BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

*

S6 11-HD/VPTW

Ha Noi, ngay 28 thang 5 nam 2004

HUONG DAN

ve thé thirc van ban cia Ping

Thi hanh Diéu 2 Quyét dinh ctia B§ Chinh trj s6 31-QD/TW, ngay 01-10-1997
ban hanh Quy dinh "vé thé logi, tham quyén ban hanh va thé thike van bdn ciia Dang" Va
Diéu 2 Quyét dinh cia Ban Bi thu s6 91-QD/TW, ngay 16-02-2004 bo sung tham quyén
ban hanh van ban trong mét sé dieu ciia "Quy dinh vé thé logi, tham quyén ban hanh va
thé thire van ban cia bang", Van phong Trung wong Pang huong dan vé thé thirc van ban
ciia Pang dé thuc hién thong nhat trong cac cap uy, to chirc, co quan dang nhu sau:

I. Cac thanh phén thé thic bit budc

1. Tiéu dé "Ping Céng sin Vigt Nam"

Tiéu d¢ "Pang Cong san Viét Nam" 1a thanh phan thé thire xac dinh vén ban cia
bang. Tiéu d¢ duoc trinh bay trang dau, goc phai, dong dau; phia dudi co duong ké
ngang dé phan cach véi dia diém va ngdy, thang, ndm ban hanh van ban. Puong ké c6 do
dai bang do dai tiéu dé (6 s6 1 - mau 1).

Vi du:

PANG CONG SAN VIET NAM

2. Tén co quan ban hanh van ban

Tén co quan ban hanh vin ban 13 thanh phan thé thirc x4c dinh tic gia vin ban. Tén co
quan ban hanh duoc ghi nhu sau:

a. Van bdn cia dai hdi dang cdc cdp ghi tén co quan ban hanh van bdn la dai héi
dang bo ccfp do, ghi ro dai hoi dai biéu hay dai hoi toan thé dang vién lan thir mdry hodc
thoi gian ciia nhiém ky.Van bdan do doan chii tich, doan thw ky, ban tham tra tw cach dai
biéu, ban kiém phiéu ban hanh thi ghi tén co quan ban hanh la doan chii tich, doan thu ky,
ban tham tra tu cdch dai biéu, ban kiém phiéu.

- Van ban cua Pai hoi Pang toan qudc



Vi du:
+ Van ban cua DPai hdi
PAI HQI PAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...
*
+ Van ban cia Poan Chu tich
DAI HOI BAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU....
POAN CHU TICH
*
+ Van ban cua Doan Thu ky
DAI HOI BAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...
POAN THU KY
*
+ Van ban cua Ban Tham tra tu cach dai biéu
DAI HOI BAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
*
+ Vin ban ctia Ban Kiém phiéu
DAI HOI DAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...
BAN KIEM PHIEU

*

- Van ban cua dai hdi cac dang bo cép tinh, thanh phé va dang bo truc thudc Trung
uong.



Vi du:
+ Van ban cua dai hoi
PAI HQI PAI BIEU
PANG BO TINH SON LA
LAN THU....
*
PAI HQI PAI BIEU
PANG BO KHOI I CO QUAN TRUNG UONG
LAN THU...
*
+ Van ban cua doan chu tich
DAI HOI BAI BIEU
DANG BO THANH PHO HA NOI
LAN THU....
POAN CHU TICH
*
- Vin ban ctia dai hoi dang bd cip huyén (huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh).
Vi du:
+ Van ban cua dai hoi
PAI HOQI PAI BIEU
PANG BQ HUYEN MUONG LAY
LAN THU....
*
+ Van ban cua doan thu ky
DAI HOI PAI BIEU
DANG BO THI XA TAN AN
LAN THU....
POAN THU KY

*

- Van ban cua dai hoi dang bd co sé



Vi du:
+ Van ban cua dai hoi dai biéu dang vién
* Van ban cua dai hoi
PAI HQI PAI BIEU
PANG BOQ XA TUNG ANH
NHIEM KY...
*
* Vian ban cta ban tham tra tu cach dai biéu
DAI HOI PAI BIEU
DANG BO THI TRAN PO LUONG
NHIEM KY....
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
*
+ Vin ban cua dai hoi toan thé dang vién
* Van ban cua dai hoi
PAI HOI
PANG BOQ XA DIEN THANH
NHIEM KY...
*
* Vin ban cta ban kiém phiéu
DAI HOI
DANG BO THI TRAN PHU HOA
NHIEM KY...
BAN KIEM PHIEU
*
b. Van bdn cia cap uy tir Trung wong dén co sé va chi bo hodc dang bé bg phdn
truc thuoc dang uy co so ghi tén co quan ban hanh van ban nhu sau:
- Vin ban cua Ban Chap hanh Trung wong Pang, B6 Chinh tri, Ban Bi thu ghi
chung la:
BAN CHAP HANH TRUNG UONG

*

- Vin ban cta ban chip hanh dang bo tinh, thanh phd, dang bd truc thudc Trung
uong va cua ban thuong vu tinh uy, thanh uy, dang uy truc thuéc Trung wong ghi chung
1a tinh uy, thanh uy, dang uy.



Vi du:
TINH UY HAI DUONG

*

PANG UY CONG AN TRUNG UONG

*

- Vin ban cta ban chip hanh dang b huyén, quin va twong duong, vin ban cia
ban thuong vu huyén uy, quan uy va tuong duong ghi chung 1a huyén uy, quan uy, dang
uy... va tén cia dang bo cap trén truc tiép.

