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th«ng t­ 

liªn tÞch bé néi vô - v¨n phßng chÝnh phñ 
Sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngµy 06 th¸ng 5 n¨m 2005 
H­íng dÉn vÒ thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 45/2003/N§-CP ngµy 09 th¸ng 5 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé Néi vô;

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 18/2003/N§-CP ngµy 20 th¸ng 02 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña V¨n phßng ChÝnh phñ;

C¨n cø §iÒu 5 vµ §iÒu 35 cña NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c v¨n th­, §iÒu 3 cña NghÞ ®Þnh sè 135/2003/N§-CP ngµy 14 th¸ng 11 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ vÒ kiÓm tra vµ xö lý v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt, 

Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ h­íng dÉn vÒ thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n nh­ sau:

i. h­íng dÉn chung

1. Ph¹m vi vµ ®èi t­îng ¸p dông

Th«ng t­ nµy h­íng dÉn vÒ thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt, v¨n b¶n hµnh chÝnh vµ b¶n sao v¨n b¶n; ®­îc ¸p dông ®èi víi c¸c c¬ quan nhµ n­íc, tæ chøc x· héi, tæ chøc x· héi - nghÒ nghiÖp, tæ chøc kinh tÕ vµ ®¬n vÞ vò trang nh©n d©n (sau ®©y gäi chung lµ c¬ quan, tæ chøc). 

2. ThÓ thøc v¨n b¶n 

ThÓ thøc v¨n b¶n lµ tËp hîp c¸c thµnh phÇn cÊu thµnh v¨n b¶n, bao gåm nh÷ng thµnh phÇn chung ¸p dông ®èi víi c¸c lo¹i v¨n b¶n vµ c¸c thµnh phÇn bæ sung trong nh÷ng tr­êng hîp cô thÓ hoÆc ®èi víi mét sè lo¹i v¨n b¶n nhÊt ®Þnh theo quy ®Þnh t¹i NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c v¨n th­ vµ h­íng dÉn t¹i Th«ng t­ nµy.

3. Kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n 

Kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ nµy bao gåm khæ giÊy, kiÓu tr×nh bµy, ®Þnh lÒ trang v¨n b¶n, vÞ trÝ tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc, ph«ng ch÷, cì ch÷, kiÓu ch÷ vµ c¸c chi tiÕt tr×nh bµy kh¸c, ®­îc ¸p dông ®èi víi v¨n b¶n ®­îc so¹n th¶o trªn m¸y vi tÝnh sö dông ch­¬ng tr×nh so¹n th¶o v¨n b¶n (nh­ Microsoft Word for Windows) vµ in ra giÊy; cã thÓ ¸p dông ®èi víi v¨n b¶n ®­îc so¹n th¶o b»ng c¸c ph­¬ng ph¸p hay ph­¬ng tiÖn kü thuËt kh¸c hoÆc ®èi víi v¨n b¶n ®­îc lµm trªn giÊy mÉu in s½n; kh«ng ¸p dông ®èi víi v¨n b¶n ®­îc in thµnh s¸ch, in trªn b¸o, t¹p chÝ vµ c¸c lo¹i Ên phÈm kh¸c. 

4. Ph«ng ch÷ tr×nh bµy v¨n b¶n 

Ph«ng ch÷ sö dông ®Ó tr×nh bµy v¨n b¶n ph¶i lµ c¸c ph«ng ch÷ tiÕng ViÖt víi kiÓu ch÷ ch©n ph­¬ng, b¶o ®¶m tÝnh trang träng, nghiªm tóc cña v¨n b¶n. §èi víi nh÷ng v¨n b¶n dïng trong trao ®æi th«ng tin ®iÖn tö gi÷a c¸c c¬ quan, tæ chøc cña Nhµ n­íc, ph¶i sö dông c¸c ph«ng ch÷ cña bé m· ký tù ch÷ ViÖt (ph«ng ch÷ tiÕng ViÖt Unicode) theo Tiªu chuÈn ViÖt Nam TCVN 6909:2001. 

ii. thÓ thøc v¨n b¶n

1. Quèc hiÖu

Quèc hiÖu ghi trªn v¨n b¶n bao gåm 2 dßng ch÷: “Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam” vµ “§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc”.

2. Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n

Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n bao gåm tªn cña c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n vµ tªn cña c¬ quan, tæ chøc chñ qu¶n cÊp trªn trùc tiÕp (nÕu cã) c¨n cø quy ®Þnh cña ph¸p luËt hoÆc c¨n cø v¨n b¶n thµnh lËp, quy ®Þnh tæ chøc bé m¸y cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn, trõ tr­êng hîp ®èi víi c¸c Bé, c¬ quan ngang Bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ; V¨n phßng Quèc héi, Héi ®ång d©n téc vµ c¸c Uû ban cña Quèc héi.

Tªn cña c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n ph¶i ®­îc ghi ®Çy ®ñ theo tªn gäi chÝnh thøc c¨n cø v¨n b¶n thµnh lËp, quy ®Þnh tæ chøc bé m¸y, phª chuÈn, cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng hoÆc c«ng nhËn t­ c¸ch ph¸p nh©n cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn; tªn cña c¬ quan, tæ chøc chñ qu¶n cÊp trªn trùc tiÕp cã thÓ viÕt t¾t nh÷ng côm tõ th«ng dông nh­ Uû ban nh©n d©n (UBND), Héi ®ång nh©n d©n (H§ND). 

VÝ dô:

- Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n:

	Bé giao th«ng vËn t¶i
	bé néi vô

	tæng c«ng ty
®iÖn lùc viÖt nam
	uû ban nh©n d©n
tØnh th¸i nguyªn


- Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n (tr­êng hîp cã c¬ quan, tæ chøc chñ qu¶n cÊp trªn trùc tiÕp):

	Bé giao th«ng vËn t¶i

côc hµng h¶i viÖt nam
	ubnd tØnh th¸i nguyªn

së x©y dùng


	viÖn khoa häc x· héi
viÖt nam

viÖn d©n téc häc
	tæng c«ng ty
®iÖn lùc viÖt nam

c«ng ty ®iÖn lùc 1


3. Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n

a) Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt

Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt do Quèc héi, Uû ban th­êng vô Quèc héi vµ c¸c c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn kh¸c ë Trung ­¬ng ban hµnh ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 3 cña NghÞ ®Þnh sè 101/CP ngµy 23 th¸ng 9 n¨m 1997 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ h­íng dÉn t¹i Th«ng t­ nµy, cô thÓ nh­ sau:

- Sè cña v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt bao gåm sè thø tù ®¨ng ký ®­îc ®¸nh theo tõng lo¹i v¨n b¶n do c¬ quan ban hµnh trong mét n¨m vµ n¨m ban hµnh v¨n b¶n ®ã. Sè ®­îc ghi b»ng ch÷ sè ¶-rËp, b¾t ®Çu tõ sè 01 vµo ngµy ®Çu n¨m vµ kÕt thóc vµo ngµy 31 th¸ng 12 hµng n¨m; n¨m ban hµnh ph¶i ghi ®Çy ®ñ c¸c sè, vÝ dô: 2004, 2005;

- Ký hiÖu cña v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt bao gåm ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n theo B¶ng ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n vµ b¶n sao kÌm theo Th«ng t­ nµy (Phô lôc I) vµ ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Chñ tÞch n­íc, Thñ t­íng ChÝnh phñ) ban hµnh v¨n b¶n. 

Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt do Héi ®ång nh©n d©n, Uû ban nh©n d©n ban hµnh ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 7 cña LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cña Héi ®ång nh©n d©n, Uû ban nh©n d©n sè 31/2004/QH11 ngµy 03 th¸ng 12 n¨m 2004. 

b) Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n hµnh chÝnh

Sè cña v¨n b¶n hµnh chÝnh lµ sè thø tù ®¨ng ký v¨n b¶n do c¬ quan, tæ chøc ban hµnh trong mét n¨m. Tuú theo tæng sè v¨n b¶n vµ sè l­îng mçi lo¹i v¨n b¶n hµnh chÝnh ®­îc ban hµnh, c¸c c¬ quan, tæ chøc quy ®Þnh cô thÓ viÖc ®¨ng ký vµ ®¸nh sè v¨n b¶n. Sè cña v¨n b¶n ®­îc ghi b»ng ch÷ sè ¶-rËp, b¾t ®Çu tõ sè 01 vµo ngµy ®Çu n¨m vµ kÕt thóc vµo ngµy 31 th¸ng 12 hµng n¨m.

Ký hiÖu cña v¨n b¶n hµnh chÝnh

- Ký hiÖu cña quyÕt ®Þnh (c¸ biÖt), chØ thÞ (c¸ biÖt) vµ cña c¸c h×nh thøc v¨n b¶n cã tªn lo¹i kh¸c bao gåm ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n theo B¶ng ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n vµ b¶n sao kÌm theo Th«ng t­ nµy (Phô lôc I) vµ ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh v¨n b¶n.

- Ký hiÖu cña c«ng v¨n bao gåm ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh c«ng v¨n vµ ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o c«ng v¨n ®ã (nÕu cã), vÝ dô:

C«ng v¨n cña ChÝnh phñ do Vô Hµnh chÝnh V¨n phßng ChÝnh phñ so¹n th¶o: Sè: ... /CP-HC;

C«ng v¨n cña Thñ t­íng ChÝnh phñ do Vô V¨n x· V¨n phßng ChÝnh phñ so¹n th¶o: Sè: ... /TTg-VX;

C«ng v¨n cña Bé X©y dùng do Côc Qu¶n lý nhµ Bé X©y dùng so¹n th¶o: Sè:.../BXD-QLN;

C«ng v¨n cña Uû ban nh©n d©n tØnh... do tæ chuyªn viªn (hoÆc th­ ký) theo dâi lÜnh vùc v¨n ho¸ - x· héi so¹n th¶o: Sè:... /UBND-VX;

C«ng v¨n cña Së C«ng nghiÖp tØnh... do V¨n phßng Së so¹n th¶o: Sè:... /SCN-VP.

Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n vµ ch÷ viÕt t¾t tªn c¸c ®¬n vÞ trong mçi c¬ quan, tæ chøc ph¶i ®­îc quy ®Þnh cô thÓ, b¶o ®¶m ng¾n gän, dÔ hiÓu.

4. §Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n

a) §Þa danh ghi trªn v¨n b¶n lµ tªn gäi chÝnh thøc cña ®¬n vÞ hµnh chÝnh (tªn riªng cña tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng; huyÖn, quËn, thÞ x·, thµnh phè thuéc tØnh; x·, ph­êng, thÞ trÊn) n¬i c¬ quan, tæ chøc ®ãng trô së; ®èi víi nh÷ng ®¬n vÞ hµnh chÝnh ®­îc ®Æt tªn theo tªn ng­êi hoÆc b»ng ch÷ sè th× ph¶i ghi tªn gäi ®Çy ®ñ cña ®¬n vÞ hµnh chÝnh ®ã, cô thÓ nh­ sau:

- §Þa danh ghi trªn v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan, tæ chøc Trung ­¬ng lµ tªn cña tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng hoÆc tªn cña thµnh phè thuéc tØnh (nÕu cã) n¬i c¬ quan, tæ chøc ®ãng trô së, vÝ dô:

V¨n b¶n cña Bé C«ng nghiÖp, cña Côc XuÊt b¶n thuéc Bé V¨n ho¸ - Th«ng tin, cña C«ng ty §iÖn lùc 1 thuéc Tæng c«ng ty §iÖn lùc ViÖt Nam (cã trô së t¹i thµnh phè Hµ Néi): Hµ Néi;

V¨n b¶n cña Nhµ m¸y Thuû ®iÖn Hoµ B×nh (cã trô së t¹i thÞ x· Hoµ B×nh, tØnh Hoµ B×nh): Hoµ B×nh; cña Ph©n x· Th«ng tÊn x· ViÖt Nam t¹i tØnh Qu¶ng TrÞ thuéc Th«ng tÊn x· ViÖt Nam (cã trô së t¹i thÞ x· §«ng Hµ, tØnh Qu¶ng TrÞ): Qu¶ng TrÞ; cña Tr­êng Cao ®¼ng Qu¶n trÞ kinh doanh thuéc Bé Tµi chÝnh (cã trô së t¹i thÞ trÊn Nh­ Quúnh, huyÖn Mü V¨n, tØnh H­ng Yªn): H­ng Yªn;

V¨n b¶n cña ViÖn H¶i d­¬ng häc thuéc ViÖn Khoa häc vµ C«ng nghÖ ViÖt Nam (cã trô së t¹i thµnh phè Nha Trang, tØnh Kh¸nh Hoµ): Nha Trang.

