 /TTr-THLN 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

.........ngày….thán……năm….. 

TỜ TRÌNH 
Xin chuyển thanh toán tiền BHXH tháng…….. 

Ngày………….Trường…………..có nhận đơn xin nghỉ thai sản của cô……..…..(Hiện nay là 
nhân viên y tế đang công tác tại Trường …………). Thời gian xin nghỉ hộ sản từ ……….. 
đến hết ngày…………… 

Nay Trường…………..….kính đề nghị Kho bạc Nhà nước………….xem xét giải quyết thanh 
toán chuyển tiền BHXH tháng……………………...cho nhà trường để Cơ quan Bảo hiểm Xã 
hội huyện………….giải quyết chế độ thai sản cho cô …………….…….theo quy định hiện 
hành. 

Trân trọng kính trình. 

  

Nơi nhận: 

- Kho bạc Nhà nước; 

- Lưu: VT. 

 

HIỆU TRƢỞNG 
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9. Mẫu tờ trình xin tuyển sinh 

TRƢỜNG ……. 

 Số: …/….. 

V/v xin tuyển sinh 

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

--------------- 

 ……, ngày ….. tháng ….. năm… 

Kính gửi: Sở giáo dục và đào tạo 

- Căn cứ theo Quyết định…../…………./ngày……tháng……năm……… của……… Sở giáo 
dục và đào tạo về Quy chế tuyển sinh vào trương phổ thông trung học. 

- Căn cứ vào tình hình thực tế tại: 

Trường…………kính trình Sở giáo dục và Đào tạo……….…phê duyệt chủ trương tuyển 
sinh ………cho nhà trường  năm học ……….-………….cụ thể như sau: 

- Phương thức tuyển sinh: Xét tuyển hoặc kết hợp xét tuyển với kiểm tra, đánh giá năng 
lực học sinh bảo đảm tính chính xác, công bằng, khách quan, trung thực,………… 

(Cụ thể:………………………………………………………………………………..) 

- Chỉ tiêu tuyển sinh: ..............................................................................................................  

Kính mong Sở giáo dục và đào tạo điều kiện giúp đỡ. 

Xin chân thành cảm ơn./. 

Nơi nhận: 

- Như trên 

- Lưu vt; 

HIỆU TRƢỞNG NHÀ TRƢỜNG 

(Ký tên, đóng dấu) 
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10. Mẫu tờ trình đăng ký mở ngành đào tạo 

BỘ, NGÀNH 
(Cơ quan chủ quản nếu có) 

TÊN CƠ SỞ ĐÀO TẠO: 
-------- 

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

--------------- 

Số: .......... ................., ngày...tháng...năm... 

TỜ TRÌNH 
ĐĂNG KÝ MỞ NGÀNH ĐÀO TẠO 

Tên ngành: ……………………… Mã số: ................................................................................  

Trình độ đào tạo: ....................................................................................................................  

Kính gửi: Bộ Giáo dục và Đào tạo 

1. Sự cần thiết mở ngành đào tạo 

- Trình bày kết quả các nghiên cứu khảo sát, phân tích, đánh giá nhu cầu về nguồn nhân 
lực trình độ đại học/cao đẳng của ngành đăng ký mở đối với yêu cầu phát triển kinh tế, xã 
hội của ngành, tỉnh/thành phố, khu vực nơi cơ sở đào tạo đóng trụ sở. 

- Phân tích, đánh giá sự phù hợp của nhu cầu phát triển nguồn nhân lực của địa phương, 
vùng, quốc gia. 

2. Giới thiệu khái quát về cơ sở đào tạo 

- Năm thành lập, quá trình xây dựng và phát triển 

- Các ngành, trình độ và hình thức đang đào tạo 

- Đội ngũ giảng viên, cán bộ quản lý 

- Quy mô đào tạo các trình độ, hình thức đào tạo 

- Số khóa và số sinh viên đã tốt nghiệp, tỷ lệ sinh tốt nghiệp có việc làm 

- Cơ sở vật chất, thiết bị, phòng thí nghiệm thực hành, thư viện, giáo trình 

3. Về ngành đào tạo và chương trình đào tạo 

- Ghi rõ tên ngành đào tạo đăng ký mở, tên chương trình đào tạo, trình độ đào tạo (cao 
đẳng hay đại học). 

Nếu sử dụng chương trình của một trường đại học khác, cần nêu rõ là chương trình của 
trường đại học nào, kèm theo bản sao chương trình gốc của trường đó và khả năng của cơ 
sở đào tạo khi thực hiện chương trình này. 

Nếu sử dụng chương trình của nước ngoài (kể cả trường hợp ngành đăng ký đào tạo đã 
có trong Danh mục) cần nêu rõ là chương trình của trường đại học nào, nước nào và kèm 
theo bản sao chương trình gốc của trường nước ngoài; khả năng của cơ sở đào tạo khi 
thực hiện chương trình này. 

- Tóm tắt về chương trình đào tạo: Tổng khối lượng kiến thức toàn khóa (tổng số đơn vị 
học trình hoặc tín chỉ), thời gian đào tạo. 

- Tóm tắt khả năng đáp ứng của cơ sở đào tạo về đội ngũ giảng viên, cơ sở vật chất, 
nguồn thông tin tư liệu… 

- Dự kiến chỉ tiêu tuyển sinh trong 5 năm đầu của ngành đăng ký đào tạo. 
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- Tóm tắt về quá trình xây dựng chương trình đào tạo 

4. Kết luận và đề nghị 

- Trường cần khẳng định việc đầu tư để thực hiện có kết quả, đảm bảo chất lượng đối với 
những ngành đăng ký mở. 

- Cần khẳng định toàn bộ nội dung hồ sơ đăng ký mở ngành đào tạo đã được đưa lên 
trang web của cơ sở đào tạo tại địa chỉ: http://www.... 

- Đề nghị: ................................................................................................................................  