Vi du:
DANG BO THANH PHO HA NOI
QUAN UY HOAN KIEM
*
DANG BO TINH HA TINH
HUYEN UY NGHI XUAN
*
DANG BO TINH TIEN GIANG
THANH UY MY THO
*
DANG BO TINH HA TAY
PANG UY DAN - CHINH - PANG
*
- Vin ban cta ban chip hanh dang b co s6 va cua ban thuong vu dang uy co so
ghi chung 1a dang uy va tén dang bd cap trén tryuc tiép.
Vi du:
DANG BO HUYEN NAM DAN
PANG UY XA NAM XUAN
*
DANG BO QUAN BA BINH
PANG UY PHUONG NGOQC HA

*



- Van ban cua dang uy bd phan tryc thudc dang uy co sé ghi tén dang uy bo phan
dé va tén cua dang b co so cap trén truc ti€p.

Vi du:
PANG BO VAN PHONG CHINH PHU
PANG UY NHA KHACH 37 HUNG VUONG
*
- Van ban cua chi bd co so, chi bd truc thudc ,déng uy co sg"r va chi bo truc thudc
dang uy bod phan ghi chung la chi bo va tén dang bd cap trén truc tiép.
Vi du:
DANG BO HUYEN HAM THUAN BAC
CHI BO XA PA MY
*
PANG BO XA TIEN THUY
CHI BO XOM PHONG THANG
*
DANG BO TONG CONG TY HO TAY
CHI BQ PHONG TAI CHINH-KE TOAN

*

c. Van ban cia cdc t6 chire, co quan dang dwoc ldp theo quyét dinh cia cdp uy
(ban tham muu giup viéc, dang doan, ban can sy dang, cdac ban chi dao, tiéu ban, hoi
dong hoat ddng c6 thoi han cia cap uy) ghi tén co quan ban hanh van bdn va tén cdp uy
ma co quan do tryc thuoc.

- Van ban cua cac ban tham muu giap viéc Trung wong

Vi du:
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN TO CHUC
*
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
VAN PHONG
*
- Van ban cta céc dang doan, ban can sy dang truc thudc Trung uong.
Vi du:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
DPANG DOAN
HOQI NONG DAN VIET NAM

*



BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CAN SU PANG
BO GIAO DUC VA PAO TAO
*
- Vin ban ctia ban chi dao, tiéu ban, hoi déng truc thudc Trung vong.
Vi du:
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CHI PAO TRUNG UONG 6(2)
*
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
TIEU BAN
TO CHUC PHUC VU PAI HOI IX
*
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
HOI PONG LY LUAN
*
- Vin ban cua cac ban tham muu giup viéc cdp uy tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong.
Vi du:
TINH UY HOA BINH
BAN DAN VAN
*
TINH UY TAY NINH
VAN PHONG
*
- Van ban cua cac dang doan, ban can su dang truc thudc tinh uy, thanh uy.
Vi du:
THANH UY HA NOI
PANG POAN
HOQI PONG NHAN DAN
*
TINH UY CA MAU
BAN CAN SU DANG
VIEN KIEM SAT NHAN DAN

*



- Vin ban cua tiéu ban, ban chi dao, hoi déng... hoat dong c6 thoi han truc thudc
tinh uy, thanh uy.

Vi du:
TINH UY TUYEN QUANG
TIEU BAN VAN KIEN
PAI HQI PANG BQ LAN THU XVIII
*
TINH UY AN GIANG
BAN CHI PAO TRUNG UONG 6 (2)
*
- Vian ban cua cic ban tham muu gitp viéc cdp uy huyén, quan, thi, thanh phd
thudc tinh.
Vi du:
HUYEN UY VU BAN
BAN TUYEN GIAO

*

- Van ban do lién co quan ban hanh, thi ghi du tn cac co quan ban hanh véan ban.
Co quan nao chu tri thi tén co quan do xép trudce. Giira tén cic co quan ban hanh c6 dau
gach noi (-).

Vi du:
Vin ban cta lién Ban T6 chtrc Trung wong va Vian phong Trung wong
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN TO CHUC - VAN PHONG

*

Tén co quan ban hanh vin ban va tén co quan cap trén (néu co) duoc trinh bay &
trang dau, bén trai, ngang véi dong ti€u dé, phia dudi c6 dau sao (*) d€ phan cach vadi so va
ky hi€u van ban (6 s0 2 - mau 1).

3. 86 va ky higu vin ban

a. S6 van ban la sé thit tw duwoc ghi lién tuc tu 56 01 cho méi logi vin bdn cta cap
uy, uy ban kiém tra, ban tham muu gitup viéc cap uy, dang doan, ban can sy dang tryc
thudc cap uy ban hanh trong mot nhiém ky cua cap uy d6. Nhiém ky cap uy dwoc tinh tu

ngay lién ke sau ngay bé mac dai hoi dang bé lan ndy dén hét ngay bé mac dai héi ding
bé lan ké tiép.

Van ban cua lién co quan ban hanh thi s6 van ban dugc ghi theo cung loai van ban
cua co quan chu tri ban hanh van ban do.

SO van ban viet bang chit soO A Rép.

b. Ky hiéu van ban gom 2 nhém chi viét tat cia tén thé logi van ban VA tén co quan
(hodc lién co quan) ban hanh van ban. Ghi du tén tat ctia co quan hodc lién co quan ban hanh;



riéng cum tir "Trung wong" viét tat 1a "TW"; gitra s0 va ky hi¢u c6 dau gach ngang nai (-), gilra
tén loai van ban va tén co quan c¢6 dau gach chéo (/).

