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TINHUY DPAKNONG ~ ** DANG CONG SAN VIET NAM

TRUONG CHINH TRI
* Pk Nong, ngayd0thdng 5 nam 2019

S6 01 -HD/TCT

HUONG DAN
thé thirc va k§ thudt trinh bay viin bin
ctia Truong Chinh tri tinh Pik Nong

Can ot Quy dinh sé 66-QD/TW, ngay 06/02/2017 cta Ban Chép hanh
Trung vong Pang vé thé loai, thdm quyén ban hanh va thé thirc vin ban ciia Dang;

Can cir Huong din sb 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cia Van phong Trung
wong Pang vé thé thic va ky thudt trinh by vén ban cua Pang;

Cén ctr Quyet dinh sb 1150-Qb/TU, ngay 25/01/2019 cua Ban Thuong vu
Tinh ty Pék Néng ban hanh Quy dinh v& chirc ning, nhiém vu, t6 chic bd may -
ctia Trudong-Chinh trj tinh Pék Nong; B EE— '

Trudng Chinh tri tinh Dik Néng huéng dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay vén
ban ctia Trudng, cu thé nhu sau:

I- HUGNG DAN CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay huéng din vé thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban ciia Trudng
Chinh trj tinh Pak Néng.

Vin ban chuyén nganh, van ban khi in thanh sach va céc 4n phdm khéc khéng
thudc pham vi didu chinh ctia Huéng din nay.

2. Pbi twgng ap dung

Vin ban nay 4p dung tai Truong Chinh trj tinh Dk Néng.

3. Yéu chu

Vin ban chinh thirc cta céc don vi khoa, phong chuyén mén (goi tit la don
vi) phal théng nhét the thire, k§ thuat trinh bay dé dam béo gié trj phép ly va gia tri
thuc tién.

4. Trach nhiém cia cac c4 nhén

- Ngudi ky vin ban 13 ngudi chju trach nhiém vé thé thirc va ky thuat trinh
bay véan ban.

A Trudng phong Té chirc, hanh chinh, thong tin, tu liéu hodic nguoi dugc y
quyén cé trach nhiém thim dinh thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban.

- Vién chirc, nguoi lao dfng duge giao soan thao vin ban co trach nhiém thue
hién diing huéng dan vé thé thirc va k thuat trinh bay vin ban.
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- Nhan vién vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay
vin ban trudce khi phat hanh.

II- HUONG DAN CU THE

1. Céc thanh phin thé thirc biit buje

1.1. Tiéu dé “Pang Cng sin Viét Nam”

1.1.1. Thé thirc

Tiéu dé “Ping Cong sin Viét Nam” la thanh phén thé thic x4c dinh vin ban
cuia Pang.

1.1.2. Ky thuat trinh bay

Tiéu dé trinh bay trang déu, gc phai, dong dau, phia dudi cé dudong ké ngang
ngin cach voi dia danh va ngdy, thang, nim ban hanh vin ban; duong ké ngang nét
lién, cé d6 dai bang do6 dai tiéu d& (6 56 1, Phu luc 1).

Vi du:

PANG CONG SAN VIET NAM

1.2. Tén co quan ban hanh van ban
1.2.1. Thé thirc ’ ’
Tén co quan ban hanh vén ban la thanh phén thé thic x4c dinh tdc gia vin
ban. Ghi chinh x4c, ddy du tén co quan ban hanh theo quy dinh.
a) Vin ban ctia Truong Chinh tri va tén cla cép trén truc tiép
Vidu I:
TINH UY PAK NONG
TRUONG CHINH TRI
%
b) Vin ban ctia cac don vi tryuc thudc dugce thanh 1ap theo Quyét dinh ctia
Hiéu truéng Truong Chinh trj tinh Dak Néng.
Vi duy:
TRUGNG CHINH TRI
TINH PAK NONG
KHOA LY LUAN CO SO
%*
c) Van ban cta lién co quan ban hanh ghi ddy du tén cdc co quan, td chirc ban
hanh vén ban
Vi dy:
TRUONG CHINH TR] - SO NQI VU

*

1.2.2. Ky thugt trinh bay
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Tén co quan ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong. Péi
V@i vin ban cua lién c¢ quan ban hanh van ban, ghi tén co quan, td chirc chd tri
trudrc, tén don vi phdi hop sau; giita cac tén co quan, tb chirc c6 ddu gach néi (-).