Nơi nhận: 
- 
- 
- Lưu: … 

THỦ TRƢỞNG CƠ SỞ ĐÀO TẠO 

(Ký tên, đóng dấu) 
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11. Mẫu tờ trình đề nghị về việc dạy học tiếng dân tộc thiểu số 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1) 
-------- 

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

------------------- 

Số: ................./TTr-… (2) ……(3), ngày.....tháng.....năm 20…… 

TỜ TRÌNH 
Đề nghị chấp thuận dạy tiếng dân tộc…(4)… tại tỉnh …(5)… 

Kính gửi: Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

1. Nội dung đề nghị: nêu tóm tắt kết quả thực hiện theo mục 1.1, Phần II. Nội dung cụ thể 
của từng thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
để đề nghị đưa chữ dân tộc thiểu số vào dạy trên địa bàn. 

 ...............................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

2. Các văn bản kèm theo: 

2.1. Quyết định của UBND tỉnh về việc phê chuẩn Bộ chữ dân tộc thiểu số dạy ở địa 
phương; 

2.2. Danh sách các cơ sở giáo dục được giao dạy tiếng dân tộc thiểu số; 

2.3. Báo cáo về Đội ngũ giáo viên dạy tiếng dân tộc thiểu số (số lượng, trình độ đào tạo...) 
của địa phương, đối tượng học tiếng dân tộc thiểu số, cơ sở vật chất, thiết bị, kế hoạch tổ 
chức dạy học (theo mẫu Thống kê đội ngũ giáo viên dạy tiếng dân tộc thiểu số tại Thông tư 
liên tịch số 50/2011/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 3/11/2011). 

Đề nghị Bộ Giáo dục và Đào tạo chấp thuận việc dạy tiếng dân tộc........... (6).......... trên địa 
bàn............(7)............ 

 QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

Ghi chú: 

(1): Tên cơ quan, tổ chức trình. 

(2): Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức. 

(3), (5), (7): Địa danh. 

(4), (6): Tên dân tộc thiểu số. 
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12. Mẫu tờ trình xin phép đầu tƣ 

Chủ đầu tƣ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
———- 

Số: …………… …………., ngày ... tháng … năm… 

TỜ TRÌNH XIN PHÉP ĐẦU TƢ 

Dự án KĐTM …………………… 

Kính gửi: (cơ quan có thẩm quyền cho phép đầu tư) 

Căn cứ Nghị định 02/2006-NĐ-CP ngày 05/01/2006 của Chính phủ về ban hành Quy chế 
Khu đô thị mới. 

Căn cứ pháp lý khác có liên quan 

……… (tên chủ đầu tư) ….. trình ….(cơ quan có thẩm quyền cho phép đầu tư) cho phép 
đầu tư dự án KĐTM (tên dự án), với các nội dung sau: 

1. Tên dự án: .........................................................................................................................  

2. Chủ đầu tư: ........................................................................................................................  

3. Địa điểm: ...........................................................................................................................  

4. Ranh giới: ..........................................................................................................................  

5. Diện tích chiếm đất: ...........................................................................................................  

6. Mục tiêu đầu tư: .................................................................................................................  

7. Nội dung đầu tư: ................................................................................................................  

8. Hình thức đầu tư: ..............................................................................................................  

9. Tổng mức đầu tư: ..............................................................................................................  

10. Nguồn vốn đầu tư ............................................................................................................  

11. Thời gian thực hiện: .........................................................................................................  

12. Phân giai đoạn đầu tư: ....................................................................................................  

13. Phương thức giao đất: .....................................................................................................  

14. Những đề xuất ưu đãi của Nhà nước: .............................................................................  

15. Phương án bồi thường, giải phóng mặt bằng, tái định cư: ..............................................  

16. Các nội dung khác: ..........................................................................................................  

17. Kết luận: ..........................................................................................................................  

….(chủ đầu tư)….trình ………(cơ quan cho phép đầu tư)…. xem xét cho phép đầu tư dự 
án KĐTM này. 

Nơi nhận: 
- …. 
- Lưu.. 

Chủ đầu tƣ 
(Ký tên, đóng dấu) 
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13. Mẫu tờ trình xin hỗ trợ mua máy tính, vật tƣ văn phòng 

TÊN CƠ QUAN  
(của người viết) 

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

---------------- 

Số: ……./TTr ......., ngày….tháng…..năm…… 

TỜ TRÌNH 
Vv: Xin hỗ trợ mua máy tính, vật tƣ văn phòng 

Kính gửi: ……………………………………………………….. 

Căn cứ quyết định số …../QĐ-BGĐ ngày…..tháng…..năm……. của Ban giám đốc Tổng 
công ty……… về việc giao dự toán chi ngân sách doanh nhiệp 

Căn cứ vào tình hình thực tế tại công ty ………………………………………….……………. 

Do nhu cầu cấp thiết cần phải mua sắm thiết bị, cơ sở vật chất để phục vụ công tác làm 
việc. 

Giám đốc chi nhánh số 01 thuộc Tổng công ty ……………………… kính trình đến 
…………………..xin chủ trương sử dụng kinh phí năm …………………. thực hiện mua sắm 
thiết bị, cơ sở vật chất cụ thể như sau: 

- 10 bộ máy vi tính x 9.000.000đ/bộ = 90.000.000đ 

- 100 quyển sổ ghi biên lai x 30.000đ/quyển = 3.000.000đ 

- Modem + dây kết nối = 3.000.000đ 

Tổng cộng: 96.000.000 đồng (Bằng chữ: Chín mươi sáu triệu đồng) 

Rất mong sự xem xét chấp thuận của ……………………………………….……………………. 

 GIÁM ĐỐC CHI NHÁNH 

(ký và ghi rõ họ tên) 
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14. Mẫu tờ trình về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

UBND THÀNH PHỐ ............ 
.......................................... 

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

-------------------------------- 

Số: ....... /TTr-TNMT ......, ngày ..... tháng ... năm ......... 

TỜ TRÌNH 

Về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân ................................................. 

- Căn cứ Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Căn cứ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 về thi hành Luật Đất đai; 

- Căn cứ ý kiến thẩm tra của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trực thuộc; 

Sau khi đã kiểm tra lại toàn bộ hồ sơ do Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trực thuộc 
gửi đến, .................Tài nguyên và Môi trường đề nghị Uỷ ban nhân dân ....................... 

Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho :  .....................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

Hiện đang sử dụng đất tại xã  .................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

Gửi kèm theo tờ trình này có các giấy tờ sau : 

1- Hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của  .................................................. ; 

2- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã viết cho .............................................................. ; 

3-  .......................................................................................................................................... ; 

4-  .......................................................................................................................................... ; 

 .........., ngày ... tháng ... năm...... 

 Thủ trƣởng cơ quan tài nguyên và môi trƣờng 

(Ký tên, đóng dấu) 
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15. Mẫu tờ trình chuyển mục đích sử dụng đất 

ỦY BAN NHÂN DÂN……(1) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

Số: ..................... ................., ngày...tháng...năm.... 

TỜ TRÌNH 

V/v chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng phòng hộ, đất rừng đặc dụng 
trên địa bàn tỉnh…. năm …… 

Kính gửi: Thủ tướng Chính phủ 

Thực hiện quy định của pháp luật………….…(2) 

Căn cứ Nghị quyết số ..../NQ-CP ngày …./…/……. của Chính phủ về việc xét duyệt quy 
hoạch sử dụng đất đến năm ……. và kế hoạch sử dụng đất 5 năm (………..) tỉnh................ 

Thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm …... và căn cứ kết quả rà soát thực tế, 
Ủy ban nhân dân tỉnh…..báo cáo tình hình chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất 
rừng đặc dụng và đất rừng phòng hộ và đề nghị Thủ tướng Chính phủ cho phép chuyển 
mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng đặc dụng và đất rừng phòng hộ .... năm …... trên 
địa bàn, cụ thể như sau: 

I. Tình hình chuyển mục đích sử dụng đất trên địa bàn 

1. Về chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất trên địa bàn được xét duyệt, gồm: 

1.1. Về chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ……………… trên địa bàn được xét duyệt, 
gồm: 

a) Chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ………….trên địa bàn cấp tỉnh được xét duyệt 
là…….ha; 

b) Chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ………….trên địa bàn cấp huyện nơi có đất xin 
chuyển mục đích được xét duyệt là…….ha; 

1.2. Về chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ……………… trên địa bàn được xét duyệt, 
gồm: 

a) Chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ………….trên địa bàn cấp tỉnh được xét duyệt 
là…….ha; 

b) Chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ………….trên địa bàn cấp huyện nơi có đất xin 
chuyển mục đích được xét duyệt là…….ha; 

..................................................................................................................... 

2. Tổng diện tích đất trồng lúa, đất rừng đặc dụng và đất rừng phòng hộ đã cấp có thẩm 
quyền cho phép chuyển mục đích sử dụng đất tính đến thời điểm…………………, bao 
gồm: 

2.1. Tổng diện tích đất …………………………………………. đã được Thủ tướng Chính phủ 
cho phép chuyển mục đích sử dụng đất là ……….ha để thực hiện …….. công trình, dự án; 

2.2. Tổng diện tích đất ………………… đã được Hội đồng nhân dân cấp tỉnh cho phép 
chuyển mục đích sử dụng đất là ……….ha để thực hiện …….. công trình, dự án; 

3. Thực trạng việc chuyển mục đích sử dụng đất: 
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3.1. Tổng diện tích đất …………………………………………. đã được Thủ tướng Chính phủ 
cho phép chuyển mục đích sử dụng đất và đã thực hiện là ……….ha để thực hiện …….. 
công trình, dự án; 

Tổng diện tích đất …………………………………………. đã được Thủ tướng Chính phủ cho 
phép chuyển mục đích sử dụng đất nhưng chưa thực hiện là ………. ha đề nghị xem xét 
điều chỉnh (kèm theo danh mục các công trình, dự án chưa triển khai); 

3.2. Tổng diện tích đất …………………………………………. đã được Hội đồng nhân dân 
cấp tỉnh cho phép chuyển mục đích sử dụng đất và đã thực hiện là ……….ha để thực hiện 
…….. công trình, dự án; 

Tổng diện tích đất …………………………………………. đã được Hội đồng nhân dân cấp 
tỉnh nhưng chưa thực hiện là ……….ha đề nghị xem xét điều chỉnh (kèm theo danh mục 
các công trình, dự án chưa triển khai); 

3.3. Tổng diện tích đất …………………………………………. đã chuyển mục đích sử dụng 
đất mà không phải xin phép Thủ tướng Chính phủ, Hội đồng nhân dân cấp tỉnh là 
……….ha; 

4. Đánh giá về chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng đặc dụng và đất 
rừng phòng hộ được xét duyệt còn lại, gồm: 

- Đánh giá về chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ……………………………… so với chỉ 
tiêu phân bổ trên địa bàn cấp tỉnh; 

- Đánh giá về chỉ tiêu chuyển mục đích sử dụng đất ……………………………… so với chỉ 
tiêu phân bổ trên địa bàn cấp huyện nơi có đất xin chuyển mục đích; 

II. Đề nghị cho phép chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng đặc dụng và 
đất rừng phòng hộ năm 20... để thực hiện các dự án, công trình 

1. Việc chuyển mục đích sử dụng đất ……………………. để thực hiện …………………. so 
với Kế hoạch sử dụng đất cấp huyện nơi có đất xin chuyển mục đích đã được phê duyệt, 
điều chỉnh:..................................................................................................................... 

2. Việc lập dự án đầu tư …………………so với quy định của pháp luật chuyên ngành: 
..................................................................................................................... 

UBND tỉnh đã rà soát, thẩm định nhu cầu sử dụng đất của các công trình, dự án, đảm bảo 
phương án sử dụng đất tiết kiệm và chịu trách nhiệm đảm bảo chỉ tiêu sử dụng đất đã 
được xét duyệt; đảm bảo tính khả thi của các công trình, dự án trên thực tế và các quy định 
pháp luật có liên quan./. 