So0 va ky hiéu van ban dugc trinh bay can doi dudi tén co quan ban hanh van ban
(6s603-maul).

Vi du:
Quyét dinh ctia Ban Khoa gido Trung wong ghi s6 va ky hiéu:
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN KHOA GIAO
*
S6 127-QD/BKGTW
Huéng dan ctia Vin phong Tinh uy Ca Mau ghi sb va ky hiéu:
TINH UY CA MAU
VAN PHONG
*
S6 45-HD/VPTU
Cong vin ciia Van phong Huyén uy Tram Téu ghi s6 va ky hiéu:
HUYEN UY TRAM TAU
VAN PHONG
*
S6 150-CV/VPHU
c. Nhitng $6 va ky hiéu dac thu dwoc van dung théng nhat:

- Mt s6 tén loai van ban dwoc ghi thong nhdt ky hiéu dé tranh trimg ldp khi viét
tat nhu sau:

Quyét dinh va quy dinh: QD

Chi thi: CT

Chuong trinh: CTr

Thong tri: TT

To trinh: TTr

- Vén ban cia uy ban kiém tra:

+ Vin ban ciia Uy ban Kiém tra Trung wong: UBKTTW
+ Vin ban ctia uy ban kiém tra tinh uy: UBKTTU

- Van ban cua cac dang uy, dang doan, ban can sy dang viét tat ky hiéu tén co
quan ban hanh nhu sau:

+ Van ban cua cac dang uy:
Dang uy quan su cac cap: DUQS
Dang uy cong an cac cap: DUCA



bang uy bién phong tinh, huyén: DUBP

Cac dang uy khdi co quan tryc thudc Trung wong, tinh, thanh uy: DUK
Céc dang uy khac: bU

+ Vén ban cua cac dang doan: Db

+ Van ban cua cac ban can sy dang: BCSDb

- 86 va ky hiéu van ban ciia dai héi dang b cdc cap (doan chii tich, doan thu ky,
ban tham tra tw cach dai biéu va ban kiém phiéu) duwoc danh lién tuc tur s6 01 cho tdt ca
cdac logi van ban ké tir ngay khai mac dén hét ngay bé mac dai hoi voi ky hiéu la: So...
/DH.

- S6 va ky hiéu van ban cua ban chi dao, tiéu ban, hoi déng, doan kiém tra, t6
céng tdc,...ciia cdp uy dwoc danh lién tuc tir s6 01 cho tdt ca cdc loai vin bdn cia timg
ban chi dao, tiéu ban, héi dong theo nhiém ky cdp wy,; ky hiéu la tén viét tdt ciia ban chi
dao, tiéu ban, hoi déng (BCb, TB, Hb)...

- Thé loai quyét dinh va quy dinh khi ban hanh déc ldp cua cung mot co quan
dwoc danh chung mot hé thong so-ky hiéu.

4. Dia diém va ngay, thang, nam ban hanh vin bén
a. Dia diém ban hanh van ban

Vin ban cia cac co quan dang cdp trung wong va cua cap tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong ghi dia di€ém ban hanh van ban 1a tén thanh pho, hoac thi xa tinh Iy ma
co quan ban hanh van ban co6 tru sé.

Véan ban cua cac co quan dang cép huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh ghi dia
diém ban hanh van ban 1a tén riéng ctia huyén, quan, thi xa, thanh pho do.

Vin ban cia co quan dang cip co s& xa, phudng, thi tran ghi dia diém ban hanh
van ban la tén riéng cua xa, phuong, thi tran do.

Nhiing dia danh hanh chinh mang tén ngueoi, dia danh mot am z‘zez‘ dia danh theo s6
thir t thi trudce tén nguoi, tén riéng mot am tiét, s6 thir tw ghi thém cdp hanh chinh cua dia
diém ban hanh van ban la thanh pho, huyén, qudn, thi xd, xa, phuong, thi tran.

Vi du:

- bia danh hanh chinh mang tén ngudi:

Vin ban cta Vian phong Thanh uy Thanh phé Ho Chi Minh
Tp H6 Chi Minh,

- Pia danh hanh chinh mot 4m tiét:

Vin ban caa Tinh uy Thira Thién - Hué
Thanh phé Hué,

- Dia danh hanh chinh theo s6 tht ty:

Vin ban ctia Quan uy quan 12 (Thanh phd H6 Chi Minh)

Qudgn 12,
b. Ngay, thang, nam ban hanh van ban



La ngay ky chinh thirc van ban d6. Ngay dudi 10 va thang dudi 3 phai ghi thém sd
khong (0) dimg trudc va viét day du cac tir ngdy... thang... nam... Khong dung cac dau
cham (), hodc dau ngang ndi (-), hodc dau gach chéo (/) dé thay cac tir ngay, thang, nim
trong thanh phan thé thirc vian ban.

Pia diém va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban dugc trinh bay & trang dau, phia phai,
dudi tiéu d€ van ban. Gitra dia diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban c6 dau phay (6 s6 4
-mau 1).