Tén co quan ban hanh vin ban trinh bay géc tréi, dong diu, ngang véi tiéu dé,
phia dudi c6 du sao (*) ngin cach véi s va ky hiéu vin ban (6 56 2, phu luc 1).

1.3. S6 va ky hiéu viin ban

1.3.1. Thé thikc

a) S vin ban: 14 sb tht ty ctia vin ban dugc ding ky, quan ly tai vin thu. $6
ctia vin ban duoc ghi bang chit s& A-rép, bét du tir s6 01 vao ngay déu nam va kdt
thic vao ngdy 31 thang 12 hang nim; s6 vin ban dugc ghi lién tuc tir s§ 01 cho
mdi loai tén vin ban dugc ban hanh trong mdt nim; s6 vin ban cia lién co quan

ban hanh ghi lién tuc véi sb vin ban cung tén loai ciia co quan chi tri; s6 vin ban
mit ghi lién tuc véi sd vin ban khdng mét ciing tén loai vin ban.

b) Ky hiéu vin ban gdm nhém chir viét tit cia tén loai vin ban va tén co quan
ban hanh van ban.

- Ky hiéu tén loai vin ban 14 chit cai ddu céc 4m tiét cia tén loai vin ban co
quan ban hanh vin ban nhw: QC (quy ché), QP (quyét dinh), BC (b4o c4o),...

Ky hiéu mét sb tén loai vin ban théng nhét nhu sau:

+ Quyét dinh: QP

+ Quy dinh: Qbi

+ Bao cdo: BC

+ Chuong trinh: CTr

+ To trinh: TTr

+ Thong bao: TB

+ Gidy moi: GM

+ Hop dbng: HP

+ Két lugn: KL

+ Quy ché: QC

+ Hudéng din: HD

+ Ké hoach: KH

+Déan: DA | L

+ Phuong éan: PA,...

- Ky hidu tén co quan Trudng Chinh trj tinh Dék Nong thdng nhét véi ky

hiéu: TCT

Vi du 1: Quyét dinh cia Truomg Chinh trj ban hanh

S6 268-QD/TCT

Vi du 2: Céng vin clia Trudng Chinh tri ban hanh

i




S4 246-CV/TCT

Vi du 3: Thong béo cua Trudng Chinh tri ban hanh

'S4 245-TB/TCT

1.3.2. Ky thudt trinh bay

& vin ban viét bing chir sb A-
trude; gi&a sb va ky hiéu co du gach nd
chit viét tit tén co quan ban hanh vin ban co dau gach chéo (/), gitra chit viét tit
ciia lién co quan ban hanh vén ban c6 diu gach nbi (-).

Sb va ky hidu van ban trinh bay cén d6i dudi tén co quan ban hanh van ban (6
s 3, phu luc 1).

Vi du 1: Quyét dinh ctia Truong Chinh tri

rap. 4 van ban nho hon 10 phéi ghi s6 0 phia
i(-), gura chit viét tit tén loai vén ban va

TINH UY DPAK NONG PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI
* Dék Néng, ngay 02 thang 5 ndm 2019

S6 123-QD/TCT

Vi du 2: Truong Chinh trj chu tri, phéi hop véi S& Noi vy ban hanh Quy dinh
v timg x1 vin héa ddi véi cac don vi sy nghiép cong lép.

TINH UY PAK NONG PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI
* Dék Néng, ngay 02 thang 5 nim 2019

Sé 123-QD/TCT-SNV

1.4. Pia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban

1.4.1. Thé thirc

a) Dia danh ban hanh van ban cia Truong Chinh trj tinh Pak Néng la tén
riéng cua tinh: Pdk Nong

- Vin ban cta lién co quan ban hanh ghi dia danh ban hanh vén ban theo dia
danh ban hanh vin ban cia co quan, don vj chu tri |

b) Ngay, thang, nim ban hanh van ban 1a ngay, thing, ndm vén ban dugc
ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh. no i Bl B

1.4.2. Ky thudt trinh bay

Ngay duéi 10 va thang dudi 3 phai thém s6 0 & trude va viét ddy du chit ngay,
thang, nam; gitta dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vén ban cé dAu phéy ().