Nơi nhận: 
- Như trên;  
- Văn phòng Chính phủ; 
- Các Bộ: TNMT, NNPTNT; 
- Các Sở: TNMT, NNPTNT; 
- Lưu VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Ghi chú: 

(1) Ghi tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương nơi có đất 

(2) Liệt kê cụ thể các căn cứ pháp lý liên quan đến việc chuyển mục đích sử dụng đất trồng 
lúa, đất rừng đặc dụng, đất rừng phòng hộ. 
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16. Mẫu tờ trình đề nghị điều chỉnh cơ cấu sử dụng đất 

SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI 
TRƢỜNG… (2) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
----------- 

Số: ............. ................, ngày...tháng...năm... 

TỜ TRÌNH 

V/v đề nghị điều chỉnh Quyết định số... ngày… tháng… năm … 

của Thủ tƣớng Chính phủ) (3) 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố (4) ………… 

Căn cứ quy định tại Khoản 45 và Khoản 62 Điều 2 Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06 
tháng 01 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định thi 
hành Luật đất đai. 

Theo đề nghị của ………………tại văn bản số (5) …………. 

Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh/thành phố………………..báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phố … cho điều chỉnh Quyết định số… ngày…tháng…..năm của Thủ tướng Chính 
phủ… (6), cụ thể như sau: 

1. Thông tin chung về dự án… (7) 

- Tên dự án:  ..........................................................................................................................  

- Thông tin về chủ đầu tư:  .....................................................................................................  

- Địa điểm khu đất: ................................................................................................................  

- Thông tin về thửa đất theo quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển 
mục đích sử dụng đất của Thủ tướng Chính phủ đã ban hành trước ngày 01 tháng 7 năm 
2004 (trong đó ghi thêm thuộc đơn vị hành chính trước đây là…..nay là…..- nếu có). 

- Thông tin về thửa đất theo các văn bản của các cấp triển khai quyết định thu hồi đất, giao 
đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất của Thủ tướng Chính phủ (nếu 
có), 

- Thông tin về việc thực hiện nghĩa vụ tài chính (nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất, phí, lệ 
phí….ghi nợ, miễn, giảm…), về tình trạng pháp lý thửa đất (nêu rõ kết quả đối với việc cấp 
Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền swor hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất, giải quyết tranh chấp, khiếu kiện…). 

- Thông tin về thay đổi quyền sử dụng đất (chuyển nhượng, cho thuê, góp vốn, thế chấp, 
tặng cho, thu hồi đất do vi phạm pháp luật, thu hồi đất trong trường hợp khác…). 

- Thông tin về giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy đăng ký kinh 
doanh hoặc văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư hoặc quyết định chủ trương đầu tư 
hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư đã cấp, văn bản gia hạn, văn bản tạm dừng, văn bản 
hủy, văn bản chấm dứt… 

- Nêu thông tin thay đổi trong quá trình đầu tư (cổ phần hóa, chuyển nhượng dự án, chia, 
tách, sáp nhập, mua bán, chuyển đổi công ty….) 

- Thông tin về kết quả đầu tư tính đến thời điểm báo cáo… 

- Thông tin về dự báo khả năng đầu tư trong giai đoạn tiếp theo… 
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- Thông tin về sự phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất… 

- Thông tin đánh giá về năng lực tài chính (vốn, nguồn vốn, khả năng huy động vốn…) để 
tiếp tục thực hiện phần còn lại của dự án đầu tư. 

2. Nội dung đề nghị điều chỉnh 

2.1. Lý do đề nghị điều chỉnh: 

- Nêu rõ lý do đề nghị của người sử dụng đất… 

- Nêu rõ lý do đề nghị của cơ quan có thẩm quyền (có văn bản của cơ quan có thẩm quyền 
đề nghị điều chỉnh quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục 
đích sử dụng đất của Thủ tướng Chính phủ - nếu có). 

2.2. Nội dung đề nghị điều chỉnh quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép 
chuyển mục đích sử dụng đất của Thủ tướng Chính phủ 

Trên cơ sở đề nghị của (8) …..và kết quả kiểm tra, đánh giá hồ sơ và thực địa, Sở tài 
nguyên và Môi trường ……thống nhất đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố … cho 
phép điều chỉnh nội dung Quyết định số…ngày ... tháng … năm … của Thủ tướng Chính 
phủ với các nội dung sau: 

 ...............................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................  

3. Hồ sơ gửi kèm (01 bộ gồm các văn bản sau) 

- Văn bản đề nghị của chủ đầu tư về nội dung điều chỉnh quyết định thu hồi đất, giao đất, 
cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích của Thủ tướng Chính phủ; 

- Bản sao văn bản của cơ quan có thẩm quyền đề nghị điều chỉnh quyết định thu hồi đất, 
giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất của Thủ tướng Chính phủ 
(nếu có). 

- Bản sao quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 
dụng đất của Thủ tướng Chính phủ ban hành ngày …………. 

- Bản sao trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo địa chính thửa đất (đã có trong 
hồ sơ giao đất, cho thuê đất trước đây); 

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà 
ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất đã cấp (nếu có); 

- Bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy đăng ký kinh doanh 
hoặc văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư hoặc quyết định chủ trương đầu tư hoặc giấy 
chứng nhận đăng ký đầu tư đã cấp (nếu có); 

- Bản sao giấy tờ khác của cơ quan có thẩm quyền (nếu có) ...................... 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu. 

