Mẫu công văn cử giáo viên tham gia tập huấn
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH... [1]
TRƯỜNG THPT THƯỜNG TÂN

Số: ......./THPT-VP [2]
V/v cử giáo viên tham gia tập huấn ... [3]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày .... tháng .... năm 2026 [4]



Kính gửi: Sở Giáo dục và Đào tạo ............................... [5]

Trả lời Công văn số ......./SGDĐT-GDTrH ngày ..../..../2026 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc triệu tập giáo viên tham gia tập huấn [tên lớp tập huấn].
 Trường THPT ......................... báo cáo và cử cán bộ, giáo viên tham gia đầy đủ, đúng thành phần như sau:
1. Danh sách cán bộ, giáo viên tham gia tập huấn:
	STT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức vụ / Bộ môn
	Số điện thoại
	Ghi chú

	1
	Nguyễn Văn A
	1985
	Tổ trưởng / Giáo viên Toán
	090xxxxxxx
	

	2
	Trần Thị B
	1990
	Giáo viên Ngữ văn
	091xxxxxxx
	


2. Cam kết của nhà trường: 
          Nhà trường đã quán triệt đến toàn thể giáo viên được cử đi học về việc chấp hành nghiêm túc thời gian, nội dung và quy chế của lớp tập huấn. Đồng thời, nhà trường đã bố trí giáo viên dạy thay để đảm bảo hoạt động dạy và học tại trường diễn ra bình thường, không bị gián đoạn.
Trường THPT ......................... trân trọng báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo./.
	Nơi nhận: [6]
- Như trên;
- Hiệu trưởng (để b/c);
- Lưu: VT, VP.

	[bookmark: _GoBack]HIỆU TRƯỞNG [7]

(Họ và tên Hiệu trưởng)




Hướng dẫn thao tác định dạng chuẩn Nghị định 30
Các thao tác trình bày thể thức văn bản hành chính tuân thủ theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP. Các tiêu chuẩn quan trọng cần nắm rõ bao gồm: khổ giấy A4 (210 × 297 mm), lề trang (lề trái: 30 - 35 mm, lề phải: 15 - 20 mm, lề trên: 20 - 25 mm, lề dưới: 20 - 25 mm), sử dụng font chữ tiếng Việt Times New Roman, và định dạng kiểu chữ đứng (size 13 đến 14).
Để văn bản đẹp và đúng luật khi in ra hoặc ký số, bạn hãy chỉnh các thông số sau trong Word:
· [1] Tên cơ quan: Định dạng bằng chữ in hoa, đứng, cỡ chữ 12 - 13. Tên Sở GD&ĐT TP.HCM ở trên viết chữ in hoa thường, tên trường THPT THƯỜNG TÂN ở dưới viết in hoa in đậm.
· [2] Số và ký hiệu văn bản: Chữ in thường, đứng, cỡ chữ 13. Ví dụ: Số: 125/THPT-VP (VP là viết tắt của Văn phòng hoặc chữ viết tắt do trường quy định).
· [3] Trích yếu nội dung: Chữ in thường, đứng, cỡ chữ 12, đặt ngay dưới số ký hiệu và canh giữa.
· [4] Địa danh và ngày tháng: Chữ in thường, nghiêng, cỡ chữ 13 - 14. Canh giữa dưới phần Quốc hiệu, Tiêu ngữ.
· [5] Nơi nhận kính gửi: Chữ in thường, đứng, cỡ chữ 14. Sau chữ "Kính gửi:" là chữ in đậm.
· [6] Nơi nhận (phần dưới): Từ "Nơi nhận:" viết chữ in hoa, nghiêng, cỡ chữ 12. Các đơn vị nhận liệt kê bên dưới viết chữ in thường, đứng, cỡ chữ 11.
· [7] Chức vụ người ký: Từ "HIỆU TRƯỞNG" viết chữ in hoa, in đậm, đứng, cỡ chữ 13 - 14.
Mẹo soạn thảo nhanh trên Word
Bạn nên tạo một bảng (Table) gồm 2 cột ở phần đầu trang (ẩn đường viền đi) để chia đều: Cột trái chứa tên trường và số công văn; Cột phải chứa Quốc hiệu, Tiêu ngữ. Cách làm này giúp văn bản luôn cân đối và không bao giờ bị lệch khi bạn chỉnh sửa chữ.




