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1. QUY ĐỊNH  TRÌNH BÀY TRANG TÀI LIỆU

-
Khổ giấy: 
A4 (21 x 29,7cm) ở chế độ Portrait

-
Lề trái:

Cách mép giấy 3cm

-
Lề phải:

Cách mép giấy 2cm

-
Phía trên:

Cách mép giấy 2cm

-
Phía dưới:

Cách mép giấy 2cm

-
Header:

Cách mép giấy 1cm

-
Footer:

Cách mép giấy 1cm

2.  QUY ĐỊNH VỀ FONT CHỮ VÀ CÁCH ĐÁNH SỐ THỨC TỰ TIÊU ĐỀ

-
Tiêu đề 1:


Times New Roman  cỡ 12 - Đậm - Đứng

- 
Tiêu đề 1.1:

Times New Roman - Đậm - Đứng 

-
Tiêu đề 1.1.1:

Times New Roman - Đậm - Nghiêng

-
Tiêu đề a):


Times New Roman - Nghiêng

-
Nội dung văn bản:

Times New Roman
-
Nội dung Header và Footer:
Times New Roman - Nghiêng 

Trong các tài liệu, cách đánh số đề mục theo thứ tự: 1, 2, 3..., trong mỗi mục có các đề mục nhỏ cũng sẽ được đánh theo thứ tự: 1, 2, 3 ... sau số của tiêu mục chính, các đề mục đều đánh kiểu chữ Times New Roman H, cỡ chữ 12 (size 12), đậm (Bold); Kiểu chữ trong tài liệu thống nhất một kiểu chữ (Times New Roman); Trừ tên tài liệu, tên biểu bảng dùng chữ hoa ((Times New Roman/ như các mẫu kèm theo). Ví dụ trong quy trình Kiểm soát tài liệu, các đề mục được trình bày như sau.

3.  QUY ĐỊNH VỀ  HƯỚNG DẪN


Hướng dẫn là tài liệu chỉ dẫn thực hiện công việc một cách chi tiết được trưởng các đơn vị phê duyệt, 
Trường không quy định theo một mẫu cố định. Căn cứ vào nội dung và mức độ phức tạp của các hoạt động các đơn vị có thể trình bầy với các nội dung sau: Tên hướng dẫn: ký hiệu HD, các tài liệu liên quan, thiết bị, dụng cụ, vật liệu, hoá chất, biểu mẫu và các bước thực hiện một cách chi tiết.
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