GIÁM ĐỐC 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
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Ghi chú: 

(1) Bổ sung Mẫu số 3d vào Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 
quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất 

(2) Ghi tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương nơi có đất 

(3) Ghi theo Quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 
dụng đất của Thủ tướng Chính phủ ban hành trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 

(4) Ghi tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương nơi có đất 

(5) Ghi đầy đủ tên văn bản đề nghị của người sử dụng đất hoặc của cơ quan có thẩm 
quyền 

(6) Ghi theo Quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 
dụng đất của Thủ tướng Chính phủ ban hành trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 

(7) Ghi tên dự án đầu tư theo văn bản của cấp có thẩm quyền 

(8) Ghi đầy đủ tên văn bản đề nghị của người sử dụng đất hoặc của cơ quan có thẩm 
quyền 
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17. Mẫu tờ trình tổ chức hội nghị khách hàng 

TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
----------------- 

Số:…/TB-… ….., ngày…tháng…năm… 

TỜ TRÌNH 
Về việc tổ chức hội nghị khách hàng 

Kính gửi: - (Tên cơ quan/ tổ chức) 

- (Tên người có thẩm quyền giải quyết) 

Căn cứ Quyết định số:……./ QĐ-……. Về việc tổ chức hội nghị khách hàng ………. 

Căn cứ Biên bản họp số:…………………. Thống nhất về việc tổ chức hội nghị khách hàng 
của………… 

Xét thấy, 

Đơn vị đề xuất tổ chức hội nghị cần nêu rõ các vấn đề sau đây: 

Lý do, mục đích tổ chức hội nghị: ...........................................................................................  

Sự cần thiết của việc tổ chức hội nghị:  ..................................................................................  

Thời gian tổ chức: ..................................................................................................................  

Địa điểm tổ chức:  ..................................................................................................................  

Các thành phần tham dự:  ......................................................................................................  

Số lượng khách hàng tham gia hội nghị: ................................................................................  

Các trang thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ hội nghị gồm:  .......................................................  

Các cam kết trong quá trình tổ chức hội nghị:  .......................................................................  

Rất mong nhận được sự quan tâm, tạo điều kiện từ phía  ....................................  

 (Tên cơ quan/ tổ chức- Tên người có thẩm quyền giải quyết)./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu VT; VP 

TM ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 
(Đã ký) 

  



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

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 24 

 

18. Mẫu tờ trình đề nghị công nhận chi ủy 

CHI ỦY .................. 

CHI BỘ ............. 
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

 
.............., ngày...tháng...năm... 

TỜ TRÌNH 

V/v Công nhận Chi ủy, Bí thƣ, phó bí thƣ 

Chi bộ Cơ Quan xã ................ nhiệm kỳ  ...............................................................................  

Kính gửi: Ban Thường vụ Đảng ủy xã ..................................................................................  

Căn cứ Điều lệ Đảng cộng sản Việt Nam, 

Căn cứ kết quả Đại hội Chi bộ Cơ Quan xã ................. lần thứ ............ nhiệm kỳ ................. 
và kết quả bầu cử Chi ủy, bí thư, phó bí thư Chi bộ Cơ Quan nhiệm kỳ ......................... họp 
ngày ........................ 

Chi ủy chi bộ Cơ Quan đề nghị Ban Thường vụ Đảng ủy xem xét công nhận Chi ủy và các 
chức danh bí thư, phó bí thư Chi bộ, cụ thể như sau: 

1. Đồng chí ................................................ - Bí thư Chi bộ 

2. Đồng chí ................................................ - Phó bí thư Chi bộ 

3. Đồng chí ................................................ - Chi ủy viên 

Vậy Chi ủy Chi bộ Cơ Quan đề nghị Ban Thường vụ Đảng ủy xem xét công nhận để chúng 
tôi hoàn thành nhiệm vụ./. 

Xin chân thành cảm ơn! 

 
T/M CHI BỘ 
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19. Mẫu tờ trình đề nghị công nhận danh hiệu 

UBND TỈNH .............. 

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

--------------------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
------------- 

Số: ..................../TTr-SGDĐT ............., ngày...tháng...năm... 

TỜ TRÌNH 
Về việc đề nghị công nhận danh hiệu …(1)…. 

Kính gửi: ………….(2)…………………… 

Căn cứ ………………………….. (3)…………...................................................................; 

Căn cứ ………………………….. (3)…………..................................................................., 

Theo Biên bản cuộc họp của Hội đồng Thi đua khen thưởng Ngành Giáo dục và Đào tạo 
ngày …./…./……, Sở Giáo dục và Đào tạo đề nghị …(2)… xem xét xét công nhận các danh 
hiệu thi đua cho các tổ chức, cá nhân sau: 

...................................................................................(4) ................................................... 

Kính đề nghị ………………..(2)……………………….… xem xét công nhận các danh hiệu./. 

(Có Báo cáo thành tích và hồ sơ đính kèm) 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- …(5)...; 

- Lưu: VT, VP, (6). 

GIÁM ĐỐC (7) 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

Ghi chú: 

(1) Danh hiệu thi đua. 

(2) Các cấp trình khen. 

(3) Các căn cứ pháp lý để trình khen thưởng. 

(4) Tên cá nhân, tổ chức và danh hiệu thi đua đề nghị công nhận. 

(5) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết… 

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

(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt ―KT.‖ vào trước, bên dưới ghi 
―PHÓ GIÁM ĐỐC‖. 
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20. Mẫu tờ trình đề nghị công nhận cơ quan văn hóa 

UBND……… 

TRƢỜNG…………. 

Số: ...../TTr-THCS 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

….………., ngày……tháng……năm…… 

TỜ TRÌNH 
Đề nghị xét công nhận danh hiệu cơ quan, đơn vị văn hoá năm……. 

Kính gửi: Ban chỉ đạo phong trào ―Xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp văn hóa‖ 
…………… 

Căn cứ Quyết định số…………ngày…….tháng…….năm……….của UBND tỉnh…………ban 
hành Quy chế công nhận danh hiệu cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp văn hoá trên địa 
bàn…………..; 

Căn cứ vào kết quả tự kiểm tra đánh giá việc thực hiện các tiêu chí về xây dựng cơ quan, 
đơn vị văn hoá của đơn vị Trường………….., theo công văn số 
…….ngày……..tháng……năm ……của Ban chỉ đạo phong trào ―Xây dựng cơ quan, đơn vị, 
doanh nghiệp văn hóa‖ ……….về việc thực hiện phong trào xây dựng ―Cơ quan, đơn vị, 
doanh nghiệp đạt chuẩn văn hoá năm……. ‖; 

Ban chỉ đạo phong trào xây dựng đơn vị văn hóa Trường…….đã thành lập đoàn kiểm tra 
và tổ chức tự kiểm tra việc phấn đấu xây dựng cơ quan, đơn vị văn hoá năm………. Kết 
quả năm……..đơn vị đạt……điểm. Căn cứ vào các tiêu chuẩn thì Trường………đủ điều 
kiện đạt danh hiệu cơ quan, đơn vị văn hoá năm …….. 