Viduy : :

Dék Néng, ngay 09 thang 01 ndm 2019



1.5. Tén logi vin ban va trich yéu ni dung vin bin
1.5.1. Thé thuc
- Tén loai viin ban 1 tén cia timg loai van ban. Cac vin ban ban hanh déu ghi
tén loai van ban, tror cong vén. Trich yéu ndi dung vin ban 1a mét chu ngén gon
hodic mdt cum tir phan anh ndi dung chu yéu clia vin ban.
Viduy 1:
KE HOACH
di nghién ciru thye té 16p Trung cAp LLCT-HC khéa 61,
hé khong tip trung, nim 2018-2019
Vidu 2:
TINH UY PAK NONG PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI | '
* Dék Néng, ngay 02 thang 5 ndm 2019
$6 123-CV/TCT
Vv déng ky xét chuyén ngaé}t v
chizc danh nghé nghiép

1.5.2. Ky thudt trinh bay

Tén loai vin ban trinh bay mgt 'dc‘mg riéng, trich yéu ndi dung vin ban trinh
bay dudi tén loai van ban; phia dudi trich yéu ndi dung vin ban cé nidm (5) déu
gach ndi (-) ngan cach vdi ndi dung vén ban.

Tén loai va trich yéu ngi dung vin ban trinh bay chinh gifta trang dAu vin ban
(6 sb 5a, Phu lyc 1).

Riéng trich yéu ndi dung vin ban cla tén loai cng vin trinh bay dudi sb va
ky hiéu van ban (6 sé 5b, Phu luc 1).

Vidu:

$6 268-CV/TCT

V/v ding ky tham gia dao tao hoan chinh chuong trinh
Cao cdp Ly ludn chinh trj nam 2019

1.6. N§i dung vin bin

1.6.1. Thé thirc

N6i dung vin ban la thanh phén thé thirc chi yéu cia viin ban. N¢i dung vin
ban phai bao dam céc yéu cdu sau day:

- Plng chu truong, duong 16i ctia Péang, phép ludt ctia Nha nudc.
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_ Phu hop véi tén loai van ban; dién dat phd thong, chinh xéc, 15 rang, de

hiéu. e, ‘
- Chi viét tat nhung tir, cum tir thong dung. Co thé viét tat nhitng tir, cum tur

stir dung nhidu 1An trong vén ban, nhung cac chit viét tat 14n diu cha tir, cum tlr phai

dat trong d4u ngodc don ngay sau tir, cum tur do.
- Khi vién dan can ghi diy di tén loai vén ban, sd, ky hiéu van ban, ngay,

thang, nam ban hanh vén ban, tén co quan ban hanh van ban va trich yeu n6i dung
vin ban; c4c l4n vién dan tiép theo chi ghi tén loai va s6, ky hiéu cua vén ban do.

_ Giai thich & cac thudt ngit chuyén mon st dyng trong vin ban.
- Tuy theo ndi dung, vin ban dugc bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu,

khoan, diém,... cho pht hop.

1.6.2. Ky thudt trinh bay

Théng thudng ndi dung ban vin dugc dan ddu ca hai 1&; khi xudng dong, chit
dAu dong 1ui vao khoang 10 mm; khoang cach gilta cac doan vin ban (Spacing) tbi
thidu 14 6pt; khoang cach giita cac dong (Line spacing) tbi thiéu la 18pt (Exactly);
két thic ndi dung van ban c6 ddu chim (.).

Nhung van ban c6 phén can cir ban hanh, mbi cin ct trinh bay mét dong
riéng, cudi dong cé dAu chim phéy (;), riéng cin clt cudi ciing c6 déu phéy (,).

Nhitng vin ban dugc bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu, khoén, diém trinh
bay nhu sau:

+ Phén, chuong: cdc tir "Phin", "Chuong" va sb thir tu ctia phan, chuong trinh
bay mdt dong riéng, chinh giira; sé thir ty cia phén, chuong dung chit s6 La M4
hodc ghi bing chit; tén phén, chuong (néu co) trinh bay ngay duéi tir "Phén",
"Chuong".

+ Muc: tlr "Muc" va s thir tu cia muc trinh bdy mot dong riéng, chinh giita;
s6 thir tu cia muc ding chit sb A-rap; tén muc (néu cO) trinh bay ngay dudi tur
"Muc".