Vi du:
- Vin ban clia cac co quan dang cap trung wong
Van ban cua Ban Khoa giao Trung uong:

Ha Noi, ngay 09 thang 01 nam 2003
- Vin ban cua co quan dang cip tinh, thanh phé truc thude Trung wong:
Vin ban ciia Ban T6 chitc Tinh uy Ha Nam

Phu Ly, ngay 10 thang 3 nam 2003

- Vin ban ciia cic co quan dang cap huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh:
Van ban ctia Huyén uy Triéu Son (Thanh Hod)

Triéu Son, ngay 12 thang 4 nam 2004
- Vin ban ctia cac co quan dang cap co so xa, phudng, thi trin:
Van ban ctia Pang uy xa Thach Kim (Thach Ha, Ha Tinh)

Thach Kim, ngay 30 thang 6 nam 2003
5. Tén logi vin bdn va trich yéu néi dung vin ban

a. Tén logi van ban 13 tén goi ctia thé loai vin ban nhu nghi quyét, quyét dinh, chi
thi, thong bao...

b. Trich yéu néi dung vin ban 13 phan tém tat ngdan gon, chinh xdc chii dé ciia ngi
dung van ban. Cung mdt thé loai van ban ma cap uy hodc ban thuong vu cap uy ban hanh
theo tham quyén thi trong trich yéu ndi dung co6 thé ghi tén tac gia cuia van ban do.

Tén loai van ban dugc trinh bay chinh giita; trich yéu ndi dung van ban duoc trinh
bay dudi tén loai (6 s6 5a - mau 1).

Vi du:
Truong hop khong ghi tén tac gia van ban
QUYET PINH
ban hanh quy dinh vé mét s6 ché d9 cong tac ciia vin phong
cac huyén uy, thi uy, cac ban dang, ding uy trwe thudc tinh uy
Truong hgp co6 ghi tén tac gia van ban
KET LUAN
CUA BAN THUONG VU HUYEN UY



Riéng cong van thi trich yéu noi dung duge ghi dudi sé va ky hidu (6 s6 5b - mau 1).
86 124-CV/VPTU

V/v quyét toan kinh phi
nghién ciru khoa hoc nam 2003

6. Phdn ndi dung van bdn
Phan ndi dung van ban 1a phan thé hién toan bo ndi dung cu thé ctia van ban.

Phan noi dung van ban duoc trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu noi dung (6
s0 6 - mau 1).

7. Chir ky, thé thirc dé ky va diu co quan ban hanh
a. Chir ky, thé thirc dé ky

Chir ky thé hién trach nhiém va tham quyén cua ngudi ky ddi véi van ban duoc
ban hanh. Van ban phai ghi dung, du chiec vu dwoc bau hoac dwoc bo nhiém va ho tén
nguoi ky.

Nguoi ky khong dung but chi, muc mau dé hodc mau nhat, muc dé phai dé ky van
ban chinh thtrc.

- Van ban cua cac co quan lanh dao cua Dang: dai hdi dang (dai hoi, doan
cht tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai bleu ban kiém phleu) cip uy, uy
ban kiém tra, dang doan, ban can su dang cac cip ghi thé thirc dé ky TIM (thay
mat).

+ Van ban cua dai hdi dang
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chi ky)
Ho va tén
T/M POAN THUKY
TRUONG POAN
(chi ky)

Ho va tén

T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
TRUONG BAN
(chit ky)
Ho va tén
T/M BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN
(chir ky)

Ho va tén



+ Vin ban ctia Trung wong va cip uy cac cap
* Van ban cua Trung uong Dang
Vi du:
T/M BAN CHAP HANH TRUNG UONG
TONG BI THU
(chit ky)
Ho va tén
T/M BQ CHINH TRI
TONG BI THU
(chit ky)
Ho va tén
T/M BQ CHINH TRI
(chit ky)
Ho va tén
T/M BAN Bi THU
TONG BI THU
(chit ky)
Ho va tén
T/M BAN Bi THU
(chit ky)
Ho va tén
* Vin ban cta tinh uy, thanh uy va cac cip uy truc thudc Trung vong
Vi du:
T/M TINH UY
Bi THU
(chi ky)
Ho va tén
T/M BAN THUONG VU
Bi THU
(hoic PHO BI THU)
(chit ky)
Ho va tén
T/M PANG UY
Bi THU
(chir ky)



Ho va tén
* Vin ban cta cap uy cdp huyén va cac cap uy truc thudc tinh, thanh uy
Vi du:
T/M HUYEN UY
Bi THU
(chir ky)
Ho va tén
T/M BAN THUONG VU
Bi THU
(hoic PHO BI THU)
(chir ky)
Ho va tén
* Van ban cua dang uy co sé
Vi du:
T/M DPANG UY
Bi THU
(chir ky)
Ho va tén
T/M BAN THUONG VU
Bi THU
(hoic PHO BI THU)
(chi ky)
Ho va tén
* Van ban cua dang uy bo phan tryc thudc dang uy co sé
Vi du:
T/M DPANG UY
Bf THU
(hoic PHO BI THU)
(chir ky)
Ho va tén
* Van ban cua chi b (chi bg co s& va chi b truc thudc dang uy co sé)
Vi du:
T/M CHI BQ
Bf THU
(hoic PHO BI THU)



(chir ky)
Ho va tén
* Vin ban ctia uy ban kiém tra cac cip
Vi du:
T/M UY BAN KIEM TRA
CHU NHIEM
(hoic PHO CHU NHIEM)
(chir ky)
Ho va tén
* Van ban cua dang doan
Vi du:
T/M PANG POAN
Bi THU
(hoic PHO BI THU)
(chit ky)
Ho va tén
* Van ban cua ban can su dang
Vi du:
T/M BAN CAN SU PANG
Bi THU
(hoic PHO BI THU)
(chi ky)
Ho va tén

- D061 véi van ban cta cac ban tham muu gitp vi¢e cap uy ghi thé thue dé ky cap

truéng hodc quyén cdp truong ky truc tiép. Cap pho ky thay cip trudng ghi thé thirc dé
ky K/T (ky thay).

