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THÔNG TƯ

Hướng dẫn về biển tên cơ quan hành chính nhà nước

_______________

Thực hiện Quy chế văn hoá công sở tại các cơ quan hành chính nhà nước được ban

hành kèm theo Quyết định số 129/2007/QĐ-TTg ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Thủ

tướng Chính phủ, Bộ Nội vụ hướng dẫn thống nhất cách thể hiện biển tên cơ quan

của các cơ quan hành chính nhà nước như sau: 

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh

Thông tư này hướng dẫn về cách thể hiện biển tên cơ quan của các cơ quan hành

chính nhà nước bao gồm:

a) Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;

b) Các tổng cục, cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của các Bộ, cơ

quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, có tư cách pháp nhân, có trụ sở riêng; 

c) Các cơ quan hành chính nhà nước của Trung ương quản lý theo ngành dọc, có tư

cách pháp nhân, có trụ sở riêng, đặt tại địa phương (sau đây gọi chung là các cơ

quan hành chính nhà nước của Trung ương đặt tại địa phương);

d) Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là Uỷ ban

nhân dân cấp tỉnh);

đ) Uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi là Uỷ ban

nhân dân cấp huyện);

e) Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi là Uỷ ban nhân dân cấp xã);

g) Các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh (sau đây gọi là cơ quan

chuyên môn cấp tỉnh), có tư cách pháp nhân, có trụ sở riêng;
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h) Các chi cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên

môn cấp tỉnh, có tư cách pháp nhân, có trụ sở riêng (sau đây gọi chung là cơ quan

hành chính thuộc cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh);

i) Các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện (sau đây gọi là cơ

quan chuyên môn cấp huyện), có tư cách pháp nhân, có trụ sở riêng.

Các quy định này không áp dụng đối với các cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan

lãnh sự và các cơ quan đại diện khác của Việt Nam ở nước ngoài.

2. Cách thể hiện biển tên cơ quan

a) Về tên gọi của cơ quan ghi trên biển tên của cơ quan:

- Tên gọi của cơ quan hành chính nhà nước ghi trên biển phải chính xác với tên cơ

quan quy định tại văn bản của cơ quan có thẩm quyền thành lập và được thể hiện

bằng tiếng Việt (chữ in hoa).

- Đối với các cơ quan nếu cần thể hiện tên gọi bằng tiếng Anh (chữ in hoa), thì tên

gọi bằng tiếng Anh được thực hiện theo hướng dẫn thống nhất của Bộ Ngoại giao và

bố trí ở phía dưới tên gọi bằng tiếng Việt và cỡ chữ tiếng Anh có chiều cao không

lớn hơn 2/3 cỡ chữ tiếng Việt thể hiện trên biển tên cơ quan.

b) Về địa chỉ của cơ quan: Địa chỉ của cơ quan hành chính nhà nước được thể hiện

trên biển tên cơ quan bằng tiếng Việt (chữ in hoa), có cỡ chữ không lớn hơn 1/3 cỡ

chữ của tên cơ quan bằng tiếng Việt và được xác định trên cơ sở một số yếu tố sau:

Số nhà: Được xác định theo số nhà do Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc

Trung ương nơi cơ quan đặt trụ sở chính (sau đây gọi là Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh)

quyết định theo Quy chế đánh số và gắn biển số nhà ban hành kèm theo Quyết định

số 05/2006/QĐ-BXD ngày 08 tháng 03 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng. 

- Tên đường phố: Được xác định theo tên đường phố nơi cơ quan đặt trụ sở chính. 

- Tên xã, phường, thị trấn: Được xác định theo tên xã, phường, thị trấn, nơi cơ quan

đặt trụ sở chính.

- Tên quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh: Được xác định theo tên quận, huyện,

thị xã, thành phố thuộc tỉnh, nơi cơ quan đặt trụ sở chính.



- Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương: Được xác định theo tên tỉnh, thành phố

trực thuộc Trung ương, nơi cơ quan đặt trụ sở chính. 

Tên đường phố; tên xã, phường, thị trấn, tên quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc

tỉnh; tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương được xác định theo quy định của

pháp luật.

Đối với các cơ quan có biểu tượng ngành (logo), thì biểu tượng ngành (logo) được

bố trí trên biển tên cơ quan. Vị trí biểu tượng ngành (logo) được đặt tại vị trí chính

giữa và ở phía trên tên gọi cơ quan. Kiểu dáng, màu sắc của biểu tượng ngành

(logo) phải phù hợp với biểu tượng (logo) mẫu đã đăng ký theo quy định của pháp

luật.

Trường hợp trụ sở cơ quan ở sâu, ở xa đường trục chính phải có biển chỉ dẫn.

II. NỘI DUNG BIỂN TÊN CƠ QUAN

Nội dung biển tên cơ quan được thể hiện theo thứ tự từ trên xuống dưới đối với các

cơ quan như sau:

1. Đối với các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ

a) Tên cơ quan: thể hiện bằng tiếng Việt và tiếng Anh.

b) Địa chỉ cơ quan bao gồm các yếu tố sau: số nhà, tên đường phố, tên tỉnh, thành

phố trực thuộc Trung ương và cách nhau bằng dấu phẩy (,).

2. Đối với các tổng cục, cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của các

Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, có trụ sở riêng

a) Tên cơ quan chủ quản (Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ): thể

hiện bằng tiếng Việt. Cỡ chữ của tên cơ quan chủ quản không lớn hơn 1/2 cỡ chữ

của tên cơ quan.

b) Tên của các tổng cục, cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của các

Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ: thể hiện bằng tiếng Việt và tên

bằng tiếng Anh (nếu có).

c) Địa chỉ cơ quan bao gồm các yếu tố sau: số nhà, tên đường phố, tên tỉnh, thành

phố trực thuộc Trung ương và cách nhau bằng dấu phẩy (,).

3. Đối với các cơ quan hành chính nhà nước của Trung ương đặt tại địa phương