+ Diéu: Tir "Piéu", s thtr ty va tén didu (hodc ndi dung clia didu) trinh bay
cung mdt dong; s thir ty cia didu ding chir sb A-rép, sau sb thir ty c¢6 ddu chdm
().

+ Khoan: S& thir tur cua khoén ghi bang chit sb A-rép; sau sb thir tu cua khoan
c6 ddu chim (.), tiép dén tén khoan (néu c6) va ndi dung ciia khodn.

+ Piém: Thir tu cac diém dugc ghi bing chir cai tiéng Viét theo thir tu a, b,
..., sau chir c4i c6 dau ngoic don déng va ndi dung ciia diém.

Nbi dung vin ban trinh bay dudi ten loai va trich yéu ndi dung viin ban (3 sé
6, Phy lyc 1).

1.7. Quyén han, chu‘c vg, hq ten va chu- Ky ciia ngu'm co tham quyén

, 6 i
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1.7.1. Thé thir

- Quyén han ky vin ban cua cép uy, co quan phai dugc quy dinh bing vin
ban.

Péi véi vin ban cia dai hdi dang (dai hdi, doan chu tich, doan thu ky, ban
thAm tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu), cip uy, uy ban kiém tra, ban cén sy
dang, hoi ddng céc cdp: dé ky 1a thay mit (ky higu 1a T/M).

Péi véi vin ban cia cac don vi tham muu, gidp viéc, ban chi dao, tiéu ban...,
cac don vi dugc thanh lap theo quyét dinh cua co quan: cép trudong ky dé ky truc
tiép, khi cAp pho ky dé ky 1a ky thay (ky hiéu la K/T).

Péi véi van ban dugc Thi trudng co quan uy quyén: dé ky 1a thira 1énh (ky
hiéu la T/L).

- Chirc vu ciia ngudi ky van ban 14 chirc vy chinh thitc cla ngudi c6 tham
quyén ky vin ban cia cap uy, co quan.

Ghi dang chic vu duqc bau, bd nhiém hozc phan cong cia ngudi ky vén ban;
khong ghi tén cip uy, co quan kém theo chirc vy ctia ngudi ky vén ban (nhu Pho

Bi thu Pang uy, chi nhiém uy ban kiém tra...), trir vin ban cta ban chi dao, tleu |

ban, hoi ddng... (truong hop ban chi dao, tiéu ban, hoi dong... khong ¢ con dau
riéng) va vin ban cua lién co quan ban hanh.

- Ho tén ciia ngudi ky vin ban 1a ho tén déy du cia ngudi ky van ban; khéng
ghi hoc ham, hoc vi, quan ham, danh hiéu.. truérc ho tén clia nguoi ky vén ban.

- Chit ky thé hién trach nhiém va thdm quyén ciia ngudi ky di véi vin ban
clia co quan; khong ky nhay, ky tit vao vin ban ban hanh chinh thic.

Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi c6 thim quyén cu thé nhu
sau:

a) D6i véi van ban cua cac don vi dugc thanh 1ap theo quyét dinh ctia co quan
chp trén:

- Cép trudmg ky tryc tiép

Vi du 1:Hiéu trudng ky ) 5
HIEU TRUONG

(chix ky)
Hovatén

Vi du 2 Truong khoa ky
TRUGNG KHOA LY LUAN CO SO

(chir ky)
Ho va tén

ol
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- Cép pho ky thay.
Wiy K/T HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
(chr ky)
Ho va tén

- Khi chua bd nhiém nhiém cAp trudng thi cip pho dé ky truc tiép, khong dé
ky thay cép trudng.
Vi du: Pho Hiéu truong ky
PHO HIEU TRUONG
(chir ky)
Ho va tén
b) Dbi v6i van ban iy quyén, ngudi duge ty quyén truc tiép ky, khong ty
quyén cho ngudi khéc ky thay = ’
Vi du: Lanh dao phong T chire, hanh chinh, thong tin, tu liéu dugc Hiéu
truéng ty quyén ky

T/L HIEU TRUONG
TRUONG (hoac PHO PHONG) PHONG TO CHUT,
HANH CHINH, THONG TIN, TU LIEU
(chir ky)
Ho va tén
c) Déi véi van ban ngudi ky vin ban clia ban chi dao, tidu ban, hoi ddng. ...
- Trudmg hop ban chi dao, tiéu ban, hdi ddng,... ¢ con diu riéng