Vậy trường……… lập tờ trình đề nghị Ban chỉ đạo phong trào ―xây dựng cơ quan, đơn vị, 
doanh nghiệp văn hóa‖ ………..thẩm định và Chủ tịch UBND thị xã công nhận danh hiệu cơ 
quan, đơn vị văn hoá năm……..cho đơn vị trường …………….../. 

Nơi nhận: 

- Như kính gửi; 

- Lưu: VT. 

TM. BCH CÔNG ĐOÀN 

CHỦ TỊCH 
HIỆU TRƢỞNG 
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21. Mẫu tờ trình đề nghị chuyển đảng chính thức cho đảng viên dự bị 

ĐẢNG BỘ KHỐI CÁC TRƢỜNG  

ĐH – CĐ – TCCN 

ĐẢNG ỦY TRƢỜNG ................ 

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

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

TỜ TRÌNH 
ĐỀ NGHỊ CHUYỂN ĐẢNG CHÍNH THỨC CHO ĐẢNG VIÊN DỰ BỊ 

Kính gửi: Ban Chấp hành Đảng bộ trường ......................................................... 

I. Sơ yếu lý lịch: 

Họ tên: ............................................................ Năm sinh: .............. Tại:  ...............................  

Quê quán:  .............................................................................................................................  

Thường trú (tạm trú):  ............................................................................................................  

Ngày vào Đảng Cộng Sản Việt Nam: ............................................. Tại Chi bộ:  ...................  

Nơi công tác:  ........................................................................................................................  

Điểm học tập:  .......................................................................................................................  

Đảng viên hướng dẫn:  ..........................................................................................................  

II. Tổng hợp đề nghị cấp cơ sở: Tự kiểm điểm, nhận xét nơi công tác, cƣ trú: 

* Tự kiểm điểm:  ....................................................................................................................  

* Chi bộ lưu ý:  .......................................................................................................................  

* Nhận xét đơn vị công tác:  ..................................................................................................  

* Tổng hợp các ý kiến: 

+ Ý kiến các tổ chức đoàn thể: Chi đoàn: ............. (.............%) 

+ Ban thường vụ Đoàn trường: ............. (.............%) 

+ Chi bộ nhất trí đề nghị: ...../.....ĐVCT dự họp/..... ĐVCT (.....%) (.....vắng mặt) 

+ Chi ủy nơi cư trú: ........./......... (.............%) 

+ Đảng ủy nhất trí đề nghị:  ...................................................................................................  

* Kết luận, đề nghị (về hồ sơ thủ tục – Lịch sử chính trị): 

IV. Ý kiến của Đảng ủy viên: 

Đồng ý Không đồng ý 

Ý kiến khác:  ..........................................................................................................................  

V. Ý kiến xét duyệt của Đảng ủy: .......................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

Ngƣời trình  
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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22. Mẫu tờ trình xin xác nhận trình độ sơ cấp lý luận chính trị 

UBND ……………………… 

TRƢỜNG ………………… 

Số: …………………… 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…….., ngày……tháng …… năm 20….. 

TỜ TRÌNH 

Về việc xin xác nhận trình độ sơ cấp lí luận chính trị 

Căn cứ Thông báo số ……………….. ngày …../…/20…. của Trung tâm Bồi dưỡng Chính trị 
huyện ………….. về việc tiếp tục xác nhận trình độ Sơ cấp lí luận chính trị, Trường 
…………………… kính đề nghị Trung tâm Bồi dưỡng Chính Trị huyện…………………xem 
xét xác nhận trình độ tương đương sơ cấp lý luận chính trị cho các thầy cô giáo có tên sau 
đây: 

STT Họ và tên 
Ngày, tháng, 

năm sinh 
Nơi sinh Đơn vị công tác 

 
… 

   

 
… 

   

 
… 

   
Kính mong Trung tâm Bồi dưỡng Chính trị huyện ………. xem xét giải quyết./. 

Trân trọng kính trình./. 

Nơi nhận: 

- TT Bồi dưỡng Chính trị; 

- Lưu: VT. 

HIỆU TRƢỞNG 
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23. Mẫu tờ trình đề nghị thanh lý nhà công vụ 

PHÒNG GD&ĐT………….. 

TRƢỜNG………. 

Số: /TTr – LTR 

―V/v Đề nghị thanh lý công trình nhà 
công vụ‖ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc 

 

.……, ngày………tháng………năm…… 

Kính gửi: …………………………………………. 

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của đồng chí chủ tịch UBND huyện …………ngày………….về xây 
dựng khuôn viên, mặt bằng sân trường của trường…………; 

Nay trường……… lập tờ trình kính đề nghị ……….. huyện …….. xem xét cho thanh lý, tháo 
dỡ công trình nhà Công vụ của …………..đang nằm trên mặt bằng của nhà trường. 

Lí do: Công trình đã xuống cấp, đã hết thời hạn sử dụng. Hơn nữa công trình nhà công vụ 
nằm ở giữa trường, gây cản trở cảnh quan, khuôn viên viên nhà trường. 

Vậy nhà trường làm tờ trình kính đề nghị lãnh đạo…………. các cơ quan chức năng xem 
xét, cho phép nhà trường được thanh lý và tháo dỡ công trình. 

Nhà trường chúng tôi xin trân trọng cám ơn! 

Nơi nhận: 

 Như kg: (xem xét); 

 Lưu VT. 

HIỆU TRƢỞNG 
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24. Mẫu tờ trình về việc thanh lý tài sản 

CÔNG TY CỔ PHẦN……….. 