- §Þa danh ghi trªn v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan, tæ chøc cÊp tØnh:

+ §èi víi c¸c thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng: lµ tªn cña thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng, vÝ dô: 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n thµnh phè Hµ Néi vµ cña c¸c së, ban, ngµnh thuéc thµnh phè: Hµ Néi; cña Uû ban nh©n d©n thµnh phè Hå ChÝ Minh vµ cña c¸c së, ban, ngµnh thuéc thµnh phè: Thµnh phè Hå ChÝ Minh.

+ §èi víi c¸c tØnh: lµ tªn cña thÞ x·, thµnh phè thuéc tØnh hoÆc cña huyÖn n¬i c¬ quan, tæ chøc ®ãng trô së, vÝ dô: 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n tØnh Hµ Nam vµ cña c¸c së, ban, ngµnh thuéc tØnh (cã trô së t¹i thÞ x· Phñ Lý, tØnh Hµ Nam): Phñ Lý; 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n tØnh H¶i D­¬ng vµ cña c¸c së, ban, ngµnh thuéc tØnh (cã trô së t¹i thµnh phè H¶i D­¬ng, tØnh H¶i D­¬ng): H¶i D­¬ng; cña Uû ban nh©n d©n tØnh Qu¶ng Ninh vµ cña c¸c së, ban, ngµnh thuéc tØnh (cã trô së t¹i thµnh phè H¹ Long, tØnh Qu¶ng Ninh): H¹ Long; cña Uû ban nh©n d©n tØnh L©m §ång vµ cña c¸c së, ban, ngµnh thuéc tØnh (cã trô së t¹i thµnh phè §µ L¹t, tØnh L©m §ång): §µ L¹t; 

V¨n b¶n cña V­ên Quèc gia Ba BÓ (cã trô së t¹i huyÖn Ba BÓ, tØnh B¾c K¹n): Ba BÓ; cña Ban Qu¶n lý Cöa khÈu quèc tÕ Bê Y (cã trô së t¹i huyÖn Ngäc Håi, tØnh Kon Tum): Ngäc Håi.

- §Þa danh ghi trªn v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan, tæ chøc cÊp huyÖn lµ tªn cña huyÖn, quËn, thÞ x·, thµnh phè thuéc tØnh, vÝ dô:

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n huyÖn Sãc S¬n (thµnh phè Hµ Néi) vµ cña c¸c phßng, ban thuéc huyÖn: Sãc S¬n; 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n quËn 1 (thµnh phè Hå ChÝ Minh) vµ cña c¸c phßng, ban thuéc quËn: QuËn 1; cña Uû ban nh©n d©n quËn Gß VÊp (thµnh phè Hå ChÝ Minh), cña c¸c phßng, ban thuéc quËn: Gß VÊp; 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n thÞ x· Hµ §«ng (tØnh Hµ T©y) vµ cña c¸c phßng, ban thuéc thÞ x·: Hµ §«ng; 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n thµnh phè §iÖn Biªn (tØnh §iÖn Biªn) vµ cña c¸c phßng, ban thuéc thµnh phè: §iÖn Biªn.

- §Þa danh ghi trªn v¨n b¶n cña Héi ®ång nh©n d©n, Uû ban nh©n d©n vµ cña c¸c tæ chøc cÊp x· lµ tªn cña x·, ph­êng, thÞ trÊn ®ã, vÝ dô:

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n x· Kim Liªn (huyÖn Nam §µn, tØnh NghÖ An): Kim Liªn; 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n ph­êng NguyÔn Tr·i (thÞ x· Hµ §«ng, tØnh Hµ T©y): Ph­êng NguyÔn Tr·i; cña Uû ban nh©n d©n ph­êng Cèng VÞ (quËn Ba §×nh, thµnh phè Hµ Néi): Cèng VÞ; 

V¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n thÞ trÊn Cñ Chi (huyÖn Cñ Chi, thµnh phè Hå ChÝ Minh): Cñ Chi.

§Þa danh ghi trªn v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan, tæ chøc vµ ®¬n vÞ vò trang nh©n d©n thuéc ph¹m vi qu¶n lý cña Bé Quèc phßng ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vµ quy ®Þnh cô thÓ cña Bé Quèc phßng.

b) Ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n

Ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt do Quèc héi, Uû ban th­êng vô Quèc héi, Héi ®ång nh©n d©n ban hµnh lµ ngµy, th¸ng, n¨m v¨n b¶n ®­îc th«ng qua.

Ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt kh¸c vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh lµ ngµy, th¸ng, n¨m v¨n b¶n ®­îc ký ban hµnh. 

Ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n ph¶i ®­îc viÕt ®Çy ®ñ ngµy... th¸ng... n¨m...; c¸c sè chØ ngµy, th¸ng, n¨m dïng ch÷ sè ¶-rËp; ®èi víi nh÷ng sè chØ ngµy nhá h¬n 10 vµ th¸ng 1, 2 ph¶i ghi thªm sè 0 ë tr­íc.

5. Tªn lo¹i vµ trÝch yÕu néi dung cña v¨n b¶n

a) Tªn lo¹i v¨n b¶n lµ tªn cña tõng lo¹i v¨n b¶n do c¬ quan, tæ chøc ban hµnh. Khi ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh, ®Òu ph¶i ghi tªn lo¹i, trõ c«ng v¨n.

b) TrÝch yÕu néi dung cña v¨n b¶n lµ mét c©u ng¾n gän hoÆc mét côm tõ, ph¶n ¸nh kh¸i qu¸t néi dung chñ yÕu cña v¨n b¶n.

6. Néi dung v¨n b¶n

a) Néi dung v¨n b¶n 

Néi dung v¨n b¶n lµ thµnh phÇn chñ yÕu cña mét v¨n b¶n, trong ®ã, c¸c quy ph¹m ph¸p luËt (®èi víi v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt), c¸c quy ®Þnh ®­îc ®Æt ra; c¸c vÊn ®Ò, sù viÖc ®­îc tr×nh bµy. 

Néi dung v¨n b¶n ph¶i b¶o ®¶m nh÷ng yªu cÇu c¬ b¶n sau:

- Phï hîp víi h×nh thøc v¨n b¶n ®­îc sö dông;

- Phï hîp víi ®­êng lèi, chñ tr­¬ng, chÝnh s¸ch cña §¶ng; phï hîp víi quy ®Þnh cña ph¸p luËt;

- C¸c quy ph¹m ph¸p luËt, c¸c quy ®Þnh hay c¸c vÊn ®Ò, sù viÖc ph¶i ®­îc tr×nh bµy ng¾n gän, râ rµng, chÝnh x¸c;

- Sö dông ng«n ng÷ viÕt, c¸ch diÔn ®¹t ®¬n gi¶n, dÔ hiÓu;

- Dïng tõ ng÷ phæ th«ng; kh«ng dïng tõ ng÷ ®Þa ph­¬ng vµ tõ ng÷ n­íc ngoµi nÕu kh«ng thùc sù cÇn thiÕt. §èi víi thuËt ng÷ chuyªn m«n cÇn x¸c ®Þnh râ néi dung th× ph¶i ®­îc gi¶i thÝch trong v¨n b¶n; 

- Kh«ng viÕt t¾t nh÷ng tõ, côm tõ kh«ng th«ng dông. §èi víi nh÷ng tõ, côm tõ ®­îc sö dông nhiÒu lÇn trong v¨n b¶n th× cã thÓ viÕt t¾t nh­ng c¸c ch÷ viÕt t¾t lÇn ®Çu cña tõ, côm tõ ph¶i ®­îc ®Æt trong ngoÆc ®¬n ngay sau tõ, côm tõ ®ã; 

- ViÖc viÕt hoa ®­îc thùc hiÖn theo quy t¾c chÝnh t¶ tiÕng ViÖt;

- Khi viÖn dÉn lÇn ®Çu v¨n b¶n cã liªn quan, ph¶i ghi ®Çy ®ñ tªn lo¹i, trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n; sè, ký hiÖu v¨n b¶n; ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n vµ tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n (trõ tr­êng hîp ®èi víi luËt vµ ph¸p lÖnh); trong c¸c lÇn viÖn dÉn tiÕp theo, cã thÓ ghi tªn lo¹i vµ sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n ®ã. 

b) Bè côc cña v¨n b¶n

Tuú theo thÓ lo¹i vµ néi dung, v¨n b¶n cã thÓ cã phÇn c¨n cø ph¸p lý ®Ó ban hµnh, phÇn më ®Çu vµ cã thÓ ®­îc bè côc theo phÇn, ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm hoÆc ®­îc ph©n chia thµnh c¸c phÇn, môc tõ lín ®Õn nhá theo mét tr×nh tù nhÊt ®Þnh.

Bè côc cña luËt, ph¸p lÖnh ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 27 cña LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ngµy 12 th¸ng 11 n¨m 1996 vµ LuËt söa ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt sè 02/2002/QH11 ngµy 16 th¸ng 12 n¨m 2002.

V¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt kh¸c cã thÓ ®­îc bè côc nh­ sau:

- NghÞ quyÕt: theo ®iÒu, kho¶n, ®iÓm hoÆc theo kho¶n, ®iÓm;

- NghÞ ®Þnh: theo ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm; c¸c quy chÕ (®iÒu lÖ) ban hµnh kÌm theo nghÞ ®Þnh: theo ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm;

- QuyÕt ®Þnh: theo ®iÒu, kho¶n, ®iÓm; c¸c quy chÕ (quy ®Þnh) ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh: theo ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm;

- ChØ thÞ: theo kho¶n, ®iÓm;

- Th«ng t­: theo môc, kho¶n, ®iÓm.

V¨n b¶n hµnh chÝnh cã thÓ ®­îc bè côc nh­ sau:

- QuyÕt ®Þnh (c¸ biÖt): theo ®iÒu, kho¶n, ®iÓm; c¸c quy chÕ (quy ®Þnh) ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh: theo ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm;

- ChØ thÞ (c¸ biÖt): theo kho¶n, ®iÓm;

- C¸c h×nh thøc v¨n b¶n hµnh chÝnh kh¸c: theo phÇn, môc, kho¶n, ®iÓm.

7. Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn

a) ViÖc ghi quyÒn h¹n cña ng­êi ký ®­îc thùc hiÖn nh­ sau:

- Tr­êng hîp ký thay mÆt tËp thÓ th× ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “TM.” (thay mÆt) vµo tr­íc tªn tËp thÓ l·nh ®¹o hoÆc tªn c¬ quan, tæ chøc;

- Tr­êng hîp ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc th× ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “KT.” (ký thay) vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu;

- Tr­êng hîp ký thõa lÖnh th× ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “TL.” (thõa lÖnh) vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc;

- Tr­êng hîp ký thõa uû quyÒn th× ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “TUQ.” (thõa uû quyÒn) vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc.

b) Chøc vô cña ng­êi ký

Chøc vô ghi trªn v¨n b¶n lµ chøc danh l·nh ®¹o chÝnh thøc cña ng­êi ký v¨n b¶n trong c¬ quan, tæ chøc; chØ ghi chøc danh nh­ Bé tr­ëng (Bé tr­ëng, Chñ nhiÖm), Thø tr­ëng, Chñ tÞch, Phã Chñ tÞch, Gi¸m ®èc, Phã Gi¸m ®èc v.v.., kh«ng ghi l¹i tªn c¬ quan, tæ chøc, trõ c¸c v¨n b¶n liªn tÞch, v¨n b¶n do hai hay nhiÒu c¬ quan, tæ chøc ban hµnh; v¨n b¶n ký thõa lÖnh, thõa uû quyÒn vµ nh÷ng tr­êng hîp cÇn thiÕt kh¸c do c¸c c¬ quan, tæ chøc quy ®Þnh cô thÓ.

