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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh vé thé loai, Ehﬁm quyén ban hanh,
thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban cia to chirc Cong doan Viét Nam

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

Céan ctr Luat Cong doan ngay 20 thang 6 nam 2012;

Can ct Diéu 1é Cong doan Viét Nam khéa XII;

Can cu Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 thang 2020 cua
Chinh phu v€ cong tac van thu;

~ Can cu Quy dinh sf) 66-QD/TW ngay 06 thang 02 nam 2017 cua Ban

Chap hanh Trung wong vé thé loai, tham quyén ban hanh va thé thirc van ban
cua Dang;

Theo dé nghi cua Vian phong Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thic va
k¥ thuat trinh bay véan ban cta to chirc Cong doan &p dung ddi véi cac cap cong
doan trong hé thong t6 chirc Cong doan Vi€t Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh
nay thay thé Quyét dinh s 1013/QD-TLD va Quyét dinh sé 1014/QD-TLD
ngady 19/8/2011 ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam, quy
dinh vé thé loai van ban, thé thic va thAm quyén ban hanh céc loai van ban, k§
thuat trinh bay van ban cta t6 chiic cong doan.

Piéu 3. Céc cip cong doan trong hé thdng t6 chirc Cong doan Viét Nam,
cac ban, don vi truc thuoc Tong Lién doan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. /

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Cuc Luu trir VP TW Dang (dé blc);
-Luu: VT, VPA;-
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TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban
ciia to chirc Cong doan Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 933 /OD-TLP ngay A4thdng 5 nim 2024
cua Poan Chu tich Tt (fng Lién doan Lao dong Viét Nam)

* Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay huéng din vé thé loai, thim quyén ban hanh, thé thirc va k§
thuat trinh bay vian ban cua t6 chirc Cong doan Viét Nam.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy dinh nay ap dung ddi vé6i cac cip coéng doan, cac don vi truc thude
t6 chirc Cong doan Viét Nam (sau day goi chung 1a cac cap cong doan).

2. Céac cip cong doan trong Quan doi nhan dan Viét Nam va Céng an
nhén dan Viét Nam dugc ban hanh cac loai van ban tuong ung vdi cong doan
cac cép.

Diéu 3. Yéu cau ddi véi viin ban ciia td chire Cong doan Viét Nam

Vin ban ctia to chitc Cong doan Viét Nam phai bao dam su théng nhét, dong
b6 vé thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban.

Piéu 4. Trach nhiém cia ngudi dirng dau co quan, don vi va cac ca
nhén lién quan d6i véi viéc ban hanh viin béan

Ngudi dimg dau co quan, don vi trong pham vi, quyén han dugc giao cé
trach nhiém chi dao, thuc hién ding quy dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh,
thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban cua té chirc Cong doan Viét Nam

Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém vé ndi dung, thé loai, thAm quyén
ban hanh va tuan thu quy dinh vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban.

Chanh Van phong hodc ngudi dugce giao phu trach cong tac van phong co
trach nhiém thidm dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh va xem xét, kiém tra,
dam bao vé thé thic, k§ thuat trinh bay vin ban trudc khi ban hanh.

Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc

ngudi dimg dau don vi va trude phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu dugc giao.
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Piéu 5. Vin ban va hé thong vin ban

1. Vin ban cua to chic Cong doan Viét Nam Ia loai hinh tai liéu dugc thé
hién bang ngdn ngir viét tiéng Viét dé ghi lai hoat dong cta cac clp cong doan,
do co quan c6 thim quyén cua cac cip cong doan ban hanh (hoic phdi hop ban
hanh) theo quy dinh cua phap luét, Piéu 1& Céng doan Viét Nam va quy dinh
ctia Poan Chu tich Toéng Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. Hé thong van ban cua to chic Cong doan Viét Nam gom toan b cac
loai van ban cua céc cap tir Tong Lién doan Lao dong Viét Nam dén cong doan
CO SO.

Diéu 6. Ban hanh vin ban

Céc cép cong doan ban hanh vin ban phai pht hop vdi chie ning, nhiém
vu, quyén han cia minh. Céc vin ban cia cac cip cong doan duoc viét bing
tiéng Viét, ngdn ngit sir dung trong vin ban phai chinh x4c, phé théng, cach dién
dat phai o rang, dé hiéu, phu hop véi thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

Diéu 7. Sira dbi, bd sung, bai bo van ban

1. Vin ban d phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung, thé thirc, k§ thuat
trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc stra ddi, thay thé bang vin ban cé hinh
thire twong duong. Vian ban cia cac cip céng doan chi duogc sira doi, bd sung,
thay thé, bii bo bdi chinh co quan d3 ban hanh van ban hodc cong doan cip trén
c6 thdm quyén.

2. Khi ban hanh vin ban méi, phai ghi r ndi dung sira dbi, bd sung, thay
thé, bai bo van ban, noi dung cua véan ban da ban hanh trai hoac khong con phu
hop; déng thoi ¢6 thé stra dbi, bo sung, thay thé hodc bii bo nodi dung cua méot sb
van ban khac do cung mot co quan ban hanh.

: . ] Chl!’O’ng [I : A .
THE LOAI VAN BAN CUA CAC CAP CONG DOAN

Diéu 8. The loai van ban

Thé loai van ban la tén goi cua tung loai van ban, phu hop véi tinh chat,
ndi dung va muc dich ban hanh ctua van ban. Cac thé loai van ban cua to chirc
Cong doan Viét Nam bao gom:

1. Dieu Ié Cong doan Viét Nam

Diéu 1€ Cong doan Viét Nam la van ban xac dinh ton chi, muc dich, cac
nguyén tiac vé to chuc va hoat dong, co cau to6 chirc b may cua t6 chirc Cong
doan Viét Nam, quy dinh trach nhiém, nghia vu, quyén han cua doan vién, can
bd va cac cap cong doan.
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2. Chién luwgc

Chién luoc 13 van ban trinh bay quan diém, _phuong chdm, muc tiéu chu
yéu va cac giai phap c6 tinh toan cuc vé phat trién mot hodc mot sé linh vuc
trong mot giai doan nht dinh.

3. Nghi quyét

Nghi quyét 14 van ban ghi lai cac quyet dinh dugc thong qua ¢ dai hoi, hoi
nghi co quan 1anh dao cong doan cac cap, hoi nghi doan vién vé duong 16i, chu
truong, chinh sach, ké hoach hoic cac van dé cu thé.

4. Quyét dinh

Quyét dinh 13 vin ban ding dé ban hanh hodc bai bo cac quy ché, quy
dinh, quyét dinh cu thé vé chu truong, chinh sach, t6 chirc by mdy, nhan su
thudc pham vi quyén han cia cong doan céac cap.

5. Chi thi

Chi thi 1a van ban dung dé chi dao cong doan cép dudi thuc hién cac chu
trurong, chinh sach hodc mot so nhi€m vu cu the.

6. Két luan

K&t luan 1a van ban ghi lai y kién chinh thirc ctia co quan lanh dao cong
doan cac cip vé nhitng van dé nhat dinh hodc vé chu truong, bién phap xur ly
cong viéc cu the.

7. Quy ché

Quy ché 13 van ban xac dinh nguyén tic, trach nhiém, quyén han, ché do
va 18 161 1am viéc clia cong doan cac cap.

8. Quy dinh

Quy dinh la van ban xac dinh c4c nguyén tic, tiéu chuén, thu tuc va ché
d6 cu thé vé& mét linh vuc cong tac nhit dinh cua céng doan céc cap.

9. Huéng din

Huéng dan 1a van ban giai thich, chi dan cu thé viéc t6 chirc thuc hién van
ban cua cong doan cap trén.

10. Thong bao

Thong bao 1a van ban dung dé thong tin vé mdt van dé, mét su viéc cu thé
dé cac co quan, ca nhan c6 lién quan biét hoac thuc hién.

11. Thong cao |
Thong c4o 12 van ban ding dé cong bb vé mét su kién, su viéc quan trong,
12. Tuyén bé

Tuyén b 1a van ban dung dé chinh thuc céng bo lap truong, quan diém
thai do cua to chirc cong doan vé mot su kién, su viéc quan trong.



13. Loi kéu goi

Loi kéu goi 1a van ban dung dé yéu cau hoac dong vién moi nguoi thuc
hién mot nhiém vu hoédc hudng tng mét chu truong cé y nghia chinh tri.

14. Bao cao

Bao cao la van ban dung dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong ctia mét
cép cong doan hoic vé mot dé an, mot van dé, su viée nhit dinh.

15. K¢ hoach

Ké hoach la van ban dung dé xac dinh muc dich, yéu cau, chi tiéu cua
nhiém vy can hoan thanh trong khoang thoi gian nhét dinh va céc bién phap vé
t6 chirc, nhan sy, co s& vat chat cin thiét d& thuc hién nhiém vu dé.

16. Quy hoach

‘Quy hoach Ia van ban xac dinh muc tiéu va cac phuong an, giai phap 16n cho
mat van dé, mot linh vuc can thuc hién trong thoi gian twong dbi dai, nhiéu nam.

17. Chuwong trinh

Chuong trinh la van ban dung dé trinh bay, sap xép toan bd nhimg viéc
can 1am déi v6i mot linh vuc cong tac hodc tat ca cac mat cOng tac cua cac clp
cong doan theo mat trinh tu nhét dinh, trong mat thoi gian cu thé.