+ Cép truong ky truc tiép
Vi du:
TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
Q.CHANH VAN PHONG
(chir ky)

Ho va tén



+ Cap pho ky thay
Vi du:
K/T TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
(chit ky)
Ho va tén
K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
(chit ky)
Ho va tén

+Trudng hop chua bd nhiém céap trudng, quyén cip trudng, thi khong dé K/T (ky
thay) ma ghi dung churc vu nguoi ky.

Vi du: Khi Tinh uy chua bd nhiém chanh hodc quyén chanh van phong tinh uy ma
van ban cua van phong tinh uy ban hanh do mét pho chanh van phong phu trach ky thi
thé thuc dé ky 1a:

PHO CHANH VAN PHONG
(Chtr ky)
Ho va tén

- béi Vo1 mot s6 vian ban dugc ban thuong vu cap uy hodc thi truong co quan
dang uy quyen Ky ghi thé thirc d@é ky TIL (thira lénh). Nguoi dweoc uy quyén trc tiép ky
khong uy quyén cho nguoi khac ky thay.

+ Chanh hodc pho chanh vin phong cap uy dugc ban thuong vu uy quyén truc tiép ky
Vi du:
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG
(hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chi ky)
Ho va tén
+ Chénh hodc pho chanh vin phong ban duoc trudng ban uy quyén truc tiép ky.
Vi du:
T/L TRUONG BAN
CHANH VAN PHONG
(hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chi ky)
Ho va tén

b. Ddu co quan ban hanh



Déu cua co quan ban hanh van ban xac nhan phap nhén, tham quyen cla co quan
ban hanh vin ban. Diu dong trén vin ban phai ding chleu ngay ngan, rd rang va trum
lén khoang 1/3 chir ky & phia bén trdi. Muc ddu c6 mau do6 tuoi theo quy dinh ciia Bo
Cong an.

‘ Thé thie dé ky, chir ky va dau co quan ban hanh dugc trinh bay bén phai, dudi
phan ndi dung van ban (cac 6 s6 7a, 7b, 7c - mau 1).

Chir ky, thé thirc d¢ ky va dau cta lién co quan ban hanh dugc trinh bay ngang
hang. Co quan chu tri ban hanh duogc trinh bay & vi tri bén trai.

c. Ky va str dung ddu doi véi van ban dai héi va bién ban

- Van ban dai hoi:

Vin ban cua dai hoi va doan chi tich dai hoi dang b cac cap ban hanh do doan
chu tich phan cong nguoi ky; van ban cua doan thu ky do truong doan thu ky ky; van ban

ctia ban tham tra tu cach dai biéu dai hoi do truong ban thim tra tu cach dai biéu ky; vin
ban ctia ban kiém phiéu do truong ban kiém phiéu ky.

Vin ban cua dai hoi, doan chu tich, doan thu ky dai hoi dong déu tuong tng. Van ban
cua ban tham tra tu cach dai bi€u va van ban ctia ban ki€ém phiéu dung dau dai hdi.

Trong trudng hop khong c6 dau dai hoi thi cip uy nhiém ky méi xac nhén chir ky
cua nguoi thay mat doan chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu cach dai biéu, ban kiém
phi€u ky trén cac van ban dai hoi dé luu.

Vi du:
Xéc nhan chir ky cia nguoi thay mat doan chu tich dai hoi:
T/M POAN CHU TICH
(Chir ky)
Ho va tén
X4c nhan
chit ky cua dong chi....
T/M TINH UY
(hoic HUYEN UY, PANG UY)
(ghi 18 chuce vu)
ky va déng dau cap uy
Ho va tén

- Bién ban dai hoi, hoi nghi:

Pai hoi, hoi nghi cta cp uy, to chtic, co quan dang va hdi nghi can bo déu
phai ghi bién ban.Bién ban phai dugc nguoi chu tri dai hoi, hoi nghi va nguodi ghi
bién ban ky.Chwr ky ctua nguoi chu tri duoc trinh bay ¢ goc phai va chir ky cua
nguoi ghi bién ban dugc trinh bay ¢ goc trai trang cudi bién ban.

Céc bién ban déu phai dugc dong dau. D6i vOi bién ban co tu 2 trang tré 1én phai
dong déu giap lai 1é trai (cac trang bién ban dugc xép so le dong 1 1an dé khudn diu thé
hién & cac 18 trang gidy tiép nhau).



+ Vé ky, dong dau bién ban dai hoi:

* Truong hop dai hoi c6 con dau

Vi du:
T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
(ky va déng ddu Poan Thu ky) (ky va déng dau Poan Chu tich)

Ho va tén Ho va tén

* Truong hop dai hoi khong c6 con dau thi cap uy nhiém ky méi xac nhan chit ky
cua nguoi thay mat doan chu tich dai hdi.

Vi du:
T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
(ky) (ky)
Ho va tén Ho va tén
Xac nhan
chir ky ctia dong chi....
T/M TINH UY

(hoic HUYEN UY, PANG UY)
(ghit 10 chure vu)
(ky va déng dau cip uy)
Ho va tén

+ Vé ky, dong ddau bién ban héi nghi:

*Truong hop dugc dong dau 1én chit ky cta ngudi chu tri hoi nghi theo quy dinh
dung déu cua cip uy, to chic, co quan dang.

Vi du:

NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRI HQI NGHI
(ky) (ghi 16 chtic vy)
(ky va déng dau cap uy hoic dau

Ho va tén to chure, co quan dang)

Ho va tén

* Truong hop khong duoc dong dau 1én chit ky ctia nguoi chi tri hoi nghi theo quy
dinh dung dau cia cip uy, to chirc, co quan dang thi lanh dao vin phong thira 1énh ban
thuong vu hodc thu trudng co quan xac nhan chir ky ciia ngudi chu tri hdi nghi.