Chøc vô ghi trªn v¨n b¶n do c¸c tæ chøc t­ vÊn nh­ Ban, Héi ®ång cña Nhµ n­íc hoÆc cña c¬ quan, tæ chøc ban hµnh lµ chøc danh l·nh ®¹o cña ng­êi ký v¨n b¶n trong Ban hoÆc Héi ®ång ®ã. §èi víi nh÷ng Ban, Héi ®ång kh«ng ®­îc phÐp sö dông con dÊu cña c¬ quan, tæ chøc th× chØ ghi chøc danh cña ng­êi ký v¨n b¶n trong Ban hoÆc Héi ®ång. Tr­êng hîp Ban hoÆc Héi ®ång ®­îc phÐp sö dông con dÊu cña c¬ quan, tæ chøc th× cã thÓ ghi thªm chøc danh l·nh ®¹o trong c¬ quan, tæ chøc cña ng­êi ký ë d­íi, vÝ dô:

- Chøc vô cña ng­êi ký v¨n b¶n do Héi ®ång hoÆc Ban chØ ®¹o cña Nhµ n­íc ban hµnh mµ l·nh ®¹o Bé X©y dùng lµm Tr­ëng ban hoÆc Phã Tr­ëng ban, Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch Héi ®ång ®­îc ghi nh­ sau:

	tm. héi ®ång
chñ tÞch
(Ch÷ ký, dÊu cña Bé X©y dùng)

bé tr­ëng bé x©y dùng
NguyÔn V¨n A
	kt. tr­ëng ban
phã tr­ëng ban
(Ch÷ ký, dÊu cña Bé X©y dùng)

thø tr­ëng bé x©y dùng
TrÇn V¨n B


- Chøc vô cña ng­êi ký v¨n b¶n do Ban hoÆc Héi ®ång cña Bé X©y dùng ban hµnh mµ Thø tr­ëng Bé X©y dùng lµm Tr­ëng ban hoÆc Chñ tÞch Héi ®ång, l·nh ®¹o c¸c Côc, Vô thuéc Bé X©y dùng lµm Phã Tr­ëng ban hoÆc Phã Chñ tÞch Héi ®ång ®­îc ghi nh­ sau:

	tm. héi ®ång
chñ tÞch
(Ch÷ ký, dÊu cña Bé X©y dùng)

thø tr­ëng
TrÇn V¨n B
	kt. tr­ëng ban
phã tr­ëng ban
(Ch÷ ký, dÊu cña Bé X©y dùng)

vô tr­ëng vô tæ chøc c¸n bé
Lª V¨n C


c) Hä tªn bao gåm hä, tªn ®Öm (nÕu cã) vµ tªn cña ng­êi ký v¨n b¶n. §èi víi v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh, tr­íc hä tªn cña ng­êi ký, kh«ng ghi häc hµm, häc vÞ vµ c¸c danh hiÖu danh dù kh¸c, trõ v¨n b¶n cña c¸c tæ chøc sù nghiÖp gi¸o dôc, y tÕ, nghiªn cøu khoa häc, trong nh÷ng tr­êng hîp cÇn thiÕt, cã thÓ ghi thªm häc hµm, häc vÞ.

8. DÊu cña c¬ quan, tæ chøc

ViÖc ®ãng dÊu trªn v¨n b¶n ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c v¨n th­ vµ quy ®Þnh cña ph¸p luËt cã liªn quan.

9. N¬i nhËn

N¬i nhËn x¸c ®Þnh nh÷ng c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n víi môc ®Ých vµ tr¸ch nhiÖm cô thÓ nh­ ®Ó kiÓm tra, gi¸m s¸t; ®Ó xem xÐt, gi¶i quyÕt; ®Ó thi hµnh; ®Ó trao ®æi c«ng viÖc; ®Ó biÕt vµ ®Ó l­u. 

N¬i nhËn ph¶i ®­îc x¸c ®Þnh cô thÓ trong v¨n b¶n. C¨n cø quy ®Þnh cña ph¸p luËt; c¨n cø chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña c¬ quan, tæ chøc vµ quan hÖ c«ng t¸c víi c¸c c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n cã liªn quan; c¨n cø yªu cÇu gi¶i quyÕt c«ng viÖc, ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o cã tr¸ch nhiÖm ®Ò xuÊt nh÷ng c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n tr×nh ng­êi ký v¨n b¶n quyÕt ®Þnh.

§èi víi v¨n b¶n chØ göi cho mét sè ®èi t­îng cô thÓ th× ph¶i ghi tªn tõng c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n; ®èi víi v¨n b¶n ®­îc göi cho mét hoÆc mét sè nhãm ®èi t­îng nhÊt ®Þnh th× n¬i nhËn ®­îc ghi chung, vÝ dô: 

- C¸c Bé, c¬ quan ngang Bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ; 

- Uû ban nh©n d©n c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng;

- Uû ban nh©n d©n c¸c huyÖn, thÞ x· (thuéc tØnh ...).

§èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã ghi tªn lo¹i, n¬i nhËn bao gåm tõ “n¬i nhËn” vµ phÇn liÖt kª c¸c c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n. 

§èi víi c«ng v¨n hµnh chÝnh, n¬i nhËn bao gåm hai phÇn: 

- PhÇn thø nhÊt bao gåm tõ “kÝnh göi”, sau ®ã lµ tªn c¸c c¬ quan, tæ chøc hoÆc ®¬n vÞ, c¸ nh©n trùc tiÕp gi¶i quyÕt c«ng viÖc;

- PhÇn thø hai bao gåm tõ “n¬i nhËn”, phÝa d­íi lµ tõ “nh­ trªn”, tiÕp theo lµ tªn c¸c c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n cã liªn quan kh¸c nhËn c«ng v¨n.

10. DÊu chØ møc ®é khÈn, mËt 

a) DÊu chØ møc ®é khÈn:

ViÖc x¸c ®Þnh møc ®é khÈn cña v¨n b¶n ®­îc thùc hiÖn nh­ sau:

- Tuú theo møc ®é cÇn ®­îc chuyÓn ph¸t nhanh, v¨n b¶n ®­îc x¸c ®Þnh ®é khÈn theo ba møc sau: ho¶ tèc, th­îng khÈn hoÆc khÈn;

- Khi so¹n th¶o v¨n b¶n cã tÝnh chÊt khÈn, ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n so¹n th¶o v¨n b¶n ®Ò xuÊt møc ®é khÈn tr×nh ng­êi ký v¨n b¶n quyÕt ®Þnh.

DÊu ®é khÈn ph¶i ®­îc kh¾c s½n theo h­íng dÉn t¹i ®iÓm k kho¶n 2 Môc III cña Th«ng t­ nµy. Mùc dïng ®Ó ®ãng dÊu ®é khÈn dïng mùc mµu ®á t­¬i.

b) DÊu chØ møc ®é mËt:

ViÖc x¸c ®Þnh vµ ®ãng dÊu ®é mËt (tuyÖt mËt, tèi mËt hoÆc mËt), dÊu thu håi ®èi víi v¨n b¶n cã néi dung bÝ mËt nhµ n­íc ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ b¶o vÖ bÝ mËt nhµ n­íc.

11. C¸c thµnh phÇn thÓ thøc kh¸c

C¸c thµnh phÇn thÓ thøc kh¸c cña v¨n b¶n bao gåm:

a) §Þa chØ c¬ quan, tæ chøc; ®Þa chØ E-Mail; ®Þa chØ trªn m¹ng (Website); sè ®iÖn tho¹i, sè Telex, sè Fax ®èi víi c«ng v¨n, c«ng ®iÖn, giÊy giíi thiÖu, giÊy mêi, phiÕu göi, phiÕu chuyÓn ®Ó t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho viÖc liªn hÖ;

b) C¸c chØ dÉn vÒ ph¹m vi l­u hµnh nh­ “tr¶ l¹i sau khi häp (héi nghÞ)”, “xem xong tr¶ l¹i”, “l­u hµnh néi bé” ®èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã ph¹m vi, ®èi t­îng phæ biÕn, sö dông h¹n chÕ hoÆc chØ dÉn vÒ dù th¶o v¨n b¶n nh­ “dù th¶o” hay “dù th¶o lÇn ...”. C¸c chØ dÉn trªn cã thÓ ®­îc ®¸nh m¸y hoÆc dïng con dÊu kh¾c s½n ®Ó ®ãng lªn v¨n b¶n hoÆc dù th¶o v¨n b¶n;

c) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh ®èi víi nh÷ng v¨n b¶n cÇn ®­îc qu¶n lý chÆt chÏ vÒ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh; 

d) Tr­êng hîp v¨n b¶n cã phô lôc kÌm theo th× trong v¨n b¶n ph¶i cã chØ dÉn vÒ phô lôc ®ã. Phô lôc v¨n b¶n ph¶i cã tiªu ®Ò; v¨n b¶n cã tõ hai phô lôc trë lªn th× c¸c phô lôc ph¶i ®­îc ®¸nh sè thø tù b»ng ch÷ sè La M·;

®) Sè trang: v¨n b¶n vµ phô lôc v¨n b¶n gåm nhiÒu trang th× tõ trang thø hai trë ®i ph¶i ®­îc ®¸nh sè thø tù b»ng ch÷ sè ¶-rËp; sè trang cña phô lôc v¨n b¶n ®­îc ®¸nh riªng, theo tõng phô lôc.

12. ThÓ thøc b¶n sao

ThÓ thøc b¶n sao ®­îc thùc hiÖn nh­ sau:

a) H×nh thøc sao bao gåm mét trong c¸c dßng ch÷ “sao y b¶n chÝnh”, “trÝch sao” hoÆc “sao lôc”. ViÖc x¸c ®Þnh h×nh thøc b¶n sao ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 4, 5 vµ 6 §iÒu 2 cña NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c v¨n th­; 

b) Tªn c¬ quan, tæ chøc sao v¨n b¶n lµ tªn cña c¬ quan, tæ chøc thùc hiÖn viÖc sao v¨n b¶n;

c) Sè, ký hiÖu b¶n sao bao gåm sè thø tù ®¨ng ký ®­îc ®¸nh chung cho c¸c lo¹i b¶n sao do c¬ quan, tæ chøc thùc hiÖn vµ ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i b¶n sao theo B¶ng ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n vµ b¶n sao kÌm theo Th«ng t­ nµy (Phô lôc I). Sè ®­îc ghi b»ng ch÷ sè ¶-rËp, b¾t ®Çu tõ sè 01 vµo ngµy ®Çu n¨m vµ kÕt thóc vµo ngµy 31 th¸ng 12 hµng n¨m;

d) C¸c thµnh phÇn thÓ thøc kh¸c cña b¶n sao v¨n b¶n gåm ®Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m sao; chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn; dÊu cña c¬ quan, tæ chøc sao v¨n b¶n vµ n¬i nhËn ®­îc thùc hiÖn theo h­íng dÉn t¹i c¸c kho¶n 4, 7, 8 vµ 9 Môc II cña Th«ng t­ nµy. 

iii. kü thuËt tr×nh bµy 

1. Khæ giÊy, kiÓu tr×nh bµy vµ ®Þnh lÒ trang v¨n b¶n

a) Khæ giÊy

V¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh ®­îc tr×nh bµy trªn giÊy khæ A4 (210 mm x 297 mm). 

C¸c lo¹i v¨n b¶n nh­ giÊy giíi thiÖu, giÊy biªn nhËn hå s¬, phiÕu göi, phiÕu chuyÓn cã thÓ ®­îc tr×nh bµy trªn giÊy khæ A5 (148 mm x 210 mm) hoÆc trªn giÊy mÉu in s½n.

b) KiÓu tr×nh bµy

V¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh ®­îc tr×nh bµy theo chiÒu dµi cña trang giÊy khæ A4 (®Þnh h­íng b¶n in theo chiÒu dµi). 

Tr­êng hîp néi dung v¨n b¶n cã c¸c b¶ng, biÓu nh­ng kh«ng ®­îc lµm thµnh c¸c phô lôc riªng th× v¨n b¶n cã thÓ ®­îc tr×nh bµy theo chiÒu réng cña trang giÊy (®Þnh h­íng b¶n in theo chiÒu réng).

c) §Þnh lÒ trang v¨n b¶n (®èi víi khæ giÊy A4)

- Trang mÆt tr­íc:

LÒ trªn: c¸ch mÐp trªn tõ 20-25 mm;

LÒ d­íi: c¸ch mÐp d­íi tõ 20-25 mm; 

LÒ tr¸i: c¸ch mÐp tr¸i tõ 30-35 mm;

LÒ ph¶i: c¸ch mÐp ph¶i tõ 15-20 mm.

- Trang mÆt sau:

LÒ trªn: c¸ch mÐp trªn tõ 20-25 mm; 

LÒ d­íi: c¸ch mÐp d­íi tõ 20-25 mm;

LÒ tr¸i: c¸ch mÐp tr¸i tõ 15-20 mm;

LÒ ph¶i: c¸ch mÐp ph¶i tõ 30-35 mm. 

2. Kü thuËt tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n 

VÞ trÝ tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n trªn mét trang giÊy khæ A4 ®­îc thùc hiÖn theo S¬ ®å bè trÝ c¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n kÌm theo Th«ng t­ nµy (Phô lôc II). VÞ trÝ tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n trªn mét trang giÊy khæ A5 ®­îc ¸p dông t­¬ng tù theo S¬ ®å trªn.

C¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy nh­ sau:

a) Quèc hiÖu

Quèc hiÖu ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 1.

Dßng ch÷ trªn: “Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam” ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 12 ®Õn 13, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm.

Dßng ch÷ d­íi: “§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc” ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm; ch÷ c¸i ®Çu cña c¸c côm tõ ®­îc viÕt hoa, gi÷a c¸c côm tõ cã g¹ch ngang nhá; phÝa d­íi cã ®­êng kÎ ngang, nÐt liÒn, cã ®é dµi b»ng ®é dµi cña dßng ch÷.

b) Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n

Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 2.

Tªn c¬ quan, tæ chøc chñ qu¶n cÊp trªn trùc tiÕp ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 12 ®Õn 13, kiÓu ch÷ ®øng.

Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 12 ®Õn 13, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm; phÝa d­íi cã ®­êng kÎ ngang, nÐt liÒn, cã ®é dµi b»ng tõ 1/3 ®Õn 1/2 ®é dµi cña dßng ch÷ vµ ®Æt c©n ®èi so víi dßng ch÷.

c) Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n

Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 3. 

Tõ “sè” ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, ký hiÖu b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ 13, kiÓu ch÷ ®øng; sau tõ “sè” cã dÊu hai chÊm; gi÷a sè, n¨m ban hµnh vµ ký hiÖu v¨n b¶n cã dÊu g¹ch chÐo (/); gi÷a c¸c nhãm ch÷ viÕt t¾t trong ký hiÖu v¨n b¶n cã dÊu g¹ch nèi kh«ng c¸ch ch÷ (-), vÝ dô: 

Sè: 33/2002/N§-CP; Sè: 15/Q§-UBND; Sè: 23/BC-BNV; Sè: 234/SCN-VP.

d) §Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n

§Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 4, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ nghiªng; sau ®Þa danh cã dÊu phÈy.

VÝ dô: Hµ Néi, ngµy 05 th¸ng 02 n¨m 2004

®) Tªn lo¹i vµ trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n

Tªn lo¹i vµ trÝch yÕu néi dung cña c¸c lo¹i v¨n b¶n cã ghi tªn lo¹i ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 5a; tªn lo¹i v¨n b¶n (nghÞ ®Þnh, quyÕt ®Þnh, kÕ ho¹ch, b¸o c¸o, tê tr×nh vµ c¸c lo¹i v¨n b¶n kh¸c) ®­îc ®Æt canh gi÷a (c©n ®èi ë gi÷a dßng) b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 14 ®Õn 15, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm; trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n ®­îc ®Æt canh gi÷a, ngay d­íi tªn lo¹i v¨n b¶n, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm; bªn d­íi trÝch yÕu cã ®­êng kÎ ngang, nÐt liÒn, cã ®é dµi b»ng tõ 1/3 ®Õn 1/2 ®é dµi cña dßng ch÷ vµ ®Æt c©n ®èi so víi dßng ch÷.

TrÝch yÕu néi dung c«ng v¨n ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 5b, sau ch÷ viÕt t¾t “V/v” (vÒ viÖc) b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ tõ 12 ®Õn 13, kiÓu ch÷ ®øng.

e) Néi dung v¨n b¶n

Néi dung v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 6.

PhÇn néi dung (b¶n v¨n) ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14; khi xuèng dßng, ch÷ ®Çu dßng cã thÓ lïi vµo tõ 1cm ®Õn 1,27cm (1 default tab); kho¶ng c¸ch gi÷a c¸c ®o¹n v¨n (paragraph) ®Æt tèi thiÓu lµ 6pt; kho¶ng c¸ch gi÷a c¸c dßng hay c¸ch dßng (line spacing) chän tèi thiÓu tõ c¸ch dßng ®¬n (single line spacing) hoÆc tõ 15pt (exactly line spacing) trë lªn.

§èi víi nh÷ng v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh cã phÇn c¨n cø ph¸p lý ®Ó ban hµnh th× sau mçi c¨n cø ph¶i xuèng dßng, cuèi dßng cã dÊu chÊm phÈy, riªng c¨n cø cuèi cïng kÕt thóc b»ng dÊu phÈy.

Tr­êng hîp néi dung v¨n b¶n ®­îc bè côc theo phÇn, ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm th× tr×nh bµy nh­ sau:

- PhÇn, ch­¬ng: tõ “phÇn”, “ch­¬ng” vµ sè thø tù cña phÇn, ch­¬ng ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, canh gi÷a, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm. Sè thø tù cña phÇn, ch­¬ng dïng ch÷ sè La M·. Tiªu ®Ò (tªn) cña phÇn, ch­¬ng ®­îc ®Æt ngay d­íi, canh gi÷a, b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- Môc: tõ “môc” vµ sè thø tù cña môc ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, canh gi÷a, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm. Sè thø tù cña môc dïng ch÷ sè ¶-rËp. Tiªu ®Ò cña môc ®­îc tr×nh bµy canh gi÷a, b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 12 ®Õn 13, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- §iÒu: tõ “®iÒu”, sè thø tù vµ tiªu ®Ò cña ®iÒu ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ b»ng cì ch÷ cña phÇn lêi v¨n (13-14), kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm. Sè thø tù cña ®iÒu dïng ch÷ sè ¶-rËp, sau sè thø tù cã dÊu chÊm;

- Kho¶n: sè thø tù c¸c kho¶n trong mçi ®iÒu dïng ch÷ sè ¶-rËp, tiÕp theo lµ dÊu chÊm, cì ch÷ b»ng cì ch÷ cña phÇn lêi v¨n (13-14), kiÓu ch÷ ®øng;

- §iÓm: thø tù c¸c ®iÓm trong mçi kho¶n dïng c¸c ch÷ c¸i tiÕng ViÖt theo thø tù abc, sau cã dÊu ®ãng ngoÆc ®¬n, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ b»ng cì ch÷ cña phÇn lêi v¨n (13-14), kiÓu ch÷ ®øng.

Tr­êng hîp néi dung v¨n b¶n ®­îc ph©n chia thµnh c¸c phÇn, môc tõ lín ®Õn nhá th× tr×nh bµy nh­ sau:

- PhÇn (nÕu cã): tõ “phÇn” vµ sè thø tù cña phÇn ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, canh gi÷a, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm. Sè thø tù cña phÇn dïng ch÷ sè La M·. Tiªu ®Ò cña phÇn ®­îc ®Æt ngay d­íi, canh gi÷a, b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- Môc: sè thø tù c¸c môc dïng ch÷ sè La M·, sau cã dÊu chÊm; tiªu ®Ò cña môc ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- Kho¶n: sè thø tù c¸c kho¶n trong mçi môc dïng ch÷ sè ¶-rËp, sau ®ã cã dÊu chÊm; sè thø tù vµ tiªu ®Ò cña kho¶n (nÕu cã) ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ b»ng cì ch÷ cña phÇn lêi v¨n (13-14), kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- §iÓm: thø tù c¸c ®iÓm trong mçi kho¶n dïng c¸c ch÷ c¸i tiÕng ViÖt theo thø tù abc, sau ®ã cã dÊu ®ãng ngoÆc ®¬n, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ b»ng cì ch÷ cña phÇn lêi v¨n (13-14), kiÓu ch÷ ®øng.

g) Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn

QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 7a; chøc vô kh¸c cña ng­êi ký ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 7b; c¸c ch÷ viÕt t¾t “TM.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” hoÆc “Q.” (quyÒn), quyÒn h¹n vµ chøc vô cña ng­êi ký ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm.

Hä tªn cña ng­êi ký v¨n b¶n vµ häc hµm, häc vÞ (nÕu cã) ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 7b; b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm.

Ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 7c.

h) DÊu cña c¬ quan, tæ chøc

DÊu cña c¬ quan, tæ chøc ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 8.

i) N¬i nhËn

N¬i nhËn ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 9a vµ 9b.

PhÇn n¬i nhËn t¹i « sè 9a (chØ ¸p dông ®èi víi c«ng v¨n hµnh chÝnh) ®­îc tr×nh bµy nh­ sau: 

- Tõ “kÝnh göi” vµ tªn c¸c c¬ quan, tæ chøc hoÆc c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 14, kiÓu ch÷ ®øng; 

- Sau tõ “kÝnh göi” cã dÊu hai chÊm; nÕu c«ng v¨n göi cho mét c¬ quan, tæ chøc hoÆc mét c¸ nh©n th× tõ “kÝnh göi” vµ tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc c¸ nh©n ®­îc tr×nh bµy trªn cïng mét dßng; tr­êng hîp c«ng v¨n göi cho hai c¬ quan, tæ chøc hoÆc c¸ nh©n trë lªn th× tªn mçi c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n hoÆc mçi nhãm c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, ®Çu dßng cã g¹ch ngang, cuèi dßng cã dÊu chÊm phÈy, cuèi dßng cuèi cïng cã dÊu chÊm.

PhÇn n¬i nhËn t¹i « sè 9b (¸p dông chung ®èi víi c«ng v¨n hµnh chÝnh vµ c¸c lo¹i v¨n b¶n kh¸c) ®­îc tr×nh bµy nh­ sau:

- Tõ “n¬i nhËn” ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, sau ®ã cã dÊu hai chÊm, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 12, kiÓu ch÷ nghiªng, ®Ëm;

- PhÇn liÖt kª c¸c c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 11, kiÓu ch÷ ®øng; tªn mçi c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n hoÆc mçi nhãm c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ nhËn v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, ®Çu dßng cã g¹ch ngang, cuèi dßng cã dÊu chÊm phÈy; riªng dßng cuèi cïng bao gåm ch÷ “l­u” sau ®ã cã dÊu hai chÊm, tiÕp theo lµ ch÷ viÕt t¾t “VT” (v¨n th­ c¬ quan, tæ chøc), ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ (hoÆc bé phËn) so¹n th¶o v¨n b¶n vµ sè l­îng b¶n l­u (chØ trong nh÷ng tr­êng hîp cÇn thiÕt) ®­îc ®Æt trong ngoÆc ®¬n, cuèi cïng lµ dÊu chÊm.

k) DÊu chØ møc ®é khÈn, mËt

MÉu dÊu ®é mËt (tuyÖt mËt, tèi mËt hoÆc mËt) vµ dÊu thu håi ®èi víi v¨n b¶n cã néi dung bÝ mËt nhµ n­íc ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ b¶o vÖ bÝ mËt nhµ n­íc. DÊu ®é mËt ®­îc ®ãng vµo « sè 10a, dÊu thu håi ®­îc ®ãng vµo « sè 11.

DÊu ®é khÈn ®­îc ®ãng vµo « sè 10b. Con dÊu c¸c ®é khÈn cã h×nh ch÷ nhËt, trªn ®ã, c¸c tõ “ho¶ tèc”, “th­îng khÈn” hoÆc “khÈn” ®­îc tr×nh bµy b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm vµ ®­îc ®Æt c©n ®èi trong khung h×nh ch÷ nhËt viÒn ®¬n, cã kÝch th­íc t­¬ng øng lµ 30mm x 8mm, 40mm x 8mm vµ 20mm x 8mm.

l) C¸c thµnh phÇn thÓ thøc kh¸c

C¸c thµnh phÇn thÓ thøc kh¸c ®­îc tr×nh bµy nh­ sau:

- C¸c chØ dÉn vÒ ph¹m vi l­u hµnh ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 11; c¸c côm tõ “tr¶ l¹i sau khi häp (héi nghÞ)”, “xem xong tr¶ l¹i”, “l­u hµnh néi bé” ®­îc tr×nh bµy c©n ®èi trong mét khung h×nh ch÷ nhËt viÒn ®¬n, b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- ChØ dÉn vÒ dù th¶o v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 12; tõ “dù th¶o” hoÆc côm tõ “dù th¶o lÇn ...” ®­îc tr×nh bµy trong mét khung h×nh ch÷ nhËt viÒn ®¬n, b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 13; ký hiÖu b»ng ch÷ in hoa, sè l­îng b¶n b»ng ch÷ sè ¶-rËp, cì ch÷ 11, kiÓu ch÷ ®øng; 

- §Þa chØ c¬ quan, tæ chøc; ®Þa chØ E-Mail; ®Þa chØ trªn m¹ng (Website); sè ®iÖn tho¹i, sè Telex, sè Fax ®­îc tr×nh bµy trªn trang ®Çu cña v¨n b¶n, t¹i « sè 14, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ tõ 11 ®Õn 12, kiÓu ch÷ ®øng, d­íi mét ®­êng kÎ nÐt liÒn kÐo dµi hÕt bÒ ngang cña vïng tr×nh bµy v¨n b¶n;

- Phô lôc v¨n b¶n: phô lôc kÌm theo v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy trªn c¸c trang giÊy riªng; tõ “phô lôc” vµ sè thø tù cña phô lôc (tr­êng hîp cã tõ hai phô lôc trë lªn) ®­îc tr×nh bµy trªn mét dßng riªng, canh gi÷a, b»ng ch÷ in th­êng, cì ch÷ 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm; tiªu ®Ò (tªn) cña phô lôc ®­îc tr×nh bµy canh gi÷a, b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm;

- Sè trang cña v¨n b¶n ®­îc tr×nh bµy t¹i chÝnh gi÷a, trªn ®Çu trang giÊy (phÇn header) hoÆc t¹i gãc ph¶i, ë cuèi trang giÊy (phÇn footer), b»ng ch÷ sè ¶-rËp, cì ch÷ b»ng cì ch÷ cña phÇn lêi v¨n (13-14), kiÓu ch÷ ®øng;

MÉu ch÷ vµ chi tiÕt tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n ®­îc minh ho¹ t¹i Phô lôc IV - MÉu ch÷ vµ chi tiÕt tr×nh bµy thÓ thøc v¨n b¶n vµ thÓ thøc b¶n sao kÌm theo Th«ng t­ nµy (trong ®ã, sö dông ph«ng ch÷ .VnTime ®èi víi ch÷ in th­êng vµ .VnTimeH ®èi víi ch÷ in hoa).

MÉu tr×nh bµy mét sè lo¹i v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n hµnh chÝnh ®­îc minh ho¹ t¹i Phô lôc V - MÉu tr×nh bµy v¨n b¶n vµ b¶n sao v¨n b¶n kÌm theo Th«ng t­ nµy (trong ®ã, sö dông ph«ng ch÷ .VnTime ®èi víi ch÷ in th­êng vµ .VnTimeH ®èi víi ch÷ in hoa).

3. Kü thuËt tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao

C¸c thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao ®­îc tr×nh bµy trªn cïng mét trang giÊy, ngay sau phÇn cuèi cïng cña v¨n b¶n ®­îc sao, d­íi mét ®­êng kÎ nÐt liÒn, kÐo dµi hÕt chiÒu ngang cña vïng tr×nh bµy v¨n b¶n.

VÞ trÝ tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao trªn trang giÊy khæ A4 ®­îc thùc hiÖn theo S¬ ®å bè trÝ c¸c thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao kÌm theo Th«ng t­ nµy (Phô lôc III).

C¸c thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao ®­îc tr×nh bµy nh­ sau:

a) H×nh thøc sao: côm tõ “sao y b¶n chÝnh”, c¸c tõ “trÝch sao” vµ “sao lôc” ®­îc tr×nh bµy t¹i « sè 1 (Phô lôc III) b»ng ch÷ in hoa, cì ch÷ tõ 13 ®Õn 14, kiÓu ch÷ ®øng, ®Ëm; 

b) C¸c thµnh phÇn thÓ thøc kh¸c cña b¶n sao gåm: tªn c¬ quan, tæ chøc sao v¨n b¶n (t¹i « sè 2); sè, ký hiÖu b¶n sao (t¹i « sè 3); ®Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m sao (t¹i « sè 4); chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn (t¹i « sè 5a, 5b vµ 5c); dÊu cña c¬ quan, tæ chøc sao v¨n b¶n (t¹i « sè 6); n¬i nhËn (t¹i « sè 7) ®­îc tr×nh bµy theo h­íng dÉn tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc t­¬ng øng cña v¨n b¶n t¹i kho¶n 2 Môc nµy. 

MÉu ch÷ vµ chi tiÕt tr×nh bµy c¸c thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao ®­îc minh ho¹ t¹i Phô lôc IV, mÉu tr×nh bµy b¶n sao ®­îc minh ho¹ t¹i Phô lôc V kÌm theo Th«ng t­ nµy.

iv. tæ chøc thùc hiÖn

1. Th«ng t­ nµy cã hiÖu lùc thi hµnh sau 15 ngµy, kÓ tõ ngµy ®¨ng C«ng b¸o. C¸c quy ®Þnh vµ h­íng dÉn tr­íc ®©y tr¸i víi quy ®Þnh vµ h­íng dÉn t¹i Th«ng t­ nµy ®Òu bÞ b·i bá.

2. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, nÕu cã vÊn ®Ò ph¸t sinh hoÆc khã kh¨n, v­íng m¾c, c¸c c¬ quan, tæ chøc ph¶n ¸nh vÒ Bé Néi vô (Côc V¨n th­ vµ L­u tr÷ nhµ n­íc) vµ V¨n phßng ChÝnh phñ ®Ó kÞp thêi gi¶i quyÕt.

Phô lôc I

b¶ng ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n vµ b¶n sao

(KÌm theo Th«ng t­ liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 
ngµy 06 th¸ng 5 n¨m 2005 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ)
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	L

	4
	NghÞ quyÕt 
	NQ

	5
	NghÞ quyÕt liªn tÞch
	NQLT

	6
	NghÞ ®Þnh
	N§

	7
	QuyÕt ®Þnh 
	Q§

	8
	ChØ thÞ 
	CT

	9
	Th«ng t­ 
	TT

	10
	Th«ng t­ liªn tÞch
	TTLT

	
	V¨n b¶n hµnh chÝnh
	

	1
	QuyÕt ®Þnh (c¸ biÖt) 
	Q§

	2
	ChØ thÞ (c¸ biÖt)
	CT

	3
	Th«ng c¸o
	TC

	4
	Th«ng b¸o
	TB

	5
	Ch­¬ng tr×nh
	CTr

	6
	KÕ ho¹ch
	KH

	7
	Ph­¬ng ¸n
	PA

	8
	§Ò ¸n
	§A

	9
	B¸o c¸o
	BC

	10
	Biªn b¶n
	BB

	11
	Tê tr×nh
	TTr

	12
	Hîp ®ång
	H§

	13
	C«ng ®iÖn
	C§

	14
	GiÊy chøng nhËn
	CN

	15
	GiÊy uû nhiÖm
	UN

	16
	GiÊy mêi
	GM

	17
	GiÊy giíi thiÖu
	GT

	18
	GiÊy nghØ phÐp 
	NP

	19
	GiÊy ®i ®­êng
	§§

	20
	GiÊy biªn nhËn hå s¬
	BN

	21
	PhiÕu göi
	PG

	22
	PhiÕu chuyÓn
	PC

	
	B¶n sao v¨n b¶n
	

	1
	B¶n sao y b¶n chÝnh
	SY

	2
	B¶n trÝch sao
	TS

	3
	B¶n sao lôc
	SL


Phô lôc II

s¬ ®å bè trÝ c¸c thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n 

(Trªn mét trang giÊy khæ A4: 210 mm x 297 mm)

(KÌm theo Th«ng t­ liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 
ngµy 06 th¸ng 5 n¨m 2005 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ)

	



Ghi chó:

	¤ sè
	:
	Thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n

	1
	:
	Quèc hiÖu

	2
	:
	Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n

	3
	:
	Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n

	4
	:
	§Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n

	5a
	:
	Tªn lo¹i vµ trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n

	5b
	:
	TrÝch yÕu néi dung c«ng v¨n hµnh chÝnh

	6
	:
	Néi dung v¨n b¶n

	7a, 7b, 7c
	:
	Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn

	8
	:
	DÊu cña c¬ quan, tæ chøc

	9a, 9b
	:
	N¬i nhËn

	10a
	:
	DÊu chØ møc ®é mËt

	10b
	:
	DÊu chØ møc ®é khÈn

	11
	:
	DÊu thu håi vµ chØ dÉn vÒ ph¹m vi l­u hµnh

	12
	:
	ChØ dÉn vÒ dù th¶o v¨n b¶n

	13
	:
	Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh

	14
	:
	§Þa chØ c¬ quan, tæ chøc; ®Þa chØ E-Mail; ®Þa chØ Website; sè ®iÖn tho¹i, sè Telex, sè Fax


Phô lôc III

s¬ ®å bè trÝ c¸c thµnh phÇn thÓ thøc 
b¶n sao v¨n b¶n 

(Trªn mét trang giÊy khæ A4: 210 mm x 297 mm)

(KÌm theo Th«ng t­ liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 
ngµy 06 th¸ng 5 n¨m 2005 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ)

	



Ghi chó:

	¤ sè
	:
	Thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao

	1
	:
	H×nh thøc sao: “sao y b¶n chÝnh”, “trÝch sao” hoÆc “sao lôc”

	2
	:
	Tªn c¬ quan, tæ chøc sao v¨n b¶n

	3
	:
	Sè, ký hiÖu b¶n sao

	4
	:
	§Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m sao

	5a, 5b, 5c
	:
	Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn

	6
	:
	DÊu cña c¬ quan, tæ chøc

	7
	:
	N¬i nhËn


Phô lôc IV 

MÉU CH÷ Vµ CHI TIÕT TR×NH BµY THÓ THøC V¡N B¶N Vµ THÓ THøC B¶N SAO

(KÌm theo Th«ng t­ liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngµy 06 th¸ng 5  n¨m 2005 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ)

	STT
	Thµnh phÇn thÓ thøc và chi tiÕt tr×nh bµy
	Lo¹i ch÷
	Cì ch÷
	KiÓu ch÷
	VÝ dô minh ho¹

	
	
	
	
	
	Ph«ng ch÷ .VnTime: ch÷ th­êng, .VnTimeH: ch÷ in hoa
	Cì ch÷

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1
	Quèc hiÖu
	
	
	
	
	

	
	- Dßng trªn
	In hoa
	12-13
	§øng, ®Ëm
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
	13

	
	- Dßng d­íi
	In th­êng
	13-14
	§øng, ®Ëm
	§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
	13

	
	- Dßng kÎ bªn d­íi 
	
	
	
	
	

	2
	Tªn c¬ quan, tæ chøc 
	
	
	
	
	

	
	- Tªn c¬ quan, tæ chøc chñ qu¶n cÊp trªn trùc tiÕp
	In hoa
	12-13
	§øng
	bé tµi chÝnh
	12

	
	- Tªn c¬ quan, tæ chøc 
	In hoa
	12-13
	§øng, ®Ëm
	côc qu¶n lý gi¸
	13

	
	- Dßng kÎ bªn d­íi
	
	
	
	
	

	3
	Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n
	In th­êng
	13
	§øng
	Sè: 32/2002/N§-CP; Sè: 15/Q§-BCN; Sè: 12/UBND-VX
	13

	4
	§Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n
	In th­êng
	13-14
	Nghiªng
	Hµ Néi, ngµy 05 th¸ng 02 n¨m 2004

Gß VÊp, ngµy 29 th¸ng 6 n¨m 2004
	13

	5
	Tªn lo¹i vµ trÝch yÕu néi dung 
	
	
	
	
	

	a
	§èi víi v¨n b¶n cã tªn lo¹i
	
	
	
	
	

	
	- Tªn lo¹i v¨n b¶n
	In hoa
	14-15
	§øng, ®Ëm
	chØ thÞ 
	14

	
	- TrÝch yÕu néi dung 
	In th­êng
	14
	§øng, ®Ëm
	VÒ c«ng t¸c phßng, chèng lôt b·o
	14

	
	- Dßng kÎ bªn d­íi 
	
	
	
	
	

	b
	§èi víi c«ng v¨n 
	
	
	
	
	

	
	TrÝch yÕu néi dung 
	In th­êng
	12-13
	§øng
	V/v N©ng bËc l­¬ng n¨m 2004
	13

	6
	Néi dung v¨n b¶n
	In th­êng
	13-14
	§øng
	Trong c«ng t¸c chØ ®¹o ...
	14

	a
	Gåm phÇn, ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm  
	
	
	
	
	

	
	- Tõ “phÇn”, “ch­¬ng” vµ sè thø tù cña phÇn, ch­¬ng
	In th­êng
	14
	§øng, ®Ëm
	PhÇn I
	Ch­¬ng I
	14

	
	- Tiªu ®Ò cña phÇn, ch­¬ng
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	quy ®Þnh chung
	quy ®Þnh chung
	14

	
	- Tõ “môc” vµ sè thø tù 
	In th­êng
	14
	§øng, ®Ëm
	Môc 1
	14

	
	- Tiªu ®Ò cña môc
	In hoa
	12-13
	§øng, ®Ëm
	gi¶i thÝch luËt, ph¸p lÖnh
	12

	
	- §iÒu
	In th­êng
	13-14
	§øng, ®Ëm
	§iÒu 1. B¶n sao v¨n b¶n
	14

	
	- Kho¶n
	In th­êng
	13-14
	§øng
	1. C¸c h×nh thøc ...
	14

	
	- §iÓm
	In th­êng
	13-14
	§øng
	a) §èi víi ....
	14

	b
	Gåm phÇn, môc, kho¶n, ®iÓm
	
	
	
	
	

	
	- Tõ “phÇn” vµ sè thø tù 
	In th­êng
	14
	§øng, ®Ëm
	PhÇn I
	14

	
	- Tiªu ®Ò cña phÇn
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	t×nh h×nh thùc hiÖn nhiÖm vô ...
	14

	
	- Sè thø tù vµ tiªu ®Ò cña môc 
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	I. nh÷ng kÕt qu¶...
	14

	
	- Kho¶n: 
	
	
	
	
	

	
	Tr­êng hîp cã tiªu ®Ò 
	In th­êng
	13-14
	§øng, ®Ëm
	1. Ph¹m vi vµ ®èi t­îng ¸p dông
	14

	
	Tr­êng hîp kh«ng cã tiªu ®Ò
	In th­êng
	13-14
	§øng
	1. Th«ng t­ nµy cã hiÖu lùc thi hµnh sau 15 ngµy kÓ…
	14

	
	- §iÓm
	In th­êng
	13-14
	§øng
	a) §èi víi ....
	14

	7
	 Chøc vô, hä tªn cña ng­êi ký 
	
	
	
	
	

	
	- QuyÒn h¹n cña ng­êi ký
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	Tm. chÝnh phñ
	kt. bé tr­ëng
	14

	
	- Chøc vô cña ng­êi ký
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	thñ t­íng
	thø tr­ëng
	14

	
	- Hä tªn cña ng­êi ký
	In th­êng
	13-14
	§øng, ®Ëm
	NguyÔn V¨n A
	TrÇn V¨n B
	14

	8
	N¬i nhËn
	
	
	
	
	

	a
	Tõ “kÝnh göi” vµ tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n 
	In th­êng
	14
	§øng
	
	14

	
	- Göi mét n¬i
	
	
	
	KÝnh göi: Bé C«ng nghiÖp
	14

	
	- Göi nhiÒu n¬i
	
	
	
	KÝnh göi: 

- Bé Néi vô;

- Bé KÕ ho¹ch vµ §Çu t­;

- Bé Tµi chÝnh.
	14

	b
	Tõ “n¬i nhËn” vµ tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n 
	
	
	
	
	

	
	- Tõ “n¬i nhËn”
	In th­êng
	12
	Nghiªng, ®Ëm
	N¬i nhËn:
	N¬i nhËn: (®èi víi c«ng v¨n)
	12

	
	- Tªn c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n, b¶n sao
	In th­êng
	11
	§øng
	- C¸c Bé, c¬ quan ngang Bé, ...;

- .....................;

- L­u: VT, CST.
	- Nh­ trªn;

- ...............;

- L­u: VT, TCCB.
	11

	9
	DÊu chØ møc ®é khÈn
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	
	13

	10
	ChØ dÉn vÒ ph¹m vi l­u hµnh
	In th­êng
	13-14
	§øng, ®Ëm
	
	13

	11
	ChØ dÉn vÒ dù th¶o v¨n b¶n
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm


	
	13

	12
	Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n
	In th­êng
	11
	§øng
	
PL.300
	11

	13
	§Þa chØ c¬ quan, tæ chøc; ®Þa chØ E-Mail, Website; sè ®iÖn tho¹i, sè Telex, sè Fax
	In th­êng
	11-12
	§øng
	Sè XX phè Trµng TiÒn, quËn Hoµn KiÕm, Hµ Néi

§T: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX

E-Mail:                                   Website:
	11

	14
	Phô lôc v¨n b¶n
	
	
	
	
	

	
	- Tõ “phô lôc” vµ sè thø tù cña phô lôc 
	In th­êng
	14
	§øng, ®Ëm
	Phô lôc I
	14

	
	- Tiªu ®Ò cña phô lôc 
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	b¶ng ch÷ viÕt t¾t
	14

	15
	Sè trang
	In th­êng
	13-14
	§øng
	2, 7, 13
	14

	16
	H×nh thøc sao
	In hoa
	13-14
	§øng, ®Ëm
	sao y b¶n chÝnh, trÝch sao, sao lôc
	14


Phô lôc V

mÉu tr×nh bµy v¨n b¶n vµ b¶n sao v¨n b¶n

(KÌm theo Th«ng t­ liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 
ngµy 06  th¸ng 5 n¨m 2005 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ)

	1. MÉu tr×nh bµy v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt

	MÉu 1.1
	- NghÞ quyÕt cña ChÝnh phñ

	MÉu 1.2
	- NghÞ quyÕt cña Héi ®ång nh©n d©n

	MÉu 1.3
	- NghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ (quy ®Þnh trùc tiÕp)

	MÉu 1.4
	- NghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ (ban hµnh ®iÒu lÖ, quy chÕ)

	MÉu 1.5
	- QuyÕt ®Þnh (quy ®Þnh trùc tiÕp)

	MÉu 1.6
	- QuyÕt ®Þnh (ban hµnh quy chÕ, quy ®Þnh)

	MÉu 1.7
	- ChØ thÞ

	MÉu 1.8
	- Th«ng t­ cña Bé tr­ëng

	MÉu 1.9
	- Th«ng t­ liªn tÞch

	2. MÉu tr×nh bµy v¨n b¶n hµnh chÝnh

	MÉu 2.1
	- QuyÕt ®Þnh (c¸ biÖt) (quy ®Þnh trùc tiÕp)

	MÉu 2.2
	- QuyÕt ®Þnh (c¸ biÖt) (ban hµnh hoÆc phª duyÖt mét v¨n b¶n kh¸c)

	MÉu 2.3
	- C«ng v¨n hµnh chÝnh

	MÉu 2.4
	- C¸c h×nh thøc v¨n b¶n hµnh chÝnh kh¸c nh­ chØ thÞ hµnh chÝnh (c¸ biÖt), th«ng b¸o, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n, b¸o c¸o, tê tr×nh v.v...

	3. MÉu tr×nh bµy b¶n sao v¨n b¶n 

	MÉu 3.1
	B¶n sao v¨n b¶n



MÉu 1.1. NghÞ quyÕt cña ChÝnh phñ

	chÝnh phñ

Sè:.... /20..(1)../NQ-CP
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy        th¸ng      n¨m 20..(1).. 


nghÞ quyÕt

.................…....... (2) .............................


chÝnh phñ

C¨n cø LuËt Tæ chøc ChÝnh phñ ngµy 25 th¸ng 12 n¨m 2001;

C¨n cø ................................................ (3) ......................................................;

....................................................................................................................,

quyÕt NghÞ:

§iÒu 1. ............................................... (4).......................................................

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

§iÒu 2. ...........................................................................................................

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

§iÒu... ...........................................................................................................

.........................................................................................................................../.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(5). A.XX(6).


	TM. chÝnh phñ

thñ t­íng

(Ch÷ ký, dÊu)

Hä vµ tªn


Ghi chó:

(1) N¨m ban hµnh.

(2) TrÝch yÕu néi dung nghÞ quyÕt.

(3) C¸c c¨n cø kh¸c ®Ó ban hµnh nghÞ quyÕt.

(4) Néi dung cña nghÞ quyÕt.

(5) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(6) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn)


MÉu 1.2. NghÞ quyÕt cña Héi ®ång nh©n d©n

	héi ®ång nh©n d©n

…… (1) ……

Sè:     /20..(2)../NQ-H§ND
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

...... (3)...., ngµy        th¸ng      n¨m 20..(2).. 


nghÞ quyÕt

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


héi ®ång nh©n d©n ..(1)..

kho¸... kú häp thø...

C¨n cø LuËt Tæ chøc Héi ®ång nh©n d©n vµ Uû ban nh©n d©n ngµy 26 th¸ng 11 n¨m 2003;

C¨n cø ................................................ (5) .....................................................;

......................................................................................................................,

quyÕt NghÞ:

§iÒu 1. ............................................... (6).......................................................

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

§iÒu 2. ..........................................................................................................

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

§iÒu... ...........................................................................................................

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


NghÞ quyÕt nµy ®· ®­îc Héi ®ång nh©n d©n ............. (1)........... Kho¸ .... kú häp thø ..... th«ng qua.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(7). A.XX(8).


	chñ tÞch

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1) Tªn tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng; huyÖn, quËn, thÞ x·, thµnh phè thuéc tØnh; x·, ph­êng, thÞ trÊn.
(2) N¨m ban hµnh.

(3) §Þa danh.

(4) TrÝch yÕu néi dung nghÞ quyÕt.

(5) C¸c c¨n cø kh¸c ®Ó ban hµnh nghÞ quyÕt.

(6) Néi dung cña nghÞ quyÕt.

(7) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ o¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(8) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu1.3 - NghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ (quy ®Þnh trùc tiÕp)(*)
	chÝnh phñ

Sè:    /20..(1)../N§-CP
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy        th¸ng      n¨m 20..(1)..


nghÞ ®Þnh

.............................. (2) .............................


chÝnh phñ 


C¨n cø LuËt Tæ chøc ChÝnh phñ ngµy 25 th¸ng 12 n¨m 2001;


C¨n cø ................................................ (3) ......................................................;


Theo ®Ò nghÞ cña ................................... (4) ...................................................,

NghÞ ®Þnh:

Ch­¬ng I

quy ®Þnh chung

§iÒu 1. ............................................................................................................

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

§iÒu ... ............................................................................................................

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

Ch­¬ng …
………………………….

§iÒu ... ............................................................................................................

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

§iÒu ... ...........................................................................................................

Ch­¬ng …
®iÒu kho¶n thi hµnh
§iÒu ... ...........................................................................................................

............................................................................................................................./.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(6). A.XX(7).


	TM. chÝnh phñ

thñ t­íng
(Ch÷ ký, dÊu)

Hä vµ tªn


Ghi chó:

(*) MÉu nµy ¸p dông ®èi víi nghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ h­íng dÉn thi hµnh luËt, ph¸p lÖnh, v.v… hay trùc tiÕp quy ®Þnh vÒ nh÷ng vÊn ®Ò cÇn thiÕt, ®­îc bè côc theo ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm. 

(1) N¨m ban hµnh. 

(2) TrÝch yÕu néi dung nghÞ ®Þnh.

(3) Tªn v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ®­îc dïng lµm c¨n cø trùc tiÕp ®Ó ban hµnh nghÞ ®Þnh.

(4) Bé tr­ëng, Thñ tr­ëng c¬ quan ngang Bé so¹n th¶o nghÞ ®Þnh.

(5) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ cña V¨n phßng ChÝnh phñ chñ tr× tr×nh dù th¶o nghÞ ®Þnh vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(6) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 1.4 - NghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ (ban hµnh ®iÒu lÖ, quy chÕ)

	chÝnh phñ

Sè:    /20..(1)../N§-CP
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy        th¸ng      n¨m 20..(1)..


nghÞ ®Þnh

Ban hµnh ..................... (2) ........................


chÝnh phñ 

C¨n cø LuËt Tæ chøc ChÝnh phñ ngµy 25 th¸ng 12 n¨m 2001;

C¨n cø ................................................ (3) ......................................................;

Theo ®Ò nghÞ cña ................................... (4) ...................................................,

NghÞ ®Þnh:

§iÒu 1. Ban hµnh kÌm theo NghÞ ®Þnh nµy ................................ ................... 

.................................................... (2)..................................................................

§iÒu 2. ............................................................................................................

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

§iÒu .... ...........................................................................................................

............................................................................................................................../.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(5). A.XX(6).


	TM. chÝnh phñ

thñ t­íng
(Ch÷ ký, dÊu)

Hä vµ tªn


Ghi chó:

(1) N¨m ban hµnh.

(2) Tªn cña b¶n quy chÕ (®iÒu lÖ) ®­îc ban hµnh.

(3) Tªn v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ®­îc dïng lµm c¨n cø trùc tiÕp ®Ó ban hµnh nghÞ ®Þnh.

(4) Bé tr­ëng, Thñ tr­ëng c¬ quan ngang Bé so¹n th¶o nghÞ ®Þnh.

(5) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ cña V¨n phßng ChÝnh phñ chñ tr× tr×nh dù th¶o nghÞ ®Þnh vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(6) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu quy chÕ, ®iÒu lÖ (ban hµnh kÌm theo NghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ) 

	chÝnh phñ
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


quy chÕ (§iÒu lÖ)

.............................. (1) .............................

(Ban hµnh kÌm theo NghÞ ®Þnh sè............/20.../N§-CP
ngµy... th¸ng... n¨m 20... cña ChÝnh phñ)


Ch­¬ng I
quy ®Þnh chung

§iÒu 1. ............................................................................................................

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

§iÒu ... ............................................................................................................

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

Ch­¬ng ...
............................................................

§iÒu ... ...........................................................................................................

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

§iÒu ... ............................................................................................................

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

Ch­¬ng ...
............................................................

§iÒu ... ...........................................................................................................

.............................................................................................................................../

	            
	TM. chÝnh phñ

thñ t­íng
(Ch÷ ký, dÊu)

Hä vµ tªn


Ghi chó:

(1) TrÝch yÕu néi dung cña b¶n quy chÕ (®iÒu lÖ).

MÉu 1.5 - QuyÕt ®Þnh (quy ®Þnh trùc tiÕp)

	tªn c¬ quan (1)

Sè:   /20..(2)/Q§-.....(3)...
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

.....(4)....., ngµy.... th¸ng.....  n¨m 20..(2).. 


quyÕt ®Þnh

VÒ viÖc ......................... (5) .............................


thÈm quyÒn ban hµnh (6)

C¨n cø ................................................ (7) ......................................................;

........................................................................................................................;

Theo ®Ò nghÞ cña ..................................................................................,

quyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. ................................................ (8) ......................................................

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

§iÒu 2. ............................................................................................................

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

§iÒu ... ...........................................................................................................

............................................................................................................................../.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(10). A.XX(11).


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký (9)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1) Tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(2) N¨m ban hµnh. 

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(4) §Þa danh. 

(5) TrÝch yÕu néi dung quyÕt ®Þnh.

(6) NÕu thÈm quyÒn ban hµnh quyÕt ®Þnh thuéc vÒ ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan (Bé tr­ëng, Thñ t­ëng c¬ quan ngang Bé, ViÖn tr­ëng ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao, Ch¸nh ¸n Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao) hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Chñ tÞch n­íc, Thñ t­íng ChÝnh phñ) th× ghi chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc; nÕu thÈm quyÒn ban hµnh quyÕt ®Þnh thuéc vÒ Uû ban nh©n d©n c¸c cÊp th× ghi Uû ban nh©n d©n... 

(7) C¸c c¨n cø trùc tiÕp ®Ó ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(8) Néi dung cña quyÕt ®Þnh.

(9) QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ Bé tr­ëng, ViÖn tr­ëng, Ch¸nh ¸n… hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Chñ tÞch n­íc, Thñ t­íng (ChÝnh phñ)); ®èi víi quyÕt ®Þnh cña Uû ban nh©n d©n ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “TM” vµo tr­íc tªn Uû ban nh©n d©n; tr­êng hîp cÊp phã ®­îc giao ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký. 

(10) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(11) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 1.6 - QuyÕt ®Þnh (ban hµnh quy chÕ, quy ®Þnh)

	tªn c¬ quan (1)

Sè:   /20..(2)/Q§-.....(3)...
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

.....(4)....., ngµy.... th¸ng.....  n¨m 20..(2).. 


quyÕt ®Þnh

Ban hµnh ......................... (5) .............................


thÈm quyÒn ban hµnh (6)

C¨n cø ................................................ (7) ......................................................;

........................................................................................................................;

Theo ®Ò nghÞ cña ............................................................................................,

quyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy .................................................. 

.................................................... (5)..................................................................

§iÒu 2. ............................................................................................................

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

§iÒu ... ...........................................................................................................

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

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(10). A.XX(11).


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký (9)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1)Tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(2) N¨m ban hµnh. 

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(4) §Þa danh. (5) Tªn cña b¶n quy chÕ (quy ®Þnh) ®­îc ban hµnh.

(6) NÕu thÈm quyÒn ban hµnh quyÕt ®Þnh thuéc vÒ ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan (Bé tr­ëng, Thñ t­ëng c¬ quan ngang Bé, ViÖn tr­ëng ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao, Ch¸nh ¸n Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao) hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Chñ tÞch n­íc, Thñ t­íng ChÝnh phñ) th× ghi chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu hoÆc chøc danh nhµ n­íc; nÕu thÈm quyÒn ban hµnh quyÕt ®Þnh thuéc vÒ Uû ban nh©n d©n c¸c cÊp th× ghi Uû ban nh©n d©n... 

(7) C¸c c¨n cø trùc tiÕp ®Ó ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(8) Néi dung cña quyÕt ®Þnh.

(9) QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ Bé tr­ëng, ViÖn tr­ëng, Ch¸nh ¸n… hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Chñ tÞch n­íc, Thñ t­íng (ChÝnh phñ)); ®èi víi quyÕt ®Þnh cña Uû ban nh©n d©n ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “TM” vµo tr­íc tªn Uû ban nh©n d©n; tr­êng hîp cÊp phã ®­îc giao ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký. 

(10) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(11) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu quy chÕ, quy ®Þnh (ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh) 

	tªn c¬ quan
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc




quy chÕ (quy ®Þnh)

.............................. (1) .............................

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè ............/20.../Q§-....
ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... cña ………………)


Ch­¬ng I
quy ®Þnh chung

§iÒu 1. ............................................................................................................

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

§iÒu ... ............................................................................................................

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

Ch­¬ng ...
............................................................

§iÒu ... ...........................................................................................................

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

§iÒu ... ............................................................................................................

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

Ch­¬ng ...
............................................................

§iÒu ... ...........................................................................................................

............................................................................................................................./.

	
	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1) TrÝch yÕu néi dung cña b¶n quy chÕ (quy ®Þnh).


MÉu 1.7 - ChØ thÞ

	tªn c¬ quan (1)

Sè:    /20..(2)/CT-.....(3)......
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

..... (4) ...., ngµy    th¸ng    n¨m 200..(2).. 


chØ thÞ 

......................... (5) .............................


................................................ (6) ...................................................................

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

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

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

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

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


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

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

......................................................................................................................../.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(8). A.XX(9).


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký (7)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1) Tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Thñ t­íng ChÝnh phñ) ban hµnh chØ thÞ.

(2) N¨m ban hµnh.

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Thñ t­íng ChÝnh phñ) ban hµnh chØ thÞ.

(4) §Þa danh.

(5) TrÝch yÕu néi dung chØ thÞ.

(6) Néi dung v¨n b¶n.

(7) QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ Bé tr­ëng, ViÖn tr­ëng, Ch¸nh ¸n hoÆc chøc danh nhµ n­íc (Thñ t­íng (ChÝnh phñ)); ®èi víi chØ thÞ cña Uû ban nh©n d©n ph¶i ghi ch÷ viÕt t¾t “TM” vµo tr­íc tªn Uû ban nh©n d©n; tr­êng hîp cÊp phã ®­îc giao ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký v¨n b¶n.

(8) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(9) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 1.8 - Th«ng t­ cña Bé tr­ëng (*)
	bé ………………(1)

Sè:     /20..(2)../TT-..(3)..
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy        th¸ng      n¨m 20..(2).. 


th«ng t­ 

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


C¨n cø ................................................ (5) .....................................................;

.......................................................................................................................;

......................................................................................................…….........,

.............................................. (6) ...................................................................

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................./. 

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(8). A.XX(9).


	bé tr­ëng (7)
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(*) MÉu nµy ¸p dông ®èi víi c¶ th«ng t­ cña Thñ tr­ëng c¬ quan ngang Bé, ViÖn tr­ëng ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao vµ Ch¸nh ¸n Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao.

(1) Tªn Bé, c¬ quan ngang Bé, ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao hoÆc Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao.

(2) N¨m ban hµnh.

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn Bé, c¬ quan ngang Bé, ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao hoÆc Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao.

(4) TrÝch yÕu néi dung th«ng t­.

(5) C¨n cø ph¸p lý ®Ó ban hµnh; môc ®Ých (nÕu cã) vµ ph¹m vi ®iÒu chØnh cña th«ng t­.

(6) Néi dung cña th«ng t­.

(7) HoÆc chøc danh cña Thñ tr­ëng c¬ quan ngang Bé, ViÖn tr­ëng (ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao) hoÆc Ch¸nh ¸n (Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao); tr­êng hîp cÊp phã ®­îc giao ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký.

(8) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o v¨n b¶n vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).

(9) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 1.9 - Th«ng t­ liªn tÞch

	bé… - c¬ quan (tæ chøc) (1)

Sè: (*) /20..(2)../TTLT-.....(3)......
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy        th¸ng      n¨m 20..(2).. 


th«ng t­ liªn tÞch

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


C¨n cø ................................................ (5) .....................................................;

.......................................................................................................................;

......................................................................................................…….........,

................................................ (6) ...................................................................

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

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


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

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

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

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

.........................................................................................................................../. 

	chøc vô cña ng­êi ký (7b)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n B
	bé tr­ëng bé… (7a)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT (….), ...(8). A.XX(9).
	


Ghi chó:

(1) Tªn Bé chñ tr× vµ tªn (c¸c) c¬ quan (tæ chøc) kh¸c tham gia ban hµnh th«ng t­ liªn tÞch.

(*) Th«ng t­ liªn tÞch ®­îc ®¨ng ký vµ ghi sè thø tù t¹i v¨n th­ cña c¬ quan chñ tr× so¹n th¶o. 

(2) N¨m ban hµnh. (3) Ch÷ viÕt t¾t tªn Bé vµ tªn (c¸c) c¬ quan (tæ chøc).

(4) TrÝch yÕu néi dung th«ng t­.

(5) C¨n cø ph¸p lý ®Ó ban hµnh; môc ®Ých (nÕu cã) vµ ph¹m vi ®iÒu chØnh cña th«ng t­ liªn tich. 

(6) Néi dung cña th«ng t­.

(7a) Bé tr­ëng Bé chñ tr× so¹n th¶o th«ng t­ liªn tÞch; (7b) Chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan (tæ chøc) tham gia so¹n th¶o th«ng t­ liªn tÞch; chøc vô cña ng­êi ký th«ng t­ liªn tÞch ph¶i ghi ®Çy ®ñ, bao gåm chøc danh vµ tªn c¬ quan, tæ chøc, vÝ dô: Bé tr­ëng Bé..., Bé tr­ëng, Chñ nhiÖm V¨n phßng ChÝnh phñ; tr­êng hîp c¸c cÊp phã ®­îc giao ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan (tæ chøc) th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký.

(8) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¸c ®¬n vÞ so¹n th¶o cña Bé chñ tr× vµ c¬ quan (tæ chøc) tham gia vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn). Th«ng t­ liªn tÞch ®­îc l­u t¹i v¨n th­ cña Bé chñ tr× so¹n th¶o; l­u hå s¬ t¹i ®¬n vÞ so¹n th¶o cña Bé vµ c¬ quan (tæ chøc) tham gia ban hµnh, vÝ dô: L­u: VT (BNV), CLT (BNV), HC (VPCP).

(8) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 2.1 - QuyÕt ®Þnh (c¸ biÖt) (quy ®Þnh trùc tiÕp)

	tªn cQ, tc cÊp trªn (1)

tªn c¬ quan, tæ chøc (2)

Sè:   (*)    /Q§-....(3)....
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

.......... (4) ......., ngµy        th¸ng      n¨m 20...


quyÕt ®Þnh

VÒ viÖc ......................... (5) .............................


thÈm quyÒn ban hµnh (6)

C¨n cø ................................................ (7) ......................................................;

........................................................................................................................;

XÐt ®Ò nghÞ cña ..............................................................................................,

quyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. ................................................ (8) .......................................................

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

§iÒu 2. ............................................................................................................

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

§iÒu ... ...........................................................................................................

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

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(10). A.XX(11).


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký (9)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1) Tªn c¬ quan, tæ chøc cÊp trªn (nÕu cã).

(2) Tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh quyÕt ®Þnh. 

(*) §èi víi quyÕt ®Þnh (c¸ biÖt), kh«ng ghi n¨m ban hµnh gi÷a sè vµ ký hiÖu cña v¨n b¶n.

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(4) §Þa danh. (5) TrÝch yÕu néi dung quyÕt ®Þnh.

(6) NÕu thÈm quyÒn ban hµnh quyÕt ®Þnh thuéc vÒ ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc th× ghi chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu (vÝ dô: Bé tr­ëng Bé..., Côc tr­ëng Côc..., Gi¸m ®èc..., ViÖn tr­ëng ViÖn..., Chñ tÞch...); nÕu thÈm quyÒn ban hµnh quyÕt ®Þnh thuéc vÒ tËp thÓ l·nh ®¹o hoÆc c¬ quan, tæ chøc th× ghi tªn tËp thÓ hoÆc tªn c¬ quan, tæ chøc ®ã (vÝ dô: Ban th­êng vô..., Héi ®ång…, Uû ban nh©n d©n...). 

(7) Nªu c¸c c¨n cø trùc tiÕp ®Ó ban hµnh quyÕt ®Þnh.

(8) Néi dung v¨n b¶n.

(9) QuyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ Bé tr­ëng, Côc tr­ëng, Gi¸m ®èc, ViÖn tr­ëng v.v…; tr­êng hîp ký thay mÆt tËp thÓ l·nh ®¹o th× ghi ch÷ viÕt t¾t “TM” vµo tr­íc tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc tªn tËp thÓ l·nh ®¹o (vÝ dô: TM. Uû ban nh©n d©n, TM. Ban th­êng vô, TM. Héi ®ång…); tr­êng hîp cÊp phã ®­îc giao ký thay ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký v¨n b¶n; c¸c tr­êng hîp kh¸c thùc hiÖn theo h­íng dÉn t¹i kho¶n 7 Môc II cña Th«ng t­ nµy.

(10) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).
(11) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 2.2 - QuyÕt ®Þnh (c¸ biÖt) (ban hµnh, phª duyÖt mét v¨n b¶n kh¸c)(*)
	tªn cQ, tc cÊp trªn
tªn c¬ quan, tæ chøc
Sè:    /Q§-..............
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

.............., ngµy        th¸ng      n¨m 20...


quyÕt ®Þnh

Ban hµnh (Phª duyÖt) .......... (1) .……............……...............


thÈm quyÒn ban hµnh

C¨n cø .............................................…….......................................................;

........................................................................................................................;

XÐt ®Ò nghÞ cña ..............................................................................................,

quyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy (Phª duyÖt) ...... (1) ...................

...............................................................................................………………........

§iÒu 2. ...........................................................................................................

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

§iÒu ... ...........................................................................................................

............................................................................................................................./.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, .... A.XX.


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(*) MÉu nµy ¸p dông ®èi víi c¸c quyÕt ®Þnh (c¸ biÖt) ban hµnh hay phª duyÖt mét v¨n b¶n kh¸c nh­ quy chÕ, quy ®Þnh, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n… 

(1) Tªn cña v¨n b¶n ®­îc ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh hoÆc ®­îc phª duyÖt.

MÉu quy chÕ, quy ®Þnh (ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh)(*) 

	tªn cQ, tc cÊp trªn

tªn c¬ quan, tæ chøc
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


quy chÕ (quy ®Þnh)

.............................. (1) .............................

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè ............/Q§-.....
ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... cña ...........)


Ch­¬ng I
quy ®Þnh chung

§iÒu 1. ............................................................................................................

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

§iÒu 2. ............................................................................................................

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

§iÒu .... ...........................................................................................................

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

Ch­¬ng ....
............................................................

§iÒu ... ............................................................................................................

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

§iÒu ... ...........................................................................................................

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

Ch­¬ng ....
............................................................

§iÒu ... ...........................................................................................................

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

§iÒu .... ...........................................................................................................

............................................................................................................................/.

quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A

Ghi chó:

(*) MÉu nµy ¸p dông ®èi víi quy chÕ, quy ®Þnh ®­îc ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh (c¸ biÖt), bè côc cã thÓ bao gåm ch­¬ng, môc, ®iÒu, kho¶n, ®iÓm.

(1) TrÝch yÕu néi dung cña b¶n quy chÕ (quy ®Þnh).

MÉu v¨n b¶n kh¸c (®­îc ban hµnh hoÆc phª duyÖt kÌm theo quyÕt ®Þnh)(*) 

	tªn cQ, tc cÊp trªn

tªn c¬ quan, tæ chøc
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


tªn lo¹i v¨n b¶n (1)

............................ (2) .............................

(Ban hµnh (phª duyÖt) kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè ............/Q§-.....
ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... cña ......…....)


................................................ (3) ...................................................................

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................./.

quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký(4)
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A

Ghi chó:

(*) MÉu nµy ¸p dông ®èi víi c¸c v¨n b¶n ®­îc ban hµnh hoÆc phª duyÖt kÌm theo quyÕt ®Þnh nh­ ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n…

(1) Ghi tªn lo¹i v¨n b¶n ®­îc ban hµnh nh­ ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n… 

(2) TrÝch yÕu néi dung v¨n b¶n.

(3) Néi dung v¨n b¶n.

(4) Ghi quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ t¹i quyÕt ®Þnh.

MÉu 2.3 - C«ng v¨n hµnh chÝnh

	tªn cQ, tc cÊp trªn (1)

tªn c¬ quan, tæ chøc (2)

Sè:          /...(3)...-...(4)...

V/v …...…(6)………..
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

   .......... (5) ......., ngµy        th¸ng      n¨m 20...




	KÝnh göi:
	- ……………………….......…………;

- ……………………….......…………;

- …………………………......……….


................................................ (7) ...................................................................

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

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

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

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

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

......................................................................................................................./.

	N¬i nhËn:

- Nh­ trªn;

- ................;

- L­u: VT, ...(9). A.XX(10).
	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký(8)

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


	Sè XX phè Trµng TiÒn, quËn Hoµn KiÕm, Hµ Néi

§T: (04) XXXXXXX,      Fax: (04) XXXXXXX 

E-Mail: .............................. Website: …………………….. (11)


Ghi chó:

(1) Tªn c¬ quan, tæ chøc cÊp trªn (nÕu cã). 

(2) Tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh c«ng v¨n.

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh c«ng v¨n.

(4) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ hoÆc bé phËn so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o c«ng v¨n.

(5) §Þa danh.

(6) TrÝch yÕu néi dung c«ng v¨n.

(7) Néi dung c«ng v¨n.

(8) Ghi quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ Bé tr­ëng, Côc tr­ëng, Gi¸m ®èc, ViÖn tr­ëng v.v…; tr­êng hîp ký thay mÆt tËp thÓ l·nh ®¹o th× ghi ch÷ viÕt t¾t “TM” tr­íc tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc tªn tËp thÓ l·nh ®¹o, vÝ dô: Uû ban nh©n d©n, Ban th­êng vô, Héi ®ång…; nÕu ng­êi ký c«ng v¨n lµ cÊp phã cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký c«ng v¨n; c¸c tr­êng hîp kh¸c thùc hiÖn theo h­íng dÉn t¹i kho¶n 7 Môc II cña Th«ng t­ nµy.

(9) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).
(10) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

(11) §Þa chØ c¬ quan, tæ chøc; sè ®iÖn tho¹i, sè Telex, sè Fax; ®Þa chØ E-Mail; Website (nÕu cÇn).

MÉu 2.4 - C¸c h×nh thøc v¨n b¶n hµnh chÝnh kh¸c(*)
	tªn cQ, tc cÊp trªn (1)

tªn c¬ quan, tæ chøc (2)

Sè:          /...(3)...-...(4)...
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

   .......... (5) ......., ngµy        th¸ng      n¨m 20...


tªn lo¹i v¨n b¶n (6)

............................ (7) .............................


................................................ (8) ...................................................................

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................../.

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, ...(10). A.XX(11).


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký(9)
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(*) MÉu nµy ¸p dông chung ®èi víi ®a sè c¸c h×nh thøc v¨n b¶n hµnh chÝnh cã ghi tªn lo¹i cô thÓ nh­ chØ thÞ (c¸ biÖt), th«ng b¸o, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, ®Ò ¸n, b¸o c¸o, tê tr×nh v.v…

(1) Tªn c¬ quan, tæ chøc cÊp trªn (nÕu cã). 

(2) Tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh v¨n b¶n.

(3) Ch÷ viÕt t¾t tªn lo¹i v¨n b¶n.

(4) Ch÷ viÕt t¾t tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc chøc danh nhµ n­íc ban hµnh v¨n b¶n.

(5) §Þa danh.

(6) Tªn lo¹i v¨n b¶n: chØ thÞ (c¸ biÖt), th«ng c¸o, th«ng b¸o, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n, b¸o c¸o, tê tr×nh v.v… 

(7) TrÝch yÕu néi dung v¨n b¶n.

(8) Néi dung v¨n b¶n.

(9) Ghi quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký nh­ Bé tr­ëng, Côc tr­ëng, Gi¸m ®èc, ViÖn tr­ëng v.v…; tr­êng hîp ký thay mÆt tËp thÓ l·nh ®¹o th× ghi ch÷ viÕt t¾t “TM” vµo tr­íc tªn c¬ quan, tæ chøc hoÆc tªn tËp thÓ l·nh ®¹o (vÝ dô: TM. Uû ban nh©n d©n, TM. Ban th­êng vô, TM. Héi ®ång…); nÕu ng­êi ký v¨n b¶n lµ cÊp phã cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan th× ghi ch÷ viÕt t¾t “KT” vµo tr­íc chøc vô cña ng­êi ®øng ®Çu, bªn d­íi ghi chøc vô cña ng­êi ký v¨n b¶n; c¸c tr­êng hîp kh¸c thùc hiÖn theo h­íng dÉn t¹i kho¶n 7 Môc II cña Th«ng t­ nµy.

(10) Ch÷ viÕt t¾t tªn ®¬n vÞ so¹n th¶o hoÆc chñ tr× so¹n th¶o vµ sè l­îng b¶n l­u (nÕu cÇn).
(11) Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y, nh©n b¶n vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh (nÕu cÇn).

MÉu 3.1 - B¶n sao v¨n b¶n

	bé .......................

Sè: ..... /20.../TT-B.....
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Hµ Néi, ngµy ......  th¸ng .....  n¨m 20...


th«ng t­ 
......................................................


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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................../. 

	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT, .... A.300.


	bé tr­ëng

(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


	tªn c¬ quan, tæ chøc (2)

Sè: ..(3)../SY(4)
	sao y b¶n chÝnh (1)

......... (5) ......., ngµy        th¸ng      n¨m 20...


	N¬i nhËn:

- ...............;

- ................;

- L­u: VT. 


	quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký(6)
(Ch÷ ký, dÊu)

NguyÔn V¨n A


Ghi chó:

(1) H×nh thøc sao: sao y b¶n chÝnh, trÝch sao hoÆc sao lôc.

(2) Tªn c¬ quan, tæ chøc thùc hiÖn sao v¨n b¶n.

(3) Sè b¶n sao.

(4) Ký hiÖu b¶n sao.

(5) §Þa danh.

(6) Ghi quyÒn h¹n, chøc vô cña ng­êi ký b¶n sao.
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20-25 mm





30-35 mm
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phÇn cuèi cïng cña v¨n b¶n ®­îc sao





dù th¶o





ho¶ tèc





th­îng khÈn





khÈn





xem xong tr¶ l¹i





l­u hµnh néi bé





dù th¶o lÇn 10





20-25  mm
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7b





7c
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15-20  mm
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14





11





12





5a
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20-25  mm





30-35 mm











