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BO NOI VU-VAN PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH PHU Doc lap - Ty do - Hanh phac
So: 55/22?P5gPTLT'BNV' Ha Noi, ngay 6 thang 5 nam 2005

THONG TU LIEN TICH

Hwéng dén vé thé thire va ky thuat trinh bay van ban
Cén ctr Nghi dinh sb 45/2003/NB-CP ngay 09 thang 5 ndm 2003 cta Chinh phid quy
dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia B6 Néi vu;
Cén ctr Nghi dinh sé 18/2003/ND-CP ngay 20 thdng 02 ndm 2003 cta Chinh phi quy
dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chire clia Van phong Chinh phi;
Cén ctr Piéu 5 va Diéu 35 cta Nghi dinh sb6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 ndm
2004 ctia Chinh phi vé céng tac vén thw, Piéu 3 cta Nghi dinh s6 135/2003/NP-CP
ngay 14 thédng 11 ndm 2003 ctia Chinh phu vé kiém tra va xw ly vdn ban quy pham
phap luéat,
B6 Néi vu va Van phong Chinh pha huéng dan vé thé thirc va ky thuét trinh bay van
ban nhw sau:
I. Hwéng dan chung
1. Pham vi va déi twong ap dung
Théng tw nay hwéng dan vé thé thire va ky thuat trinh bay van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va ban sao van ban; duwoc ap dung dbi véi cac co quan nha
nwdc, td chirc xa hoi, td chirc xa hodi - nghé nghiép, té chirc kinh té va don vi vii
trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, té chirc).
2. Thé thiec van ban
Thé thirc van ban la tap hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao gdm nhirng
thanh phan chung ap dung dbi v&i cac loai van ban va cac thanh phan bd sung trong
nhirng trwérng hop cu thé hodc ddi véi mot sb loai van ban nhét dinh theo quy dinh
tai Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cGa Chinh phl vé cong

tac van thw va hwéng dan tai Thong tw nay.
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3. Ky thuat trinh bay van ban

Ky thuat trinh bay van ban quy dinh tai Théng tw nay bao gém khd gidy, kiéu trinh
bay, dinh |& trang van ban, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, phéng chir, c&
chi¥, kiéu chir va cac chi tiét trinh bay khac, dwoc ap dung dbi véi van ban duoc
soan thao trén may vi tinh str dung chwong trinh soan thao van ban (nhw Microsoft
Word for Windows) va in ra gidy; cé thé ap dung déi véi van ban dwoc soan thao
bang cac phwong phap hay phuwong tién ki thuat khac hodc déi véi van ban dwoc
lam trén gidy mau in sén; khéng ap dung dbi v&i van ban dwoc in thanh sach, in trén
bao, tap chi va cac loai &n phadm khac.

4. Phong chir trinh bay van ban

Phéng chir s&v dung dé trinh bay van ban phai Ia cac phéng chiy tiéng Viét véi kiéu
chi¥ chan phwong, bdo dam tinh trang trong, nghiém tuc cta van ban. Bi v&i nhirng
van ban dung trong trao dbi théng tin dién t&r gitka cac co quan, tb chirc clia Nha
nwdc, phai st dung cac phéng chir ctia bd ma ky tw chir Viét (phéng chir tiéng Viét
Unicode) theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

Il. Thé thirc van ban

1. Quéc hiéu

Quédc hiéu ghi trén van ban bao gdm 2 dong chir: "Céng hoa xa hdi chi nghia Viét
Nam" va "Déc lap - Ty do - Hanh phuc".

2. Tén co’ quan, té6 chirc ban hanh van ban

Tén co quan, td chirc ban hanh van ban bao gdm tén cla co quan, t chirc ban
hanh van ban va tén cla co quan, t6 chirc chd quan cép trén truc tiép (néu cd) can
c quy dinh cla phap luat hodc cdn c van ban thanh 1ap, quy dinh td chirc bd may
cla co quan, t6 chirc cé thAm quyén, trir trwdng hop dbi véi cac B, co quan ngang
B&, co quan thudc Chinh phd; Van phong Quéc hdi, Hoi ddng dan toc va cac Uy ban
cla Quéc hoi.

Tén cla co quan, td chirc ban hanh van ban phai dwoc ghi day du theo tén goi chinh
thirc c&n clr van ban thanh Iap, quy dinh té chirc bé may, phé chuén, cip gidy phép

hoat ddng hodc céng nhan tw cach phap nhan cla co quan, td chirc c6 thdm quyén;



tén cla co quan, t6 chirc chd quan cép trén truc tiép co thé viét tat nhirng cum tir
théng dung nhw Uy ban nhan dan (UBND), Hoi ddng nhan dan (HDND).
Vi du:

- Tén co quan, té chirc ban hanh van ban:

BO GIAO THONG VAN TAI BO NOI VU
TONG CONG TY UY BAN NHAN DAN
DPIEN LUC VIET NAM TiNH THAI NGUYEN

- Tén co quan, té chirc ban hanh van ban (trwdng hop cé co quan, té chirc chi quan

cép trén truc tiép):

BO GIAO THONG VAN TAI UBND TINH THAI NGUYEN
CUC HANG HAI VIET NAM SO XAY DUNG
VIEN KHOA HOC XA HOI TONG CONG TY
VIET NAM PIEN LUC VIET NAM
VIEN DAN TOC HOC CONG TY PIEN LUC 1