Vi du:

NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRI HQI NGHI
(ky) (ghi 0 chtic vy)



Ho va tén (ky)

Ho va tén

Xac nhan
chir ky ctia dong chi....
T/L BAN THUONG VU (hoic T/L TRUONG BAN)
(chanh hodc phé chanh van phong)
(ky va déng dau cip uy, hoic co quan dang)
Ho va tén

d. Thé thirc de ky va su dung con dau doi voi van ban cua ban chi dao, tiéu ban, hoi
dong,... cua cdp uy, cua co quan dang hoat dong co thoi han.

- Vé thé thirc dé ky vin ban:

Thé thirc dé ky vin ban ciia cac ban chi dao, tiéu ban, hdi dong,... ghi ca chirc vu
duoc bau hoac dugc bé nhiém cao nhat va chirc vu ki€ém nhi€ém cua nguoi ky nhu trong
quyét dinh thanh 14p ban chi dao, tiéu ban, ho1 dong,...

Vi du:
PHO Bi THU
kiém
TRUONG TIEU BAN
(Chir ky)
Ho va tén
TRUONG BAN
kiém
CHU TICH HQI PONG
(Chir ky)
Ho va tén
- Vé sir dung con ddu:

+ Cac ban chi dao, tiéu ban, hoi déng, thanh 1ap nhung khong c6 con dau riéng
thi trong quyét dinh thanh lgp phai co diéu khodn quy dinh vé sir dung con ddu ciia cdp
uy, co quan cé tham quyén thanh ldp ban chi dao, tiéu ban, héi dong,... do.

+ Dbi véi cac ban chi dao, tiéu ban, hoi dong,... da thanh 1ap nhung chua c6 quy
dinh vé sir dung con ddu thi phai c6 quy dinh bd sung vé viée sir dung con dau.

Néu céc dong chi 13nh dao ban chi dao, tiéu ban, hoi dong,... la thuong truc cép uy
hodc lanh dao co quan ky van ban thi dugc sir dung con dau cua cap uy hodc co quan.
Céac truong hop khéc, st dung con dau cia co quan thuong truc ban chi dao, ti€u ban, hoi
déng,... do.

8. Noi nhdn van ban



Noi nhan van ban ghi tén co quan hodc ca nhan nhén van ban v6i muyc dich nhu dé
bao cao, dé biét, dé theo doi, dé thi hanh v.v.. va noi luu. Noi nhan dugc trinh bay tai goc
trai dudi phan ndi dung van ban (6 s6 8b - mau 1).

Péi v6i to trinh phéi ghi rd giri cap c¢6 tham quyén xir Iy phia dudi "tén loai va
trich yéu nd1 dung van ban".

Dbi véi cong van thi noi nhan duoc ghi tre tiép sau cac cum tir "Kink gii..." Va "Dong kinh
gui..." (n€u c0) trén phan ndi dung van ban (6 s6 8a - mau 1) va con dugc ghi nhu cac loai van ban
cd tén goi khac (6 s0 8b - mau 1).

* Vin bén ciia cdc co' quan trie thugc Ping va Nha nwéc ding con diu ciia co
quan Nha nudc thi thé thirc van ban trinh bay theo quy dinh ctia co' quan Nha nuoc co
tham quyén.

II. Cac thanh phan thé thirc b sung

Ngoai cac thanh phan thé thirc bit budc, tuy theo ndi dung va tinh chat timg vin
ban cu thé, nguoi ky van ban co thé quyét dinh bd sung cac thanh phan thé thuc sau day:

1. Déu chi mivc dé mdt

Déu chi mtrc d6 mat ¢6 3 mirc: mat, toi mat va tuyét mat.

Dau chi mire d§ mat co vién khung hinh chit nhét va dugc trinh bay phia dudi 6
va ky hi¢éu van ban (6 s0 9 - mau 1).

2. Déu chi mirc dp khin

Déu chi mutrc d6 khan c6 3 muc: khan, thuong khan, hoa tdc hen gio.

Diu chi mirc d6 khan duoc trinh bay phia dudi dau chi mirc d6 mat (6 s6 10-mAu 1).

3. Chi ddn vé pham vi pho bién, duw théo va tai ligu hji nghi

- Doi voi vén ban can phdi chi dan pham vi phé bién, sir dung thi phai ghi hodc déng
cac dau chi dan cy thé cho timg truong hop nhu: "THU HOI", "XONG HOI NGHI TRA
LAI", "XEM XONG TRA LAI", "XEM XONGTRA LAltru¢c ngay.... ", "KHONG
PHO BIEN", "LUU HANH NOI BQ". Céac thanh phan niy duogc trinh bay duéi dia diem
va ngay thang ndm ban hanh van ban (6 s6 11 - mau 1). Riéng truong hop chi dan "KHONG
PHO BIEN TREN CAC PHUONG TIEN THONG TIN DAI CHUNG" ghi ¢ phia dudi,
chinh gitra trang cudi cung cua van ban.

- Pdi véi van ban dy thao nhiéu lan thi phai ghi ngay thang nam du thao va c6 chi
dan "Du thao lan thir..." dugc trinh bay dudi s6 va ky hiéu (6 s0 12b - mau 1); van ban
giao cho’ cac co quan, don vi chirc nang dy théo thi c6 thé ghi tén co quan, don vi d6 vao
trang cudi, phia trai van ban.

- Vin ban duoc st dung tai hoi nghi thi ghi chi dan "Tai liéu héi nghi... ngay...",
trinh bay phia trén ti€éu dé va dia diém, ngay thang nam ban hanh van ban (6 s6 12 a -
mau 1).

- Ky hiéu chi tén tép van ban va s6 lwong bdn phat hanh dugc trinh bay tai lé, trai chan
trang doi voi van ban 1 trang, tai 1€ trai trén cung tir trang thir 2 dén trang cudi cung doi voi van
ban c6 nhi€u trang.

I11. Ban sao va cac thanh phén thé thirc ban sao

1. Cac logi bdan sao



C6 3 loai ban sao:

- Bdn sao y ban chinh: la ban sao nguyén van tir ban chinh do co quan ban hanh
ban chinh nhan sao va phat hanh.

- Ban trich sao: 1a ban sao lai mot phﬁn ndi dung tir ban chinh do co quan ban hanh ban
chinh hodac co quan luu trir dang quan 1y ban chinh thyuc hién.
- Ban sao luc: la ban sao lai toan vin tir ban sao y ban chinh.

2. Cac hinh thirc sao

- Sao théng thuwong: 1a hinh thirc sao bang cach viét lai hay danh may lai ni dung
can sao.

- Sao photocopy: 1a hinh thirc sao chup lai vin ban bang may photocopy, may fax
hodc cac thiét bi chup anh khac.

3. Thé thirc bén sao va cdch trinh bay

a. Thé thirc bdn sao va cdch trinh bay théng thuong:

Dé bao dam gia tri phap 1y va hiéu lyc thi hanh, cic loai ban sao phai c6 di cac
thanh phan thé thuc ban sao va dugc trinh bay phia dudi duong phan cach (duong 13 -
mau 2) voi ndi dung dugc sao nhu sau:

- Tén co quan sao van ban trinh bay & trén cung, goc trai, dudi duong phan cach
(0 s0 14 - mau 2).

- 86 va ky hiéu ban sao: chc ban sao dugc danh chung mot hé thong s6 ciia timg co quan
sao theo nhiém ky céap uy; ky hi¢u céc loai ban sao dugc ghi chung 1a BS (ban sao). S6 va ky hi¢u
ban sao trinh bay dudi tén co quan sao (6 sO 15 - mau 2).

- Chi dan logi bdn sao: tiy thudc vao loai ban sao dé ghi: "Sao y bdn chinh",
hodc: "Trich sao tir bdan chinh so... ngay... cua...." hoac: "Sao luc". Chi dan loai ban
sao duogc trinh bay trén cung gdc phai, dudi duong phan cach (6 s6 16 - mau 2).

- Pia diém, ngay, thang, ndm sao van ban trinh bay dudi chi dan loai ban sao (6 sb
17 - mau 2).

- Chir ky, thé thirc dé ky ban sao va dau co quan sao duoc trinh bay dudi dia diém,
ngay thang nam sao (6 s6 18 - mau 2).

- Noi nhdn ban sao néu can co thé ghi rd muc dich sao giri nhu: dé thi hanh, dé phd
bién, v.v.. Noi nhan ban sao dugc trinh bay dudi so va ky hi¢u sao (6 so 19 - mau 2).

b. Van ban sao nhiéu lan:

Déi v6i vin ban sao luc nhiéu 1an chi can trinh bay mot 1an thé thire sao luc. Trong
truong hop van ban chinh hét trang thi phan sao luc trinh bay vao trang madi va danh so
trang ti€p tuc lién v&i van ban chinh, gitta trang cudi van ban chinh va trang trinh bay
phan sao can dong dau giap lai.

c. Ban sao bang hinh thike photocopy:

- Néu photocopy ban chinh ¢é phdan chit ky dé in nhiéu ban va déng diu co quan
ban hanh thi ban sao do c6 gié tri phép 1y nhu ban chinh va khong phai trinh bay thé thuc
ban sao.



- Néu photocopy ban chinh cd phdn chit ky va dédu co quan ban hanh c6 trinh bay thé
thirc ban sao thi ban sao do c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

- Nél,} photocopy ban chinh cd phan chit ky va dau co quan ban hanh nhung khong
trinh bay thé thirc ban sao thi ban sao d6 chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

IV. Yéu cu ky thuit trinh bay vin ban (xem méu 1,2, 3)
Mot sb yéu cau ky thudt trinh bay van ban cua Dang nhu sau:

1. Van ban duoc danh may hodc in trén gidy trang c6 kinh thudc 210 x 297 mm (ti
2.+8u chuan A4) sai s6 cho phép

2. Vung trinh bay van ban nhu sau:

a. Mat trudc:

- Cach mép trén trang gidy: 25 mm.

- Cach mép dudi trang gidy: 25 mm.

- Cach mép trai trang gidy: 35 mm.

- Cach mép phai trang gidy: 15 mm.

b. Mit sau (néu in 2 mat):

- Cach mép trén trang gidy: 25 mm.

- Cach mép dudi trang gidy: 25 mm.

- Cach mép trai trang gidy: 15 mm.

- Cach mép phai trang gidy: 35 mm.

3. Viain bin ¢6 nhiéu trang thi trang thir hai phai d4nh s6 trang bang chit s6 A Rép cach mép
trén trang giay 10 mm va cach déu hai mép phai, trai ctia phan co chir (bat chi).

4. Nhitng van ban c6 hai phy lyc tr6 1én thi phai ghi sO tht tu cia phy luc bang

chir s0 A Réap.

5. D6i v6i cac cap uy, to chire, co quan dang c6 str dung may tinh dé ché ban vin ban thi

font, ¢, kiéu chir théng nhit ding bd ma cac ky tu chit Viét theo Tiéu chuin TCVN 6909:
2001 (b md TCVN 6909: 2001) nhu mau 3 huéng dan nay.

6. Nhitng van ban, van kién cia Pang in thanh sach, dang bdo, in trén tap chi
khong trinh bay theo yéu cau k¥ thuat nay.

V. To chirc thye hién

1. Huong dan nay thay thé "Hudng dan cta Vin phong Trung wong vé thé thirc
van ban s6 01-HD/VPTW, ngay 02-02-1998" va c¢6 hiéu lyc tir ngay ky.

2. Cac cip uy, t6 chirc, co quan dang tir Trung wong dén co s t6 chire thuc hién
hudng dan nay.

Vién phong Pang uy Quan sy Trung uong va Van phong Dang uy Cong an Trung

wong cu thé hod Huéng din nay cho phu hop vé6i dic diém t6 chirc Dang trong Quan doi
va Céng an.

Trong qua trinh thyc hién néu cé vuéng mic can trao doi, dé nghi phan anh vé
Van phong Trung vong Pang.



CHANH VAN PHONG
da ky Ngo Van Du



Mau 1: Vi tri cac thanh phan thé thic van ban cia Pang
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Ghi cha:
1. Tiéu dé 5b. Trich yéu noi dung 8a. Noi nhan cong van

2. Tén co quan ban hanh
van ban

3. S6 va ky hiéu

4. Pia diém va ngiy, thang,
nam ban hanh van ban

5a. Tén loai van ban va trich
yéu ndi dung vian ban

cong van

6. NO1 dung véan ban (co
thé c6 nhiéu trang)

7a. Thé thuc dé ky, chuc
vu nguoi ky

7b. Chit ky

7c. Ho tén nguoi ky

8b. Noi nhan van ban

9. Dau chi mirc do mat

10. D4u chi mtrc d6 khan
11. Dau chi pham vi pho bién
12a. D4u chi tai liéu hoi nghi
12b. D4u chi du thao



Mau 2: Vi tri cac thanh phan thé thirc ban sao
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Ghi chu:

13. Pudng phén gidi giita van ban sao véi thé thirc sao

14. Tén co quan sao

15. S6 va ky hiéu sao

16. Ghi chi dan loai ban sao

17. Pia diém va ngay, thiang, nim sao

18. Thé thtrc dé ky, chirc vy, chir k¥, ho tén ngudi ky va ddu co quan sao

19. No1 nhan ban sao.




Mau 3: Font, c&, kiéu chir theo Tiéu chuin TCVN 6909:2001 diing dé trinh bay thé
thire van ban cua Dang

TT | Thanh p’han the F0r~1t C(f Kiéu chir Vi dy trinh bay
thire chir chir :
Tiéu dé Times
1. | pang Cong san| New 15 | Inhoa, ddm | pANG CONG SAN
Viét Nam Roman VIET NAM
2. | Tén co quan ban
hanh van ban
a. Tfen cov quaqn ban nt 14 In hoa, dam HUYEN UY QUYNH
hanh van ban, co ’
N PHU
quan sao van ban :
b. ;l;gﬁ cO quan cap nt 14 In hoa TINH UY THAI BINH
3. Sf) va }<y hi€u van nt 14 In thuong Sé 127-QD/TW
ban, ban sao
4. | Pia diém va ngay, nt 14 In thuong,
thang, nam ban nghiéng Ha Long, ngay 20 thang 01
hanh van ban, ban nam 2004
Sao
5. | Tén loai van ban
va trich yéu nodi
dung van ban
a. | Tén loai van ban nt 16 In hoa, ddm | THONG BAO
b. |Trich yéu néi nt 14 - | Inthuong, | vé cong tac phong chong
dung van ban 15 dam té nan xa hfi
c. | Trich _Yeu  noi nt 12 In thl_l’f)'ng, V& ché d¢ cong tac phi
dung cong van nghiéng
TT | Thanh phanthé | Font | Cé& Kiéu ) s
thire chit | chir | chir |04 trinhbay
A N Times
6. P{lan ot dung New 14 - Ir] Trong cong tac chi dao
van ban 15 thuong
Roman




7. | Thé thuc d& ky,
chirc vu va ho tén

nguoi ky
a. | Thé thic dé ky nt 14 Ir(li boa, T/M BAN THUONG VU
am
b. [Chiic vu nguoi nt 14 In hoa , 9
ky thay mat, ky PHO TRUONG BAN
thay, ky thtra 1énh
c. | Ho tén nguoi ky nt 14 In
thuong, | Tran Quang Huy
dam
8. | Noi nhan van
ban, ban sao
a. | Noinhan nt 14 If] Noi nhan:
thuong EE—
b. | Noinhédn cu thé nt 12 In - Ban Tuyén gido Huyén uy Tu
thuong | Son
9. | Chi mirc 3o mat nt 14 In tloa, MAT
dam .
10. [ Chi mirc do khan nt 14 In tloa, KHAN
dam
11. | Chi din pham vi| nt 12 | Inhoa, | XONG HQI NGHI XIN TRA
pho bién, sir dung dam LAI
12. | Ky hi¢u tén nt 8 In hoa
nguoi danh mdy, T.31QD/TW320

tén t¢p van ban,
s0 ban phat hanh.

Ghi chi: Néu dung diu khic sin dé thay thé mot sé thanh phan thé thirc van ban thi font,
c0, ki€u chir cua cac dau phai twong xtng véi font, cd, ki€u chit dugc ché ban bang may
tinh.