18. Pé 4n

D¢ 4n 14 vin ban dung dé trinh bay 6 hé thong vé mot ké hoach, gidi phép giéi
quyéet mdt nhi€ém vu, mot van dé nhat dinh dé cap c6 tham quyén phé duyét.

19. Phwong an

Phuong 4n 13 vin bén trinh bay cac cach thiic hanh dong t6i uu dé thuc hién
nhiém vu cong tac nhat dinh cta céac cap cong doan

20. To trinh

To trinh 13 van ban ding dé thuyét trinh téng quat vé mot dé 4n, mot van
de, mot du thao van ban dé cap trén xem xét, quyét dinh.

21. Cong van

Cong van la van ban dung dé truyén dat, trao ddi céc cong viéc cu thé
trong qud trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu cua céac cap céng doan.

22. Bién ban

Bién ban 1a van ban ghi chép ndi dung, dién bién, y kién phat biéu va y
kién két luan cua dai hoi va cac hoi nghi ciia co quan cong doan cac cAp.
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Dieu 9. Mot s0 van ban hanh chinh khac

1. Gidy moi la vén ban cla co quan, to chitc ding dé moi tip thé hoic c4
nhan tham du cac hoat dong mang tinh su kién sap duoc t6 chirc (cudc hop, hoi
nghi, hoéi thao...).

2. Gidy gioi thi€u la van ban dung dé gidi thiéu can b, céng chirc, vién
chirc, nguoi lao dong trong co quan, don vi khi di giao dich, lién hé cong tac véi
co quan, t6 chire khac.

3. Gidy uy quyén la mdt van ban phap ly trong d6 ghi nhén viéc ngudi ty
quyén chi dinh nguoi dugc Uy quyén dai dién minh thuc hién mdt hoic nhiéu
cong viéc trong pham vi quy dinh tai gidy uy quyén.

4. Giay nghi phép la van ban cua co quan, t6 chiic ¢6 thim quyén cap cho can
bd, cong chire, vién chire, nguoi lao dong dugce nghi phép theo ché do quy dinh.

5. Phiéu trinh giai quyét cong viéc, phi€u trinh ky ban hanh vin ban 1a mau
van ban hanh chinh cta co quan céng doan cac cap dé trinh xin y kién lanh dao
xem Xxé€t phé duyét hodc ky ban hanh van ban cia co quan cong doan céc cap.

6. Phiéu chuyén 1a van ban cta co quan, t6 chirc dung dé giri kém vin ban
da nhan dugc dén co quan, to chirc hodc ca nhan c6 thAm quyén giai quyét.

7. Thu cong la van ban khong chinh thirc cia nguoi dimg dau co quan, to
chtre trao doi viée cong voi nguoi ding dau co quan, td chice khac hodc dé tham
hoi, chiic mirng, cdm on, chia budn... d6i véi ca nhén, co quan, t6 chiec.

8. Gidy chiing nhén la van ban do co quan, to chirc ¢6 tu cach phap nhan
cap cho mot t6 chirc hodc ca nhan dé xac nhan mot van dé nao do.

: ] ; C!lu’(mg III ; ? , i :
THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN CUA CONG POAN CAC CAP

Piéu 10. Cac vin ban do co quan linh dao cong doan cap Trung wong
ban hanh

1. Dai hji dai biéu toan qudc ban hanh
a) Pai hoi

- Piéu 1é Cong doan Viét Nam

- Nghi quyét

- Quy ché

- Thong bao

- Thong cao
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- Tuyén b

- Loi kéu goi

- Chuong trinh
- Cong van

- Bién ban

b) Poan Chu tich
- Thong béao

- Bao cao

- Chuong trinh
- Cong van

- Bién ban

c) DBoan Thu ky
- Bao céo

- Chuong trinh

- Cong véan
- Bién ban
d) Ban thdm tra tu cach dai biéu !Z
Bao céo

e) Ban kiém phiéu

Bao cao

2. Ban Chap hanh Tong Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh

- Chién lugc

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Thong cao

- Loi kéu goi

- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach




- Chuong trinh
-Dé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Poan Chii tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Béo cao

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
- Pé an

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban
Pidu 11. Cic vin ban do co quan lanh dao cong doan cap tinh, thanh

pho, Cong doan nganh Trung wong va twong duong, Céng doan Tong cong
ty truc thugc Tong Lién doan ban hanh

1. Pai hoi dai biéu ban hanh
a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Quy ché

- Thong bao

- Thong céo

- Chuong trinh
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- Cong van

- Bién ban

b) Boan Chu tich

- Thong bao

- Bdo cao

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

c) Boan Thu ky

- B4o cao

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
Bao cao

e) Ban Kiém phiéu

Bao cao

2. Ban Chap hanh cong doan cip tinh, thanh phé truc thudc Trung

wong, cong doan nganh trung wong va twong dwong, cong doan Tong cong
ty truc thugc Tong Lién doan ban hanh

- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao
- Thoéng céo
- Bdo cao

- Ké hoach

- Quy hoach
- Chuong trinh
- Pé 4n

- Phuong an



- T trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Ban Thuong vu cong doan cap tinh, thanh phd truc thudc Trung

wong, cong doan nganh trung wong va twong dwong, cong doan Toéng cong
ty trwc thu¢c Tong Lién doan ban hanh

- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Chi thi
- Két luan
- Quy ché
- Quy dinh
- Huéng dan
- Thong bao
- Bao cédo
- K& hoach
- Quy hoach
- Chuong trinh
-Pé an
- Phuong an
- To trinh
- Cong van
- Bién ban
: Piéu 12. Cac vin ban do co quan linh dao cong doan cép trén true
tiep co sé ban hanh
1. Pai hoi dai biéu ban hanh
a) Pai hoi
- Nghi quyét
- Quy ché
- Thong bao
- Thong céo
- Chuong trinh

- Cong van
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- Bién ban

b) Boan Chu tich
- Thong bao

- B4o cao

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

c) Poan Thu ky

- Béo cao

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
- Béo cédo

e) Ban Kiém phiéu
Béo cao

2. Ban Chap hanh ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Thong céo

- Bdo céo

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
-Pé an

- Phuong an

- Cong van

- To trinh

- Bién ban
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3. Ban Thuong vu ban hanh

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Thong bao

- Bao cao

- K& hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

-Pé an

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 13. Cac vin ban do co quan linh dao cong doan cip co sé va
nghiép doan ban hanh

1. Pai hoi (dai hoi dai biéu hoic dai hdi toan thé doan vién) ban hanh

a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

b) Doan Chu tich

- Thong bao

- Béo cédo

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

¢) boan Thu ky

gy
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- Bao cédo

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

d) Ban Tham tra tu c4ch dai biéu
- Béo céo

e) Ban Kiém phiéu
Bao céo

2. Ban Chap hanh ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Bao cao

- K& hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
-Pé an

- Phuong an

- To trinh

- Céng van

- Bién ban

3. Ban Thuwong vu ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy dinh

- Thong bao

- Bao céo

- K& hoach

- Quy hoach
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- Chuong trinh

-Dé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 14. Cac viin ban do co quan tham muu, gitup viéc va cac ban chi

dao, tiéu ban, hdi dong... hoat dong c6 thoi han cia co quan cdng doan cac
cap ban hanh

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Thong béao

- Thong céo

- Bdo cao

- K& hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

-Pé an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Picu 15. Ngoai tham q}lyén ban hanh cac loai van bén’du'qc quy dinh
trén, Dai ‘hcf)i cong doan cac qcé.p, cac co quan céng doan cac cap tuy tinh ‘h‘mh
duoc quyén ban hanh céc thé loai Vﬁn’ ban nhu: Ké hoach, chuong trinl‘l, dé an,
to trinh, cong van, bién ban va cac giay to hanh chinh dugc néu tai Di€u 9 cia
quy dinh nay.
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: ; . _ ChuonglV_ . 3
THE THUC VAKY THIJAT TRINH BAY VAN BAN
CUA TO CHUC CONG DPOAN VIET NAM
Picu 16. Thé thirc viin ban ciia cong doan

Thé thirc vin ban cia cong doan 13 tp hop céc thanh phan c4u thanh vin
ban, bao gdm nhimg thanh phan chinh 4p dung dbi vai tat ca cac loai vin ban va
cac thanh phén bd sung trong nhitng trudng hop cu thé hodc dbi véi mot sb loai
vin ban nhat dinh.

Piéu 17. Cac thanh phin thé thirc chinh

1. Quéc hiéu va Tiéu ngfr.

2. Tén co quan ban hanh vin ban va tén co quan cht quéan truc tiép (néu co).

3. S, ky hiéu ctia vin ban.

4. Dia danh va ngay thang nam ban hanh van ban.

5. Tén loai va trich yéu noi dung vin ban.

6. Noi dung van ban.

7. Chiic vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén.

8. DAu, chit ky sb cua co quan ban hanh vin ban.

9. Noi nhan van ban.

Diéu 18. Cac thanh phan thé thitc bd sung

: Ngoéi cac thanh phﬁn‘thé thire quy dinh tai Diéu 17 quy dinh nay, vin ban

c6 the bo sung cac thanh phan khac:

1. Phu luc.

2. D4u chi d6 mat, mirc do khan, céc chi dan vé pham vi luu hanh.

3. Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 luong ban phat hanh.

4. Pia chi co quan, don vi; thu dién ti; trang thong tin dién tu; sb6 dién
thoai, sd fax.

Diéu 19. K§ thuit trinh bay vin ban

1. K§ thuat trinh bay vin ban gom: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang,
phéng chir, ¢& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh phén thé thic, sé trang
van ban. K§¥ thuét trinh bay van ban cua t chirc Cong doan Viét Nam bao gdm:
van ban va ban sao van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy dinh
nay. Viét hoa trong van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy
dinh nay. Chix viét tit tén loai vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc

~NS——
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III Quy dinh nay. Vin ban Pai hdi Coéng doan cac cip dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc IV Quy dinh nay.

2. K¥ thuat trinh bay van ban nay chi ap dung voi cac van ban chi dao,
huéng dan cta t6 chirc Coéng doan Viét Nam, khong 4p dung déi v6i vin ban
duoc in thanh séach, in trén béo, tap chi va cac loai an phém khac.

2 Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. T6 chirc thuwe hién

Cac cép cong doan, cac don vi truc thude td chirc Coéng doan Viét Nam
chiu trach nhiém thuc hién Quy dinh nay.

Céc cip cong doan trong Quan doi nhan dan Viét Nam va Cong an nhén
dan Viét Nam cu thé héa Quy dinh nay, pht hop vé6i dic diém t6 chire va hoat
dong dac thu ctua don vi.

Giao Vin phong Téng Lién doan hudng dén, theo dai, kiém tra viéc thi
hanh Quy dinh nay trong toan hé thong t6 chirc Cong doan.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng mac, don vi phan aph vé Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam dé stra d6i, bd sung cho phit hop./.

Nguyén Pinh Khang
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- g Phu luc I i i :
, C,KY T:HUAT TRINH BAY VAN BAN
VA BAN SAO VAN BAN

Phan I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

I. QUY DPINH CHUNG
1. Khb gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cta khd A4. Truong hop ndi dung van
ban c6 cac bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh cac phu luc riéng thi van
ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1é trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25mm, cach mép trai 30
- 35mm, cach mép phai 15 - 20mm.

4. Phong chit: Phong chix tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chii: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thuc.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc: Puoc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

7. S6 trang vin ban: Pugc dénh tir s6 1, bang chit s6 A Rap, ¢& chit 13
dén 14, kiéu chir dimg, dugc dat canh gitra theo chiéu ngang trong phén 18 trén
clia vin ban, khong hién thi sé trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngir
a) Quoc hiéu "CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM": Puoc

trinh bay bang chit in hoa, c¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chit dimg, ddm va & phia
trén cting, bén phai trang dau tién cua vin ban.

b) Tiéu ngt "Poe 1ap - Tw do - Hanh phic": Puoc trinh bay bang chit in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, ddm va dugce canh gitra dudi Quoc
ngit; chit cai dau ciia cac cum tir duogc viét hoa, gilra cac cum tir ¢6 gach noi (-),
c6 cach chit, phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, co do dai bang do dai caa
dong chir (stir dung 1énh Draw, khong dung 1énh Underline).

) Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc VI Phan I Phu luc
nay. Hai dong chir Quoc hiéu va Tiéu nglr dugc trinh bay cach nhau dong don
(single).
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2. Tén co quan, to chirc ban hanh van ban

a) Tén co quan, don vi ban hanh van ban la tén chinh thirc, day du cua co
quan, don vi. Tén co quan, don vi ban hanh van ban bao géom tén cia co quan,
don vi ban hanh van ban va tén cua co quan, don vi chu quan truc tiép (n€u co).

b) Tén co quan, don vi ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chit in hoa,
¢ chit tir 12 dén 13, kiéu chix ding, dam, dugc dat canh gira dudi tén co quan,
don vi chil quan truc tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bing
tir 1/3 dén 1/2 d6 dai ciia dong chir va dit can dbi so véi dong chit.

Tén co quan, don vi chil quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢&
chir tir 12 dén 13, kiéu chir dung.

Tén co quan, don vi ban hanh van ban va tén co quan, don vi chu quén
truc tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, don vi
ban hanh vin ban, tén co quan, don vi chil quan truc tiép dai c6 thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

‘ c¢) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.
3. S6, ky hiéu ciia vin ban
) Céac van ban do co quan, don vi ban hanh déu do van thu co quan ghi
sO va dang ky theo quy dinh. SO van ban di ghi lién tuc tir s6 01 cho moi loai van
ban trong mét nhiém ky Pai hoi Cong doan. Nhi€ém ky hoat dong nay dugc tinh

tur ngay 1ién ké sau ngay bé mac Dai hoi 1an nay dén hét ngay bé mac Pai hoi lan
ké tiép. S6 cua van ban duoc ghi bang chir s6 A Rap.

Truong hop cac Hoi dong, Ban Chi dao, Tb cong tac, T6 tu van cua co
quan, t6 chirc dugc ghi 13 "co quan ban hanh van ban" va dugc sir dung con dau,
chit ky (chir ky s6) cua co quan, to chirc dé ban hanh vin ban thi phai lay hé
thdng sb riéng cua Hoi déng, Ban Chi dao. .

b) Ky hi€u cua van ban

Ky hiéu cta van ban bao gdm chir viét tit tén loai vdn ban va chir viét tit
tén co quan, don vi. Pbi véi cong van, ky hiéu bao gém chir viét tit tén co quan,
don vi soan thao hoac linh vuc dugc giai quyét. Chir viét tit tén co quan, don vi
do nguoi ding dau co quan, don vi quy dinh cu thé, bao dam ngén gon, dé hiéu.

¢) S4, ky hiéu ctia van ban duoc dit canh gitta dudi tén co quan, don vi ban
hanh vin ban. Tir “S&” dugc trinh bay bang chir in thuong, c¢& chir 13, kiéu chir
dimg; sau tir “S6” ¢6 du hai chim (:); v6i nhing s6 nhé hon 10 phai ghi thém sb
0 phia trudc. Ky hiéu cua vin ban duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir 13,
kiéu chit dimg. Giita sé va ky hiéu vin ban c6 ddu gach chéo (/), giita cac nhém
chir viét tit trong ky hiéu van ban ¢ dau gach néi (-), khong cach chir.

d) S, ky hiéu cta van ban duoc trinh bay tai 6 sé 3 Muc IV Phan I Phu
luc nay.
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4. Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung vong ban hanh
1a tén goi chinh thic cla tinh, thanh phé truc thude trung wong noi co quan ban
hanh véan ban déng tru sé. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & dia
phuong ban hanh la tén goi chinh thiic cia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru sé.

Péi véi nhitng don vi hanh chinh‘duqc dat theo tén nguoi, béng chir sb
hodc su kién lich sir thi phai ghi tén goi day du cda don vi hanh chinh do.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban phai duoc viét diy di; cac sb thé hién ngay, thang,
nim dung chit sé A Rap; ddi v6i nhimg s6 thé hién ngdy nhé hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong véi s6, ky hiéu van ban, tai 6 sé 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chit in
thudong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; cac chit cai dau cua dia danh
phai viét hoa; sau dia danh c6 du phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc
dat dudi, canh gitra so v6i Qudc hiéu va Tiéu ngit.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban

a) Tén loai van ban la tén cua ting loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban 1a mét cau ngén gon hodc mot cum tu phan
4anh khai quat noi dung chu yéu caa vin ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a Muc
[V Phan I Phu luc nay, dat canh gitta theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban
duogc trinh bay brimg chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. Trich
yéu ndi dung vin ban duoc dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chit in
thudng, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, ddm. D6i véi cac loai van ban nhu:
Nghi quyét, Chuong trinh, Quyét dinh, Quy dinh... bén dudi trich yéu ndi dung
véan ban c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta
dong chir va dit can dbi so voi dong chit.

Déi voi cong van, trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 sb 5b
Muc IV Phan I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chir in thuong, c& chir tir 12
dén 13, ki€u chit ding; dat canh gitra dudi s6 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt
v6i s6 va ky hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Can ctr ban hanh vin ban bao gébm vin ban quy dinh thAm quyén, chic
nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc ban hanh van ban va cac van ban quy dinh
ndi dung, co s& dé ban hanh van ban. Can cr ban hanh van ban dugc ghi day du
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tén loai vén ban, s6, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang ndm ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung van ban.

Céan cr ban hanh véan ban duoc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir
dung, ¢ chir tur 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu néi dung
vén ban; sau moi cin cir phai Xuong dong, cudi dong c6 dau chdm phay (;), dong
cubi cung két thuc bang diu chim.

b) Khi vién dén 14n dau vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, sb,
ky hiéu cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, don vi ban hanh
van ban va trich yéu ndi dung van ban; trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sb, ky hiéu cua van ban do. '

¢) B6 cuc cta ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co6
thé ¢6 phan can cur phap ly dé ban hanh, phdn m& dau va c6 thé duoc bd cuc
theo phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hosc dugc phan chia thanh
cac phan, muc tir [én d&én nho theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Pdi v6i cac hinh thic van ban duge bd cuc theo phan, chuong, muc,
ti€u muc, di€u thi phan, chuong, muc, tiéu muc, di€u phai co tiéu dé. Tiéu dé la
cum tur chi ndi dung chinh cia phan, chuong, muc, ti€u muc, diéu.

d) Céach trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thr tu cia phan, chuong duoc trinh bay trén
mdt dong riéng, canh giita, bang chit in thuong, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chir
dung, dam. S6 thir tu cia phan, chuong dung chit s La Ma. Tiéu dé cua phan,
chuong duogc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb th tu cia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giia, bang chit in thuong, ¢& chir tur 13 dén 14, kiéu chir
dung, dam. S thtr ti cia muc, tiéu muc ding chir s6 A Rép. Tiéu & cta muc,
tiéu muc duoc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chit dimg, dam.