3. S6, ky hiéu cta van ban

a) Sé, ky hiéu ctia van ban quy pham phap luat

Sé, ky hiéu cta van ban quy pham phap luat do Québc héi, Uy ban thuwéng vu Québc
héi va cac co quan nha nuéc co thAdm quyén khac & Trung wong ban hanh dwoc
thyee hién theo quy dinh tai Piéu 3 cua Nghi dinh sd 101/CP ngay 23 thang 9 nam
1997 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cta Luat Ban hanh van

ban quy pham phap luat va hwéng dan tai Thong tw nay, cu thé nhw sau:



- Sb cua van ban quy pham phap luat bao gom sb th& tw dang ky dwoc danh theo
tirng loai van ban do co quan ban hanh trong mot nam va nam ban hanh van ban do.
Sé duwoc ghi bang chir sb a-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang ndm; nam ban hanh phai ghi diy du cac sb, vi du: 2004,
2005;

- Ky hiéu ctia van ban quy pham phap luat bao gdm chir viét tat tén loai van ban theo
Bang chir viét tat tén loai van ban va ban sao kém theo Théng tw nay (Phu luc 1) va
chir viét tit tén co’ quan hodc chirc danh nha nwéc (Ch tich nwéc, Tha twédng Chinh
pha) ban hanh van ban.

S6, ky hiéu cta van ban quy pham phap luat do Héi déng nhan dan, Uy ban nhan
dan ban hanh dwgc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 7 cla Luat Ban hanh van ban
quy pham phép luat cta Héi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan sé 31/2004/QH11
ngay 03 thang 12 nam 2004.

b) Sé, ky hiéu ctia van ban hanh chinh

S6 cda van ban hanh chinh 1a sb th& tw dang ky van ban do co quan, té chirc ban
hanh trong mét nam. Tuy theo téng s van ban va sb lwong méi loai van ban hanh
chinh dwoc ban hanh, cac co quan, td chirc quy dinh cu thé viéc dang ky va danh sb
van ban. S cla van ban dwoc ghi bang chir sé &-rap, bat dau tir sd 01 vao ngay
dau nam va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

Ky hiéu ctia van ban hanh chinh

- Ky hiéu cua quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét) va cua cac hinh thirc van ban co
tén loai khac bao gdm chir viét tat tén loai van ban theo Bang chiy viét tat tén loai van
ban va ban sao kém theo Théng tw nay (Phu luc I) va chir viét tat tén co quan, t6
chirc hoac chirc danh nha nwéc ban hanh van ban.

- Ky hiéu cta cong van bao gbm chir viét tat tén co quan, td chirc hodc chirc danh
nha nwédc ban hanh céng van va chir viét tat tén don vi soan thdo hodc chu tri soan
thdo cong van dé (néu co), vi du:

Céng van cla Chinh pht do Vu Hanh chinh Van phong Chinh pha soan thao: Sé: ...
/CP-HC;



Coéng van cua Thu twéng Chinh phd do Vu Van xa Van phong Chinh phu soan thao:
Sé: ... [TTg-VX;

Céng van clia B& Xay duwng do Cuc Quan ly nha Bé Xay dwng soan thdo: Sé:
....BXD-QLN;

Co6ng van cta Uy ban nhan dan tinh ... do td chuyén vién (ho&c thw ky) theo ddi linh
vire van hoa - xa hoi soan thao: Sé: ... /lUBND-VX;

Céng van cta S& Céng nghiép tinh ... do Van phong S& soan thao: Sb: ... /SCN-VP.
Chir viét tat tén co quan, td chirc ban hanh van ban va chir viét tat tén cac don vi
trong méi co quan, t6 chirc phai dwoc quy dinh cu thé, bdo ddm ngan gon, dé hiéu.
4. Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban la tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh (tén riéng
cda tinh, thanh phé trwc thudc Trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh;
xa, phwong, thi trdn) noi co quan, té chirc déng tru s&; dbi véi nhivng don vi hanh
chinh dwoc dat tén theo tén ngudi hodc bang chir sb thi phai ghi tén goi day di cua
don vi hanh chinh dé, cu thé nhw sau:

- Pia danh ghi trén van ban cua cac co quan, td chirc Trung wong la tén cuda tinh,
thanh phé trwc thudc Trung wong hodc tén cta thanh phd thudc tinh (néu cé) noi co
quan, té chirc dong tru s&, vi du:

Van ban ctia B6 Céng nghiép, ctia Cuc Xuéat ban thuéc Bo Van hoé - Théng tin, cla
Coéng ty Dién lwc 1 thubc Téng cobng ty Dién Iwc Viét Nam (co tru s& tai thanh phé Ha
No6i): Ha Noi;

Van ban cia Nha may Thuy dién Hoa Binh (c6 tru s& tai thi xa Hoa Binh, tinh Hoa
Binh): Hoa Binh; ctia Phan xa Thong tan xa Viét Nam tai tinh Quang Tri thudc Thong
tan xa Viét Nam (c6 tru s& tai thi x4 Dong Ha, tinh Quang Tri): Quéng Tri: ctia Trwdng
Cao dang Quan tri kinh doanh thuéc B6 Tai chinh (c6 tru s tai thj trAn Nhw Quynh,
huyén My Van, tinh Hwng Yén): Hung Yén;

Van ban cua Vién Hai dwong hoc thudc Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (co
tru s& tai thanh phé Nha Trang, tinh Khanh Hoa): Nha Trang.

- Pia danh ghi trén van ban cta cac co quan, t6 chirc cap tinh:



