MẪU GIỚI THIỆU CÁC KHOA
I. Lịch sử hình thành và phát triển: (Có thể thêm 1 số hình ảnh về khoa cho sinh động)
II. Chức năng, nhiệm vụ 
   1. Chức năng
   2. Nhiệm vụ     
III. Cơ cấu tổ chức:
   1. Lãnh đạo khoa:  (có hình ảnh các lãnh đạo)
	ảnh 4x6
	ảnh 4x6
	ảnh 4x6

	Nguyễn A

Phó Trưởng Khoa
	Nguyễn B

Trưởng Khoa
	Nguyễn C

Phó Trưởng Khoa


IV. Phân công nhiệm vụ:
   1. Lãnh đạo khoa:
      - Trưởng khoa: 

+ …….


+ …….
      - Phó trưởng khoa: 

+ …...


+ ……
      - …………….
   2.  Đối với các trợ lý:
      - Trợ lý 1: 

+ …….


+ …….
      - Trợ lý 2: 

+ …...


+ ……
      - …………….
V. Đội ngũ cán bộ viên chức:  (Dạng thống kê)
   - Tổng số CBVC: ?? cán bộ, trong đó có ?? cán bộ giảng dạy
  - Trình độ đào tạo
     
+ GS, PGS:
     
+ Tiến sĩ:
      
+ Thạc sĩ:
     
+ Cử nhân:

+ ……
VI. Các chuyên ngành đào tạo: 
VII. Nghiên cứu khoa học: (Thống kê )
   -  Số lượng đề tài, dự án, trong đó:

        +  Cấp Nhà nước: 
        +  Cấp Bộ:    
        +  Cấp tỉnh:   
        +  Cấp cơ sở: 
    - Một số thành tích nổi bật của khoa: ………….
MẪU GIỚI THIỆU BỘ MÔN
I. Lịch sử hình thành và phát triển 
   - ….
  (Hình ảnh các cán bộ của bộ môn) 
II. Chức năng, nhiệm vụ
   1. Chức năng

- …..

   2. Nhiệm vụ

- …..

III. Lãnh đạo bộ môn 
	ảnh 4x6
	ảnh 4x6
	ảnh 4x6

	Nguyễn A

Phó Bộ Môn
	Nguyễn B

Trưởng Bộ Môn
	Nguyễn C

Phó Bộ Môn


IV. Đội ngũ cán bộ của bộ môn
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Học vị, chức vụ
	Email

	1
	Nguyễn Văn A
	19xx
	Tiến sĩ, Trưởng BM
	nva@yahoo.com

	…
	….
	….
	….
	….


V.Hoạt động đào tạo
VI. Nghiên cứu khoa học (Liệt kê danh mục các công trình nghiên cứu khoa học đã và đang thực hiện)
VII. Định hướng đào tạo và nghiên cứu khoa học 
VIII. Một số hoạt động nổi bật của bộ môn

a. Hoạt động thực tập thực tế…. của bộ môn

b. Tham gia các hội thi, các hoạt động của bộ môn

c. ……………
MẪU GIỚI THIỆU PHÒNG, BAN, VIỆN, TRUNG TÂM
I. Lịch sử hình thành và phát triển: (Có thể thêm 1 số hình ảnh về đơn vị cho sinh động)
- …….

- …….

II. Chức năng, nhiệm vụ
   1. Chức năng 
+ ………
+ ………
   2. Nhiệm vụ 
     
+ ……..


+ ……..

III. Cơ cấu tổ chức 
   1. Lãnh đạo:  (có hình ảnh các lãnh đạo)
	ảnh 4x6
	ảnh 4x6
	ảnh 4x6

	Nguyễn A

Phó Phòng
	Nguyễn B

Trưởng Phòng
	Nguyễn C

Phó Phòng


IV. Phân công nhiệm vụ
   1. Lãnh đạo
      - Trưởng phòng

+ …….


+ …….
      - Phó phòng

+ …...


+ ……
      - …………….
   2.  Chuyên viên
      - Chuyên viên 1 

+ …….


+ …….
      - Chuyên viên 1

+ …...


+ ……
      - …………….
VI. Các lĩnh vực cụ thể thực hiện quản lý 
VII. Một số hoạt động nổi bật của đơn vị 