Tir “Piéu”, s6 thir tu va tiéu d&& cua didu duoc trinh bay bang chir in
thuong, 1ui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S6 thit tu cia diéu dung chir s6 A Rép,
sau sb thr tu c6 ddu chdm (.); co chir br:fmg cO chir cua phén 161 van, kiéu chir
dang, dam.

S6 thir tu cac khoan trong moi muc dung chi s6 A Rap, sau s6 thu tu c6
dau cham (. ), ¢d chir s6 bang c& chir ctia phan 10 van, kiéu chit dimg. Néu khoan
c6 tiéu d&, sb thir tu va tiéu dé ciia khoan duoc trinh bay trén mét dong riéng,
bang chir in thuong, ¢& chir bang c& chit ctia phan 10 van, kiéu chir dimg, dam.

Thir tu cac diém trong moi khoan dung cac chir cai tieng Viét theo thir tu
bang chir cai tieng Viét, sau c6 dau dong ngodc don, bang chir in thuong, cd chir
bang c& chit cia phan 101 van, kiéu chitr dung.
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e) No6i dung van ban dugc trinh bay bang chir i in thuong, duge canh déu ca
hai 1¢, kiéu chir dimg; c¢& chit tir 13 dén 14; khi xuong dong, chir ddu dong Iui
vao 1,27 cm; khoang céch gilta cac doan vén t6i thiéu 1a 6pt; khoang cach gitra
céc dong t6i thiéu la dong don, tdi da 13 1,5 lines.

g) Noi dung van ban duogc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.
7. Chire vu, ho tén va chir ky ciia ngudi c6 thim quyén

a) Chir ky cta nguoi co thim quyén 14 chir ky cua nguoi c6 thAm quyén trén
vin ban gidy hodc chit ky s ctia nguoi ¢6 thdm quyeén trén van ban dién t.

b) Viéc ghi quyén han ciia ngudi ky duoc thuc hién nhu sau:

Nguoi ding dau cO quan, t6 chirc thay mat tap thé 1anh dao ky cac van
ban cua co quan, t6 chuc. Cap pho cia _nguoi dung dau co quan, t6 chirc duge
thay mat tap thé, ky thay nguoi dung dau co quan, t6 chirc nhilng van béan theo
iy quyén ctia ngudi dimg dau va nhitng vin ban thudc linh vue duoc phan cong
phu trach.

Truong hop ky thay mit tap thé lanh dao thi phai ghi chir viét tit “TM.”
vao trude tén tap thé lanh dao.

Uy vién Poan Chu tich, Uy vién Ban Thuong vu, Uy vién Ban Chép hanh
cong doan cac cap duge ky thay mat tap thé lanh dao theo quy ché cua co quan
lanh dao cong doan cac cap ban hanh.

Nguoi dimg dau co quan, to chuc co thé giao ngudi ding dau don vi
thudc co quan, to chirc ky thira 1énh mot s6 loai van ban. Ngudi duogc ky thira
Iénh dugce giao lai cho cdp phod ky thay. Viéc giao ky thira Iénh phai dugc quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodc quy ché cong tac vin thu cua co quan,
t6 chirc.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc tén tap
thé lanh dao co quan, don vi.

Trudng hop ky thay ngudi ding du co quan, don vi thi phai ghi chir viét tat
“KT.” vao trude chirc vu cta nguoi ding dau Truong hop cap pho duoc giao phu
trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cp phé ky thay cip trudng.

Trong truong hop dic biét, nguoi dimg diu co quan, t6 chirc c6 thé uy
quyén cho ngudi dimg dau co quan, td chirc, don vi thudc co ciu td chic cua
minh ky thura uy quyén mot sé vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira ty
quyen phai dugc thuc hién bang van ban, gioi han thoi gian va ndi dung duoc dy
quyén. Nguoi duge ky thua uy quyén khéng duoc uy quyén lai cho nguoi khac
ky. Vin ban ky thira iy quyén dugc thuc hién theo thé thirc va dong déu hodc ky
sO clia co quan, t6 chirc Gy quyén.

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” vao trudc
chirc vu ciia nguoi dimg diu co quan, don vi hodc tén tap thé 1anh dao co quan,
don vi.
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c¢) Chure vy, chire danh va ho tén ctia nguoi ky

Chirc vu ghi trén van ban la chic vu lanh dao chinh thic cua nguoi ky
vin ban trong co quan, don vi; khong ghi nhiing chirc vu ma Nha nudc, Tong
Lién doan khéng quy dinh; khong ghi lai tén co quan, to chirc, trir cac van ban
do hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh; viéc ky thira 1énh, ky thira Gy quyén
do cac co quan, don vi quy dinh cu thé bing vin ban.

Chtrc danh ghi trén vin ban do céc t6 chirc tu van ban hanh 13 chtic danh
lanh dao cua nguoi ky van ban trong t6 chire tu van.

Pbi voi nhitng t6 chice tu vin duoc phép sir dung con diu cia co quan,
don vi thi ghi chtrc danh cua ngudi ky van ban trong t6 chirc tu van va chic vu
trong co quan, don vi. Déi v6i nhitng t6 chirc tu van khong dugc phép sir dung
con d4u clia co quan, don vi thi chi ghi chitc danh ctia nguoi ky vin ban trong to
chtrc tu van.

Chuc vu (chitc danh) ciia nguoi ky vin ban do Hbi dong hodc Ban Chi
dao cta Nha nudc ban hanh ma 1anh dao Téng Lién doan lam Trudng ban hoic
Pho Trudng ban, Chu tich hodac Pho Chu tich Hoi déng thi phai ghi ré chac vu
(chtic danh) va tén co quan, don vi noi lanh dao Tdng Lién doan céng tac & phia
trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén nguoi ky van ban bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén cua
nguoi ky van ban. Trude ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac
danh hiéu danh du khéc.

d) Hinh anh, vi tri chir ky s6 clia nguoi co tham quyén 13 hinh anh chir ky

clia ngudi co thim quyen trén vén ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable

Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giita chirc vu ctia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chitc vu ciia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phan I Phu luc nay; cac chir viét tat quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, % A i U S
“TUQ.” va quyén han chirc vu cua ngudi ky duge trinh bay bang chit in hoa, ¢
chir tir 13 dén 14, ki€u chir ding, dam.

Chir ky cta ngudi cé thdm quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phéan
I Phu luc nay.

Ho va tén cua nguoi ky van ban duoc trinh bay tai 6 sé 7b Muc IV Phén I
Phu luc nay, bang chfr‘ in thuong, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam,
duoc dat canh gitra quyén han, chic vu cia nguoi ky.

8. DAu, chit ky s6 ciia co quan, to chirc

1. Str dung con dau

a) DAu dong phai 6 rang, ngay ngan, dung chiéu va ding ding muc dau
mau dé theo quy dinh ciia B6 Cong an.

b) Khi dong diu 1én chit ky, ddu déng phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.




7

¢) Cac van ban ban hanh kém theo véan ban chinh hodc phy lyc: Diu duoc
dong 1én trang dau, trum mot phan tén co quan, t6 chirc hoic tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong ddu ndi trén van ban gidy do
ngudi dung dau co quan, to churc quy dinh.

d) Dau giap lai dugc déng vao khoang gilra mep phai cua van ban hodc
phu luc vin ban, trim 1én mét phan céc to gidy; moi ddu déng tbi da 05 to
van ban.

2. Str dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mét cla co quan, t6 chirc duge sir dung dé ky sb cac
van ban dién tir do co quan, t6 chtrc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tir.

a) Hinh anh, vi tri chir ky sé ctia co quan, t6 chirc 1a hinh anh d4u cua co
quan, t6 chtrc ban hanh véan ban trén van ban, mau do, kich thudce bang kich
thudce thuc te ctia ddu, dinh dang (.png) nen trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 ctia nguoi c6 thim quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb ctia co quan, don vi trén van ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung té€p tin voi ndi dung van ban dién
tt, Van thu co quan chi thue hién ky s6 vin ban va khéong thuc hién ky s6 1én
van ban kém theo; van ban khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky sé ctia co quan, don vi trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cia vin ban kém theo.

Hinh anh chi ky sb ciia co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: sé va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chitr Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dung, c& chir 10, mau den.

Dau, chit ky s0 cua co quan, to chirc dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gom: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
giam sat, bao cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) Pbi véi To trinh, Béo céo (co quan, t6 chirc cip duédi gii co quan, t6
chtrc cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan thtr nhat bao gom tur “Kinh gui”, sau d6 1a tén céac co quan, t6 churc
hozc don vi, ¢4 nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

Phén thtr hai bao gdm tir “Noi nhan”, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
1a tén cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan khéc nhén van ban.

¢) Doi véi nhitng van ban khac, noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, don vi va c4 nhan nhan van ban.
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'd) Noi nhan dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phy luc nay
bao gém:

Phén noi nhén tai 6 s6 9a (4p dung dbi v&i To trinh, Béo cdo ciia co quan,
td chire cip dudi gui co quan, don vi cip trén va Cong vin): Tir “Kinh gui” va
tén cac co quan, don vi hodc ca nhan nhén van ban dugc trinh bay béng chir in
thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding; sau tir “Kinh gi” ¢6 déu hai chdm
(:). Néu vin ban giri cho mét co quan, don vi hodc mét ca nhan thi tir “Kinh giri”
va tén co quan, don vi hoac ca nhan dugc trinh bay trén cung mét dong; truong
hop vén ban gui cho hai co quan, don vi hodc ca nhan tré 1én thi xubng dong,
tén mdi co quan, don vi, ca nhan hoic mdi nhém co quan, don vi, ¢4 nhan dugc
trinh bay trén mot dong riéng, dau dong co6 gach dau dong (-), cudi dong c6 dau
chdm phay (;), cudi dong cudi cung cd ddu chdm (.); cac gach dau dong duoc
trinh bay thang hang véi nhau duéi dau hai chim (2).

Phén noi nhén tai 6 s6 9b (4p dung chung d6i v6i cac loai van ban): Tir
“Noi nhén” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong chir
“quyén han, chirc vu ctia nguoi ky” va sat 1& trai), sau c6 d4u hai chim (:), bang
chit in thudng, ¢& chit 12, kiéu chit nghiéng, dam; phan liét ké cac co quan, don
vi va ca nhan nhén véan ban dugc trinh bay bang chif in thuong, c& chir 11, kiéu
chir dimg; tén mdi co quan, t6 chiric, don vi va ca nhan hoic mdi nhém co quan,
don vi nhén van ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau
dong (-) sat 18 tréi, cudi dong co ddu chim phay (;), dong cudi cung bao go6m
chit “Luu” sau co d4u hai cham (©), tiép theo 1a chir viét tit g e du phay (,),
chit viét tit tén don vi (hodc bd phan) soan thdo vin ban va s6 lugng ban luu,
cudi cung 1a ddu cham ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC BO SUNG
1. Phu luc

a) Truong hop van ban c¢é Phu luc kem theo thi trong van ban phai cé chi
dan vé "Phu luc d6. Vin ban c6 tir hai Phu luc tr¢ 1én thi cac Phu luc phai dugc
danh sé thi tu bang chit s La Ma.

b) Tur “Phu luc” va s6 thir tu cua Phu luc dugc trinh bay thanh mét dong
riéng, canh gitra, bang chir in thuong, cO chir 14, kiéu chir dung, dam; tén Phu
luc (néu cd) dugce trinh bay canh giira, bing chu in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

c) Thong tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu luc duogc ban hanh
bao gom: so0, ky hi€u van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, t6
chirc ban hanh véan ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban duoc canh gilra
phia dudi tén ctia Phu luc, chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
nghiéng, cung phong chir v4i ndi dung van ban, mau den.

Théng tin chi dan kém theo vin ban trén m01 phu luc (Kem theo van ban
$6 .../...-... ngdy .... thang ...nam ....) dugc ghi ddy du dbi véi van ban gidy; dbi
v6i van ban dién tu khong phai dlen thong tin tai cac vi tri nay.
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d) PBéi v6i Phu lyc cung t€p tin v6i ndi dung van ban dién tr, Van thu co
quan chi thuc hién ky s6 vin ban va khéng thuc hién ky sé 1én Phu luc.

Péi véi Phu luc khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan thuc hién ky s6 cda co quan, don vi trén tung tép tin kém theo.

d) Sé trang cua Phu luc dugc danh s6 riéng theo ting Phu luc.

e) MaAu trinh bay phu luc van ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III
Quy dinh nay.

2. Dau chi do mat, mirc do khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh
a) Dau chi d6 mat

Viéc xéc dinh va dong déu chi d6 mat, dau tai liéu thu hdi déi véi van ban
co nodi dung bi mat nha nuéc dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh. Con dau
d6 mat va dau tai lidu thu hoi dugc khéc sin theo quy dinh cua phap luat vé bao
v€ bi mét nha nudc. Dau chi d6 mat duoc dong vao 6 s6 10a Muc IV Phén I Phu
luc nay; déu tai liéu thu hdi duoc dong vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) D4u chi mirc do khan

Khi soan thao van ban ¢6 tinh chét khan, don vi hodc ca nhan soan thao
van ban dé xuét muc do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo muc
d6 cén dugc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh do khén theo cac mirc
sau: hoa tdc, thuong khan, khén.

Con d4u cac muc d6 khan duoc khéc sin hinh chit nhat co kich thude 30
mm X 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén do céc tir “HOA TOC”,
“THUONG KHAN” va “KHAN” trinh bay bang chit in hoa, phong chir Times
New Roman, c& chir tir 13 den 14, kleu chir ding, ddm va dat can 601 trong khung
hinh chir nhat vién don. Dau chi muc do khan dugc dong vao 6 s6 10b Muc IV
Phan I Phu luc nay. Muc dé dong du chi mirc d6 khan ding mau d6 tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Péi v6i nhiing van ban c6 pham vi, dbi tugng, su dung han che su dung
cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “TAI LIEU THU HOI SAU HOI NGHI”
“LUU HANH NOI BO....”. Cac chi din vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6
11 Muc IV Phan I Phu luc nay, trinh bay can di trong mét khung hinh chir nhét
V1en don, bang chit in hoa, phong chit Times New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

3. Ky hiéu nguwoi soan thao van ban va so lwong ban phat hanh

Dugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phu luc nay, ky hiéu bang chir
in hoa, s6 luong ban bang chir s A Rap, ¢& chir 11, kiéu chir dimg.

4. Dia chi co quan, to chirc; thuw dién tir; trang thong tin dién tir; sb
dién thoai; s6 Fax

Cac thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
& trang thtr nhit cia vin ban, bang chit in thuong, c& chir tir 11 dén 12, kiéu chir
dung, dudi mot dudong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia vung trinh bay
van ban.
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IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O so

HW NN

7a, 7b, 7c
8
9a, 9b
10a
10b
11
12

13

14

Thanh phin thé thirc viin ban

Quéc hiéu va Tiéu ngi

Tén co quan, don vi ban hanh van ban

S, ky hiéu ctia van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu n6i dung vin ban

Trich yéu noi dung coéng vin

No6i dung véan ban

Chitic vu, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thim quyén
DAu, Chi ky s6 cua co quan, don vi

Noi nhan

DAu chi do mat

DAu chi muc d6 khan

Chi dan vé pham vi luu hanh

Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat
hanh '

Dia chi co quan, don vi; thu dién ti; trang thong tin dién
ttr; sb dién thoai; sb Fax.

Chir ky sb cta co quan, don vi cho ban sao vin ban sang
dinh dang dién ta
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2.So dd
20-25 m{n 1 14
2 1
3 4
Sb S5a
10a 9a
10b
6 o
30-35 S
i
Ta
9b
19 8 ) Te
7b
13

20 - 2{ mm
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MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN

Thanh phén thé thirc

Co

Vi du minh hoa

e va chi tiét trinh bay - ey AT o Phong chit Times New Roman c(l:f'i'
1 Qudc hiéu va Tiéu ngir
- Quéc hiéu Inhoa |12-13 Ding, ddm CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngl In thuong | 13- 14 Dung, dam Doc 1ap - Tw do - Hanh phic 13
- Dong ké bén dudi
2 Tén co quan, don vi ban hanh vén
ban
- Tén co quan, don vi chi quan truc
tiép Inhoa | 12-13 Dling TONG LIEN POAN LAO BPONG VIET NAM 12
- Tén co quan, don vi ban hanh van ban In hoa 12-13 bung, dam LIEN POAN LAO PONG TH ANH PHO HA NOI 12
- Dong ké bén dudi
S6, ky hiéu cta van ban In thuong 13 Pung S6: 15/Qb-TLD; Sb: 05/TLD-VP 13
4 Dia danh va thoi gian ban hanh van | Inthuong | 13 - 14 Nghiéng Ha Néi, ngay 05 thang 01 ndm 2022 13
ban Thanh phd H6 Chi Minh, ngay 29 thdng 6 nim 2022
5 Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
a Déi véi vin ban cé tén loai
- Tén loai van ban In hoa 13-14 | Dung, dém QUYET PINH 14
- Trich yéu noi dung In thuong | 13-14 | Dung, ddm Vé cong tac van thw, lwu trir 14
- Dong ké bén duoi e
b Ddi voi cong vin
Trich yéu noi dung In thuong | 12-13 Dung V/v ning bac luvong nam 2022 12
6 Noi dung vén ban In thuong | 13- 14 bung Trong cong tac chi dao ... 14
a Gdm phén, chgro‘ng, muc, tiéu muc,

dieu, khoan, diém
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- Tir “Phén”, “Chuong” va s thir ty Phan I Chuong 1

ctia phan, chuong In thuong | 13- 14 Dung, dam 14
- Tiéu dé ctia phan, chuong Inhoa |13-14| Dung, dém QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG | 14
- Tir “Muyc” va sb thir tur Inthuong | 13-14 | Dung, ddm Muc 1 14
- Tiéu dé caa muc In hoa 13-14 | Dbung, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tt “Tiéu muc” va sb thir tu Inthuong | 13-14 |  Dung, dam Tiéu myc 1 i
- Tiéu dé cua tiéu myc In hoa 13-14 | Dung, dam QU AN LY VAN BAN PI 14
- Diéu Inthuomg | 13-14 | Ding dam | Pigu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoin In thuong | 13 - 14 Ding 1. Cac hinh thuec ... 14
- Diém In thuong | 13 - 14 Dling a) Dbi véi ... 14
GOm phan, muc, khoan, diém

- Tir “Phan” va 8 thir ty Inthuomg | 13-14 | Dimg, dam Phan I a
- Tiéu dé cta phan In hoa 13-14 | Dung, dam TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- 86 th ty va tidu dé clia myc Inhoa | 13-14| bing, dam | [, NHUNG KET QUA... 14
- Khoén:

Trudng hop co tiéu dé In thuong | 13 - 14 Dung, dam 1. Pham vi va d6i twong ap dung 14
Trudng hop khong c6 tiéu dé In thuong | 13 - 14 Diing 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... 14
- Diém In thuong | 13 - 14 Ding a) Béi vai ... 14
Chirc vy, ho tén ctia nguoi ¢d tham quyen

- Quyén han cua ngudi ky In hoa 13-14 Dung, dam TM. BAN CHAP HANH | TL. POAN CHU TICH | 14
- Chtrc vu ctia nguoi ky In hoa 13-14 Dung, dam CHfj TICH CH ANH VAN PHC)NG 14
- Ho tén cta nguoi ky In thuong | 13- 14 Dung, dam Nguyén Vian A Tr;}in Vin B 14
Noi nhan

Tu “Kinh gui” va tén co quan, to In thuong | 13- 14 Dung it
chtrc, ca nhan nhan van ban

- Glri mt noi Kinh guri: B Noi vu 14
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- Gui nhiéu noi Kinh gl"ri: 14
- Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi;
- Cong doan Cong Thuong Viét Nam;
b Tur “Noi nhan” va tén co quan, td
chire, ca nhan nhén vin ban
- Tr “Noi nhan” In thuong 12 Nghiéng, ddm | Noi nhén: Noi nhin: (d6i véi cong van) | 12
- Tén co quan, td chirc, ¢4 nhan nhan In thuong 11 Ding - Cac LDLD tinh, TP; - Nhu trén; 11
vén ban B IO i N A :
- Luu: VT, VP. - Luu: VT, TG.
9 Phu luc van ban
- Tt “Phu luc” va sd thu ty cua phu
luc In thudng 14 Dung, dam _ Phy lye I 14
- Tiéu dé ciia phu luc In hoa 13-14 | Dung, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 | D4u chi mirc d6 khén In hoa 13-14 | DPung, dam HOA TOC THUONG KHAN KHAN 13
11 Ky hiéu ngudi soan thao vén ban va In thuong 11 bung PL.(300) 14|
s0 lugng ban phat hanh
12 Dia chi co quan, td chﬁ‘c;'thu' dién tir; | Inthuong | 11-12 Dung S, it e el Mmoo s S e i oot T Tl 11
trang thong tin dién tr; so dién thoai; s 51 o ANk A AR e B S
s0 Fax E-Matlsdedie s tndasndn, 45 SWEDSIte: ba it i R W T et
13 Chi dén vé pham vi luu hanh In hoa 13-14 bung, dam T AI LIEU THU HOI LUUH ANH NOI BO 13
SAU HOI NGHI
14 | Sb trang In thuong | 13 - 14 Ping 2. 713 14
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Phan IT
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thtrc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, don vi sao van ban.

c) S6, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir tu ding ky (duge danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, don vi thuc hién) va chi viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phu
luc III Quy dinh nay. Sé ban sao duoc ghi bang chir s6 A Rap, lién tuc tir s6 01
trong mot nhiém ky.

d) bia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén sao van ban.

e) D4u ctia co quan, t6 chiic sao vin ban.

g) Noi nhan.

2. K§ thuit trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phén thé thtrc ban sao dugc trinh bay trén cliing mot to gidy
(khd A4), ngay sau phan cudi cung cta van ban can sao dudi mot dudng ké nét
lién, kéo dai hét chidu ngang ctia ving trinh bay vin ban.

b) Cac cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
béng chit in hoa, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chi ding, dam.

¢) C& chir, kiéu chir ciia tén co quan, t6 chirc sao van ban; sd, ky hiéu ban
sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chirc vu, ho tén va chir ky cia nguoi co
tham quyén; diu cua co quan, td chitc sao vin ban va noi nhan duoc trinh bay
theo hudng dan cac thanh phr?m thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc 11
Phan I Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc 111
Quy dinh nay.




3. So dd b tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
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a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic

0 sb Thanh phén thé thire ban sao
1 Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, don vi sao van ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao
5a; 5b, 5c Chtrc vu, ho tén va chit ky cia nguoi co thdm quyén
6 DAu cua co quan, don vi
7 Noi nhan
b) So do
20 - 23 mm 1
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO
2 1
30 - 353 mm 3 : 15-20mm
- Sa
0=
S¢
[ sb

20+ 25 mm
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; Phu luc II
ET HOA TRONG VAN BAN

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau 4m tiét thir nhat ciia mot cau hoan chinh: Sau déu
cham cau (.); sau dau cham héi (?); sau dau cham than (!) va khi xuéng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thudong: Viét hoa chit cai dau tit ca cac 4m tiét cua danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyen Ai Quoc, Tran Phu, Giang A Pao,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich su: Viét hoa chir cai dau tt ca cac 4m
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Tri€u, Ong Gidng, Bac Ho, Cu Ho,....

2. Tén nguoi nudc ngoai dugce phién chuyén sang tieng Viét

a) Truong hop phién 4m qua 4m Hén — Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu
Héan. ...

b) Truong hop phién &m khéng sang am Han — Viét (phién &m truc tié;p
sat cach doc cua nguyén ngir): Vi€t hoa chir cai ddu am tiét thir nhat trong moi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

I1I. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duogc cu tao giita danh tir chung (tinh, thanh
phé truc thudc trung vong; huyén, quan, thi xa, thanh phé) thudc tinh, thanh phé
thudc thanh phd truc thude trung vong; xa, phuong, thi trin) véi tén riéng cua
don vi hanh chinh dé: Viét hoa chit cai ddu ctia cac 4m tiét tao thanh tén riéng va
khéng dung gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,.

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duoc cAu tao giita danh tir chung két
hop v6i chir s6, tén nguoi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Trudong hop viét hoa dic biét: Thi d6 Ha Noi, Thanh phé Hd Chi Minh.

d) Tén dia ly duoc cAu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (song, nui, hd,
bién, cua, bén, cu, viing, lach, vam,...) véi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro
thanh tén riéng cia dia danh do6: Viét hoa tAt ca céc chit céi tao nén dia danh. Vi
du: Cura Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam C4, Cau Giéy. o

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khéng
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, chg
Bén Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long...
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d) Tén dia ly chi mot viing, mién, khu vuc nhat dinh duoc cAu tao bang tir
chi phuong huéng ket hop véi tir chi phu’cmg thirc khac: Viét hoa chir cai dau
clia tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Déi véi tén dia ly chi ving mién riéng
duogc c4u tao bang tir chi phuong huéng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi phal
viét hoa cac chir cai ddu mdi &m tiét. Vi du: Tay Bic, Péng Béc, Bic BJ,.

2. Tén dia ly nudc ngoai duge phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién 4m sang am Hén - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,...

b) Tén dia ly phién am khong sang &m Han - Viét (phién &m tryc tiép sat
cach doc cia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén nguoi nudc ngoai
quy dinh tai Piém b, Khoan 2, Muc II. Vi du: Mét-xco-va, Men-bon, ..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, td chirc cua Viét Nam

a) Viét hoa chit c4i diu cia cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, td chic;
chtrc nang, linh vuc hoat dong ctia co quan, td chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
uong vé Phong chbng tham nhiing, Van phong Chu tich nuée, Bo Tai nguyén va
Moi truong, Tap doan Dau khi Viét Nam, Hoi dong nhén dan tinh Son La, S&
Tai chinh,...

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung uong Pang Cong
san Viét Nam; Van phong Trung wong Dang,...

2. Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai di dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
V1et tén co quan, to chirc cia Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN); T4 chirc Y
té thé giol (WHO),..

b) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai duge sir dung trong van ban ¢ dang
viét tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La — tinh néu
nguyén nglt khéng thudc hé La-tinh. Vi du: WTO; UNDP; UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thudc trudong hop dac biét: Nhan dan, Nha nude.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cdc danh hiéu vinh du: Viét hoa
chit cai dau cia cac am tiét ciia cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tu
chi thu, hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung
Lao dong,...

3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién
vOi tén nguol cu thé. Vi du: Chu tich Québc héi, Thu tuong Chinh phu, Gido su
Tén Thét Tung,...



4. Danh tir chung da riéng hoéa: Viét hoa chir cai dau cia tir, cum tir chi
tén goi d6 trong trudng hop dung trong mot nhan xung, ding doc 14p va thé hién
su tran trong. Vi du: Bac, Ngudoi (chi Chu tich HO Chi Minh), Pang (chi Pang
Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau cua 4m tiét tao
thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén cir du tién, ngdy Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chir
cai dau ciia 4m tiét thir nhét tao thanh tén goi ciia vén ban trong truong hop noi
dén mot van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh sy, Luét T chirc Quéc héi,..

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, di€m
cua mdt van ban cu thé thi viét hoa chit cai dau cua phan, chuong, muc, ticu
muc, diéu.

Vi du:

- Can ctr diém a khoan 2 DPiéu 103 Muc 5 Chuong XII Phéan I cia B luét
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chu’(mg
11T ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cua tat ca cac Am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén céac ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thir nhit tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, té€t Trung thu. Viét hoa chitr Tét
trong truong hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cAc ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau cia
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s6. Vi du: thir Hai,
thr Tu, thang Nam, thang Tam,..

9. Tén cac su kién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chir cai ddu cua cac
am tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong trudng hop co céc con sb chi moc
thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran,
Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén cac tac pham, sach béo, tap chi: Viét hoa chit cai dau cua 4m tiét
thr nhat tao thanh tén tdc pham, sach bdo. Vi du: tir dién Béch khoa toan thu, tap
chi Cong san,...



A PhulycIl
TEN LOAI, MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN

cua Poan Chii tich Téng Lién doan Lao déng Viét Nam doan)

_ L BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN

STT Tén loai vin ban Chir viét tat
1. Nghi quyét NQ
2. Quyét dinh Qb
3. Chi thi cT
4. Quy ché QC
5, Quy dinh Qb
6. Thong cao ks
y 5 Thong bao TB
8. Thoéng tri T
9. Huéng dan HD
10. Chuong trinh Clr
11.  |Kéhoach KH
12. |Péan DA
k3 Phuong an | PA
14. Bao céao BC
Lot Bién ban BB
16. To trinh TEr
L Hop dong HDb
18. Gidy Gy quyén GUQ
19. |Gidy moi GM
20. |Giéy gidi thiéu GGT
21.  |Gidy nghi phép GNP
22. Phiéu chuyén PC




STT Tén loai van ban Chir viét tat

Ban sao van ban

1. |Bansaoy SY
2. |Bantrichsao TrS
3. |Bansaoluc SL

II. MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN

1. Miu trinh bay viin ban
Mau 1.1 | Nghi quyét cia Ban Chép hanh
M3au 1.2 | Nghi quyét cia Poan Chu tich (Ban Thuong vu)
Mau 1.3 | Quyét dinh (ca biét)
Mau 1.4 | Quyét dinh kém theo Quy dinh (Quy ché)

Mau 1.5 | Van ban c6 tén loai

Mau 1.6 | Coéng vian

Mau 1.7 | Gidy moi

Mau 1.8 | Gidy gidi thiéu
Mau 1.9 | Bién ban
Mau 1.10 | Gidy nghi phép

2.1 MAu trinh bay phu luc viin ban
Mau 2.1 | Phu luc vin ban hanh chinh gidy

3.1 MAu trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang giéy
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Mau 1.1 - Nghi quyét ciia Ban Chép hanh

TEN CO QUAN CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Déc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 170 S R ngay ...... thang ...... nam ... ...
NGHI QUYET
HOQI NGHI LAN THU. ... . BAN CHAP HANH... (KHOA...)
L o R S ACT E H e  I

6

......................................................................................................... 4
TM. BAN CHAP HANH

Noi nhin: CHUTICH
et et o , (C/’lﬁ ky ctia ,nguﬁ’i cé thém quyén,
leVT T g dau/chir ky so6 cua co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
Nghi quyét 1 van ban ghi lai cdc quyét dinh dugc théng qua tai Pai hoi, Hoi nghi Ban Chép
hanh cong doan céac cép vé duong 16i, chu truong, chinh sach, ké hoach hoic cac van dé cu thé.
1 Ten co quan, don vi cht quan truc tiép (neu co).

? Tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.

> Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
* Dia danh.
> Tém tit ndi dung nghi quyét.
% N6i dung nghi quyét: Thuong chia thanh cac phan L 11, I11... déi vé6i ndi dung ngén, don
gian chia thanh céc diém 1, 2, 3... phan cudi néu pham vi khéng gian, thoi gian, co quan chiu
trach nhiém thi hanh.

Chu viét tit tén don vi soan thao vin ban va s6 luong ban luu (neu can)

Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.2 - Nghi quyét ciia Poan Chi tich (Ban Thuong vu)

TEN CO QUAN CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: /NQ-... ... L ngay .. thang ...... nam ......
NGHI QUYET
CUA POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
) I T S IO WO
6
......................................................................................................... /.

TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)

Noi nhin: CHU TICH
i e eubc (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
N7 8 daw/chit ky so cua co quan, 16 chiic)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, don vi chu quén truc tiép (néu co).

? Tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
* Dia danh.

: Tom t4t n6i dung nghi quyét.

5 Noi dung nghi quyet Thuong chia thanh cac phan I, II, III... déi véi ndi dung ngin, don
gian chia thanh cac diém 1, 2, 3... phan cudi néu pham vi khong gian, thoi gian, co quan chiu
trach nhiém thi hanh.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao van ban va s6 luong ban luu (neu can)
¥ Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).



Mau 1.3 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh true tiép

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI DPéc lap - Tu do - Hanh phic
sé:  /QP-..0.. L ngay .. thang .... ndm ... ...
QUYET PINH
5

T DO ARBOIT ClA .o fiigiinion bers onenishus resssns s msiitiitibie times ns ot e o o s S :

QUYET PINH

TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)

Nognhin: CHU TICH
:Nhu Dleu'_"'; (Chit ky ciia nguoi c¢é tham quyén,
TRENT % dau/chit ky soé cua co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
' Tén co quan, don vi chit quan truc tiép (néu co).
2 Tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nu6e ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tit tén co quan, don vihodc chirc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
‘ Pia danh.
> Trich yéu néi dung quyét dinh.
% Tham quyén ban hanh quyét dinh thuge vé ngudi dung dau co quan, t6 chirc thi ghi chirc vu
cla nguoi dimg dau; néu thim quyén ban hanh quyet dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co
quan, t4 chirc thi ghi tén tap the hodc tén co quan, t chic do.
7Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
8 Noi dung quyet dinh.
? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
1% Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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Maiu 1.4 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: o T f N R T , ngay ...... thang ...... nam ... ...
QUYET PINH
Ban hanh .......... D s

1T SRR AR R L T et s e s e s i B et :

(EREIENE (o s s o ios s S e A e s s e s i s et ST Bt ¢

8 T oL 110 )¢ et TR e RS NN EPT R NP - 40 :

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... Y s

BVIENE e i s o oo i et ipiasa o st e e s o
..................................................................................................................... /.

. TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
Netalgn e CHUTICH :
:Nhu Dleu'_"" (Chif ky cua nguoi co tham quyén,
e ] dau/chir ky so cua co quan, té chirc)
Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, don vichii quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nude ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nudce ban hanh quyét dinh.

* Pia danh.

> Trich yéu néi dung quyét dinh.

% Thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi ding dau co quan, don vi thi ghi chirc vu
clia nguoi dimg dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co
quan, t6 chirc thi ghi tén tap thé hoic t#n co quan, don vi do.

" Céc can ctr dé ban hanh quyét dinh.

8 Chit viét tit tén don vi soan thao va sb Iugng ban luu (néu can).

? Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh (néu cén).
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MaAu vin ban (dwgc ban hanh kém theo quyét dinh)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH (QUY CHE)

¢ T TSIV, MV TR - U VDI e g s 55
3 PR PONNSEG . o0 RN e S0 s - 3 50 08 Tis KL,
TIN5 s e oot B g g i e s o s o S e v
................................................................................................................ k
TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
CHU TICH
(Chi¥ ky ctia nguedi cé tham quyén,
dau/chit ky so cua co quan, to chiic)
Ho va tén
Ghi chu:

! Trich yéu n6i dung cta van ban.
2 86, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh.
3 N6i dung van ban kém theo.



Mau 1.5 - Vin ban c6 tén loai

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI° DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
80 SR A ngay ...... thang ...... nam ... ...
TEN LOAI VAN BAN®
74
8
................................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
: , (Chit ky ctia nguoi cé tham quyén,

o 9 10 £ & pp Ay Py ’
-Luww VT, 5 dau/chit ky so cua co quan, to chic)

Ho va tén

Ghi chu:
' Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).
2 Tén co quan, don vi hogc chtrc danh nha nude ban hanh van ban.
? Chu Vlet tat tén loai van ban.
* Chir viét tit tén co quan, don vi hodc chitc danh nha nudc ban hanh vin ban.
: Dia danh.
6 Tén loai vin ban
Mau nay ap dung chung ddi véi cac hinh thire vin ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai gom Chién
luge, chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, thdng bao, huorng dan, chuong trinh, ké hoach,
huong an, dé an, béo céo, to trinh, gidy ty quyén, phiéu giri, phiéu chuyén.
Trich yéu ndi dung van ban.
N01 dung van ban.
? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).
' Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu cén).