Số: …………… /TTr 

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

__________________ 

 ………., ngày……… tháng……… năm 2019 

TỜ TRÌNH 
Về việc thanh lý tài sản Công ty cổ phần……… 

Kính gửi: – Ban lãnh đạo công ty 

Căn cứ Điều lệ, nội quy, quy chế hoạt động của công ty……………; 

Căn cứ vào hiện trạng thực tế của tài sản cũng như nhu cầu chung của công ty; 

Tôi: Nguyễn Văn A. 

Chức vụ: trưởng ban quản lý, bảo vệ cơ sở vật chất chung của công ty. 

Sau quá trình kiểm tra, xem xét của các nhân viên phòng quản lý, bảo vệ cơ sở vật chất 
công ty …… cũng như phản ánh từ phía các nhân viên bộ phân khác về việc sử dụng cơ 
sở chất, xét thấy một số tài sản đã và đang trong tình trạng sử dụng không được đảm bảo 
và gây khó khăn trong quá trình sử dụng. Do vậy, thay mặt phòng quản lý……….... tôi trình 
ban lãnh đạo công ty về việc được thanh lý một số tài sản sau: 

 

Tên tài sản Tình trạng Định giá thanh lý 

1, ……  

2,   

3,   

…   

Trên đây là thông tin về số tài sản cần thanh lý, kính mong ban lãnh đạo xem xét và phê 
duyệt để chúng tôi có thể thực hiện việc thanh lý được diễn ra nhanh chóng, thuận tiện. 
Sau khi được cấp trên chấp thuận, chúng tôi sẽ báo cáo lại chi tiết tiến trình, cụ thể về buổi 
thanh lý. 

Nơi nhận: 

- Như trên 

- Lưu VT 

TM BAN QUẢN LÝ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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25. Mẫu tờ trình thành lập chi bộ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

——————- 

……… , ngày …… tháng ….. năm …… 

TỜ TRÌNH  

Về việc thành lập chi bộ 

Kính gửi: – Đồng chí …………………..…….. – Bí thư  ……………….…. 

- Căn cứ Điều lệ Đảng 

- Quy định 29-QĐ/TW về thi hành điều lệ Đảng 

Cơ quan …. là đơn vị sự nghiệp …. được thành lập theo Quyết định số …/…….. 

Hiện nay Cơ quan …… đang có ….. Đảng viên chính thức đang làm việc tại Cơ quan …..  
Tuy nhiên , Cơ quan chưa có tổ chức Đảng cơ sở, nên các đồng chí Đảng viên thường 
xuyên phải nghỉ phép để về nơi cư trú thực hiện nhiệm vụ Đảng viên. Điều này đã ảnh 
hưởng tới hoạt động của Cơ quan …….. Cơ quan …. trong suốt thời gian hoạt động đã có 
nhiều đóng góp cho công tác xây dựng và phát triển kinh tế, văn hóa, xã hội của ……. 

Xét theo Điều 19.1- (Khoản 1): ―Điều kiện để thành lập chi bộ cơ sở đối với chi bộ trực 
thuộc đảng ủy được giao quyền cấp trên cơ sở. 

Ở các cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp, chi bộ trực thuộc đảng ủy được giao 
quyền cấp trên cơ sở, được xác định là chi bộ cơ sở phải có các điều kiện sau đây: có các 
tổ đảng trực thuộc; chính quyền cùng cấp phải là đơn vị cơ sở, có tư cách pháp nhân, có vị 
trí quan trọng về chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, quốc phòng, an ninh; do đảng ủy được 
giao quyền cấp trên cơ sở quyết định sau khi có ý kiến đồng ý bằng văn bản của cấp ủy 
cấp trên trực tiếp. 

Đối với Đảng bộ Quân đội và Đảng bộ Công an thực hiện theo quy định của Bộ Chính trị.‖ 

Căn cứ tình hình thực tế của Cơ quan ….. 

Kính đề nghị Đồng chí ………... – Bí thư ……….... xem xét phê duyệt cho Cơ quan … 
được thành lập chi bộ cơ sở thuộc Đảng bộ …………….. 

Nơi nhận: 

-  

- Lưu; 

Thủ trƣởng đơn vị, địa phƣơng 
(Ký tên, đóng dấu) 
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26. Mẫu tờ trình xin cấp máy tính 

UBND Huyện ……. 

Số: …/….. 

V/v xin cấp máy tính 

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

--------------- 

 ……, ngày ….. tháng ….. năm… 

Kính gửi:……………………………….. 

- Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh……; 

- Phòng Kế hoạch – Tài chính thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh……. 

- Phòng Công nghệ thông tin năm học ……………… 

Xuất phát từ tình hình thực tế và nhu cầu trang thiết bị để phục vụ bộ môn Tin học tại các 
trường Tiểu học và Trung học cơ sở trên địa bàn huyện, Ủy ban nhân dân huyện…..kính 
để nghị Sở giáo dục và Đào tạo huyện số lượng……………máy tính để phân bổ cho các 
trường. 

Ủy ban nhân dân huyện cam kết có phòng chức năng để lắp đặt máy tính và phân công 
giáo viên đào tạo chuyên ngành Tin học để sử dụng cho hoạt động dạy và học. 

Kính mong Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh…….quan tâm, xem xét. 

Xin chân thành cảm ơn./. 

Nơi nhận: 

- Như trên 

- Lưu vt; 

Chủ tịch UBND huyện ……. 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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27. Mẫu tờ trình dự thảo văn bản 

DOANH NGHIỆP 

_______ 

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

--------------- 

Số: ...../TTr-DN ..........., ngày...tháng....năm.... 

TỜ TRÌNH 
Dự án (dự thảo) văn bản 

Kính gửi :………………………………………....... 

1. Mô tả dự án (dự thảo) văn bản (tên loại, thẩm quyền ban hành, trích yếu nội dung……): 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

2. Mô tả các văn bản kèm theo (nếu có): 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

3. Quy trình soạn thảo: 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

a) Đơn vị chuyên soạn thảo (ký, ghi rõ họ tên): 

 .............................................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................  

b) Thủ trưởng các đơn vị có liên quan (ký, ghi rõ họ tên): 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

c) Văn phòng, tổ chức pháp chế (trưởng đơn vị ký, ghi rõ họ tên): 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

d) Ý kiến bảo lưu : 

 ..............................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................  

Nơi nhận: 

- ................................ 

- ................................ 

- ................................ 

............................. 
(Ký tên, đóng dấu) 

Họ và tên 
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28. Mẫu tờ trình xin giải thể 

TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 

Số:…/TTr- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
-------------- 

….., ngày…tháng…năm… 

 TỜ TRÌNH 
Về việc xin giải thể 

- Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2015; 

- Căn cứ Luật Doanh nghiệp năm 2014; 

- Căn cứ Nghị định 96/2015/NĐ-CP hướng dẫn Luật Doanh nghiệp; 

- Căn cứ vào biên bản họp…………….; 

- Căn cứ Quyết định số của Hội đồng……………; 

- Căn cứ vào tình hình hoạt động của cơ quan/ tổ chức; 

- Căn cứ các văn bản có liên quan. 

Kính gửi: – (Cơ quan đăng ký kinh doanh) 

 – Người có chức vụ, thẩm quyền giải quyết 

Tên tổ chức/ doanh nghiệp: ...................................................................................................  

Địa chỉ trụ sở: ........................................................................................................................  

Giấy CNĐKDN số:…….…. do Sở Kế hoạch đầu tư………. cấp ngày… tháng..…năm .........  

Hotline:………………………………..Số Fax/email (nếu có): ..................................................  

Người đại diện theo pháp luật:Ông/Bà…………………..… Sinh năm....................................  

Chức vụ:…………………………………Căn cứ đại diện: .......................................................  

Địa chỉ thường trú: .................................................................................................................  

Nơi cư trú hiện tại: .................................................................................................................  

Số điện thoại liên hệ: .............................................................................................................  

Số TK:………………..….- Chi nhánh………………- Ngân hàng ............................................  

 Căn cứ tại Điều 201 của Luật Doanh nghiệp năm 2014 quy định về Các trường hợp giải 
thể doanh nghiệp; Căn cứ tại Biên bản họp ..........................................................................  

Xét thấy cơ quan/ tổ chức………………………. không thể tiếp tục hoạt động. 

Kính đề nghị……………………………… (Cơ quan đăng ký kinh doanh) xem xét để tổ chức/ 
doanh nghiệp được giải thể 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu: VT; VP 

TM. NGƢỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

(GIÁM ĐỐC, TỔNG GIÁM ĐỐC) 
(Đã ký) 

Tài liệu kèm theo: Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; Các giấy tờ khác có liên quan. 
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29. Mẫu tờ trình chi hoa hồng 

CÔNG TY 
PHÒNG KINH DOANH 

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

---------------- 

Số: ……./TTr …., ngày….tháng…..năm…… 

TỜ TRÌNH 
Về việc chi hoa hồng …… 

- Căn cứ Quyết định số… 

- Căn cứ chiến lược kinh doanh số… 

- Căn cứ Báo cáo doanh thu tháng… 

- Căn cứ… 

Kính gửi: - Tổng giám đốc công ty… 

- Trưởng phòng Kế toán công ty……………….. 

Căn cứ số liệu thống kê về tổng doanh thu bán hàng của tháng…năm…. Nhận thấy nhân 
viên kinh doanh của Công ty đã hoàn thành xuất sắc công việc được giao. Vượt chỉ tiêu 
doanh thu đã đề ra trong tháng…..năm……. 

Xét thấy việc thưởng hoa hồng cho các nhân viên đạt thành tích kinh doanh xuất sắc là cần 
thiết để duy trì và phát huy tinh thần làm việc trong những tháng tiếp theo. Trưởng phòng 
kinh doanh kính đề nghị Tổng giám đốc cùng các vị lãnh đạo trong công ty xem xét, phê 
duyệt chi số tiền….. cho các nhân viên có thành tích xuất sắc với danh sách kèm theo sau 
đây: 

Danh sách nhân viên được hưởng hoa hồng: 

STT Họ tên Thông tin Chức vụ Doanh số Hoa hồng 

1      

2      

Rất mong nhận được sự quan tâm, phê duyệt từ phía Tổng giám đốc cùng các vị lãnh đạo 
trong công ty./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu: VT; KT  

TRƢỞNG PHÒNG KINH DOANH 

(Đã ký) 
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30. Mẫu tờ trình sửa đổi điều lệ 

CÔNG TY CỔ PHẦN……….. 

Số: …………… /TTr 

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

__________________ 

 ………., ngày…tháng….năm …. 

TỜ TRÌNH 
V/v: Sửa đổi điều lệ Công ty cổ phần………… 

Kính gửi: – Đại hội đồng cổ đông công ty………… 

Căn cứ Luật Doanh nghiệp 2014; 

Căn cứ vào Điều lệ và tổ chức hoạt động của Công ty cổ phần…………….; 

Căn cứ vào quá trình hoạt động của Công ty cổ phần…………………………; 

Sau quá trình rà soát,  xem xét và thống nhất, xét thấy một số Điều lệ của công ty không 
còn phù hợp với tiến trình hoạt động của công ty ……. 

Tôi thay mặt Hội đồng quản trị trình Đại hội đồng cổ đông công ty cổ phần ……về việc sửa 
đổi điều lệ của công ty để việc hoạt động của chúng ta đúng với quy định của pháp luật 
hiện hành và đáp ứng được nhu cầu chung của toàn công ty…… 

Các điều lệ cần sửa đổi như sau: 

 Điều ............................................................................................................................  

 Điều ............................................................................................................................  

 Điều ............................................................................................................................  

Kính trình Đại hội đồng cổ đông xem xét, phê duyệt trả lời thông báo để Công ty chúng ta 
nhanh chóng thống nhất quan điểm đi vào việc sửa đổi sớm nhất có thể. 

Nơi nhận: 

- Như trên 

- Lưu VT 

TM HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

  