Miu 1.6 - Cong vin

TEN CO QUAN CHU QUAN!  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: L, 5 *
o e T T , ngay ...... thang ...... nam... ...
Viv........ L
Kinh gtri
7
................................................................................................................. &
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén; (Chit ky cua nguoi c6 tham quyen
LuuVT K dau/chit ky sé ciia co quan, 16 chikc)
Ho va tén
lO ...............................................................................................
Ghi chu:

! Tén co quan, don vi chii quan truc tiép (néu co).
2 Tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong vén.
3 Chit viét tit tén co quan, don vi hoac chirc danh nha nudc ban hanh céng van.
% Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.
> Dia danh.
% Trich yéu ndi dung cong van.
: N@i dung cong van.
8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
? Ky hiéu ngudi soan thao vén ban va s6 luong ban phat hanh (néu can)
' Pia chi co quan, td chic; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sd dién thoai; sb Fax (néu
can).
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Mau 1.7 - Gidy moi

TEN CO QUAN CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI’ Doc lap - Tu do - Hanh phuc
% 3
S6: ..../GM-...°... Lo, , ngay ...... thang ...... nam......
GIAY MOI
Kinh gt
5 )
......... % iiieii.... tO chiic S
- T R T ey et o etk A b B A
R e s s sl m w3 g o 6 o i O R MO e e
51 (e 11y TR SROERAGIED Fe WA PRGN By ) SRR .-« &l s L Sl O AN

I s e tm s st L o s S« SR g i o

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOILKY

Noi nhin
e sy o - (Chit ky cua ngu’ol c6 tham quyen
- i T S g ddu/chir ky sé ciia co quan, t6 chirc)
=Lwas V.
Ho va tén
Ghz chu:

! Tén co quan, don vi cht quan truc tiép (néu co).
% Tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.
3 Chir viét tét tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.
* Dia danh.
> Tén co quan, don vi hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ctia nguoi duge moi.
® Téen (ndi dung) cua cudc hop, hdi thao, hdi nghi v.v...
7 Céc van @ can luu y.
8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu cz‘in).
? Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.8 - Gidy gi6i thiéu

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - T do - Hanh phiic
& 3 . i "
§o: ... /GGT-..°... . ¥ ol , ngay ...... thang ....... nam ......
GIAY GIOI THIEU
............... . ........... trAn trong gidi thiéu:
Ong (bA) ..evvneieiieiieeee S MR SO s €
TR SNIIS - b socews wty g s wvpi 4 ke o s o o s s oS o s i B ool
Pugc cir dén: ...ooovvnieiieiein P S SN IR SN
R o Con b ot it e mar bl o sy SP B s et a e s oD mr e R

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) cb tén & trén hoan thanh
nhi€ém vu.

Gidy nay c6 gid tri dén hét NEAY .......oeoooeeeeees e

‘ QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhin: (Chit ky ca nguoi cé tham quyén

- Nhu trén; x N g it S 2 i
i R dau/chit ky s6 cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi ban hanh vin ban (cip gidy gi6i thiéu).

3 Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh vin ban.

* Pia danh.

> Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac ctia nguoi duge gidi thiéu.
6 Tén co quan, don vi dugc gidi thiéu tdi lam viéc.
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MaAu 1.9 - Bién ban

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tr do - Hanh phic

BIEN BAN
3
Thoi gian bét dau: ........cocoovveeeeenne.

(S IE: 1L 1 R S N

Thanh phéan tham du: ....................

CHU B GBI BOA e . it it T bt b s i e i e nst et B R S e
Thitr o (nourien Shi. BISIIBDARNY: ... o cere vonds Simns s i ok a5 s b s S s e pon b
Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi théo):

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

Cuoc hop (hdi nghi, héi thao) két thic vao ..... gid ..., ngay ..... thang .....

nam .../
THU KY CHU TOQA
(Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén
(Chit ky) dau/chiv ky s6 cia co quan, t6 chire (néu co’))4
Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:

......... 9

- Luu: VT, HO so.

Ghi chu:

' Tén co quan, don vi cha quan truc tiép (néu co).
% Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

3 Tén cudc hop hodc hdi nghi, hdi thao.

*Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).
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Mau 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CO QUAN CHU QUAN!  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON V]2 Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
SOl GNP 30 e Y iy RGAY- ik thdng ... ... nam......
GIAY NGHI PHEP
Xét PBon dé nghi nghi phép ngay ................. cua ong (ba) ...............
i P cap cho
Ong (bA): vuvvevneniieiieiieeieeeenen, Y A e, S et
B VI s e i L i i snsine wme minsio s S S i b R s S e
Pugc nghi phép trong thoi gian......... ké tir ngay ........... dén hét ngay
............... | AR Fedeins
S6 ngay nghi phép néu trén duqc tinh vao thoi gian......... g o e
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
i VT g (Chit ky ciia nguoi co tham quyén

dau/chir ky so cua co quan, té chirc)

Ho va tén

Xdc nhdn cia co quan (6 chikc)
hodc chinh quyén dia phuong noi
nghi phép (néu can)

(Chit ky, dau)
Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, don vi chu quén trye tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi chp gidy ngh1 phép.

3 Chit viét tit tén co quan, don vi cip gidy nghi phép.

4 Pia danh.

> Ho va tén, chic vu va don vi cong téc clia ngudi dugce cip gidy phép.
6 Noi nghi phép.

7 Thoi gian ngh1 theo Ludt Lao dong (nghi hang ndm c6 lwong hoac nghi khong huéng luong
hodc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong...).

8 Nguoi duge cap gidy ngh1 phép.

% Chir viét tit tén don vi soan théo va sb luong ban lwu (néu cin).
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Mau 2 - Phu luc viin ban hanh chinh

Phu luc ... ...
2

(Kém theo Vian ban s6...3..... ngay...* thdng..* ndam ..* cia ..°... ...... )
6

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

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

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

Ghi chu:

1S4 thit tw cua Phu lyc.

2 Tiéu @ cta Phu luc.

386 va ky hiéu cua van ban.

% Thoi gian ban hanh van ban.

> Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
6 Néi dung cia Phu luc.
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x <2
Mau 3 - Ban sao

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
80 ol iton = , NGAV... thang ... ... nam......
TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
L Rermiire 3 (Chw ky cua nguoi cé tham quyén
LuuVT déu ciia co quan, t6 chikc ban hanh vin ban)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC*? ... s
o e R S o ngay...... thang .....ndm... ...
Noi nhin: TL. POAN CHU TICH (BAN THUONG vuyy’
: ............... , CHANH VAN PHONG
-Luu: VT. (Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén
ddu clia co quan, 16 chitc thuc hién sao vin ban)
Ho va tén
Ghi chu:

! Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, don vi thuc hién sao vin ban.

3 86 ban sao.

4+ Ky hiéu ban sao.

5 Chit viét tit tén co quan, don vi sao vén ban.

¢ Pia danh.

7 Ghi quyén han, chirc vu ciia ngudi ky ban sao.
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1. P6i véi van ban Pai hoi Cong doan cac cdp khéng ghi co quan chu
quan. Van ban cia Pai héi Cong doan cap nao thi ghi tén co quan ban hanh van
ban lé'Dai hoi Cong doan cap do; ghi ro dai hoi dai bicu hay dai hoi toan thé lan
thir may hodc thoi gian cia nhiém ky.

Vi du:

- Pai hoi dai biéu toan quéc

PAI HOI PAI BIEU CONG POAN TOAN QUOC
LAN THU XIII, NHIEM KY 2023 — 2028

- Pai hoi dai biéu cong doan cp tinh, thanh phd, cong doan nganh trung
wong va tuong duong, cong doan tong cong ty truc thudc Tong Lién doan

PAI HOI PAI BIEU CONG POAN THANH PHO HA NOI
LAN THU XVII, NHIEM KY 2023 — 2028

PAI HOI PAI BIEU CONG POAN XAY DUNG VIET NAM
LAN THU XIV, NHIEM KY 2023 — 2028

Van ban do Poan Chu tich, Poan thu ky, Ban thdm tra tu cach dai biéu,
Ban kiém phi€u ghi tén co quan ban hanh van ban 1a Poan Chu tich, Poan thu
ky, Ban tham tra tu cach dai biéu, Ban kiém phiéu.

Vi du:
PAI HOI PAI BIIE:U CONG POAN VIET NAM
LAN THU XIII

POAN CHU TICH

DAI HQI BAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XIII

POAN THU KY

DAI HOI BAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XIII
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU




PAI HOI PAI BIfZU CONG POAN VIET NAM
LAN THU XIII

BAN KIEM PHIEU

Keét thic ndi dung céac van ban Dai hoi

Vi du: B4o cdo ctia Ban Chip hanh Tong Lién doan Lao dong Viét Nam
khoa XII, nhiém ky 2018-2023 trinh Pai héi dai bi€u toan quéc Cong doan Viét
Nam lan tha XIII, nhiém ky 2023-2028.

BAN CHAP HANH TONG LIEN POAN KHOA XII

2. P61 voi cac van ban cda Tiéu ban cua Pai hoi:

+ S0, ky hiéu va thé thuc van ban dai hoi: SO cua cac Tiéu ban dugc lay
hé thong so riéng cua tung Ti€u ban, do Ban, don vi dugc phéan céng theo doi,
quan ly.

+ Thé thie dé ky: ‘Béi vOi1 van ban cua cac tié‘u ban dugc thanh lap theo
quyét dinh: cap trudng dé ky truc ti€p, cap pho ky deé ky la ky thay (ky hiéu la
KT.)

Vi du: TONG LIEN POAN LAO BONG
VIET NAM
TIEU BAN VAN KIEN DAI HOI
S: /TBVK

Thé thire dé ky:
TRUONG TIEU BAN
(Chit ky)
CHU TICH

Ho va tén
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