Vidul: . :
TRUONG TIEU BAN

(chir ky)
SO A NS SRR et Ho va tén
Vidu 2: B NEPiedial el S

K/T TRUONG TIEU BAN
PHO TRUGNG TIEU BAN
(chix ky)

Ho va tén



Viduy 3:
T/M HQI PONG
CHU TICH
(chir ky)

Ho va tén

- Trudng hop ban chi dao, tidu ban, hdi ddng,... khong c6 con diu riéng ma
str dung con dau cua cép uy, co quan.
Vi du 1: Khi nguoi ky 1a cap truong HIEU TRUONG
kiém
CHU TICH HQI PONG
(chir ky)

Ho va tén

Vi du 2: Khi ngudi ky 13 cap phé

PHO HIEU TRUGNG
kiém
CHU TICH HQI PONG

(chir ky)

Ho va tén
d) Déi véi bién ban hdi nghi
- Trudng hgp vén ban d6 dugc dong dau 1én chit ky cla ngudi chu tri hoi nghi

theo quy dinh:

NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRI HQI NGHI
(chit ky) : : (chir ky)
Ho va tén ~ Hovatén

- Trudng hop khéng dugc déng ddu 1én chirc ky ctua ngudi chu tri hi nghi
theo quy dinh thi Trudng phong T4 chirc, hanh chinh, théng tin, tu liéu x4c nhén
chit ky cua nguoi cha tri hdi nghi.

NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRIi HQI NGHI
(chir ky) (chit ky)

Ho va tén Ho va tén

151
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X4c nhan chit ky cia dong chi.........
T/L HIEU TRUONG i —
TRUGNG PHONG TO CHUC, HANH CHINH, THONG TIN, TU LIEU
(chit ky)

Ho va tén

¢) D6 véi van ban cua lién co quan ban hanh, ghi day du chirc vu cua nguoi
ky van ban va tén co quan ban hanh van ban
Vi du: Van ban cua lién co quan Truong Chinh tri va Ban Tuyén gido Tinh

uy.
TRUGNG BAN HIEU TRUONG
TUYEN GIAO TINH UY TRUONG CHINH TRI TINH
(chir ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

1.7.2. Ky thudt trinh bay

Quy2n han, chirc vu clia ngudi ky van ban trinh bay géc phai, dudi ndi dung
van ban (6 s6 7a, Phu luc 1).

Ho va t8n clia ngudi ky van béan trinh bay dudi chit ky clia nguoi ky van ban
(6 56 7b, Phu lyc 1).

Chit ky ciia ngudi c6 thim quyén ky vin ban trinh bay duéi phan quyén han,
chirc vu clia nguoi ky van ban (6 56 7¢, Phu lyc 1). Khong dung but chi, myc mau
b hodic mau nhat, muc d& phai d& ky vin ban.

Riéng bién ban hdi nghi va van ban cla lién co quan ban hanh trinh bay
quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky clia ngudi cé thAm quyén ky vin ban co quan
chu tri, ngudi chiu trich nhiém chinh & phia phai, cac co quan, ngudi tham gia
khac trinh bay & phia trai, néu nhidu co quan, ngudi tham gia thi trinh bay xudng
dong dudi.

1.8. Ddii co quan, té chirc ban hanh vin bin

1.81. Théthiee ‘ =

Diu co quan, td chirc ban hanh van ban x4c nhin phép nhén, thdm quyén cla
co quan, to chirc ban hanh vin ban.

~ Vén bén ban hanh phai déng dau dé bao dam gié tri phép 1y va hiéu luc thi
hanh.

1.8.2. Ky thugt trinh bay

10
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DAu co quan, td chirc ban hanh vin ban trinh bay dudi phén quyén han,
chirc vu ciia ngudi ky vén ban (6 so ' 8, Phu luc 1 )

Déu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu, trum 1én khoang 1/3 chu’ ky vé
phia bén trai. Muc ddu mau dé tuoi.

Bién ban hoi nghj c6 tir 2 trang trd 1én phai déng ddu gidp lai. Diu gidp lai
dugc dong vao khoang giita mép phai cia van ban, phu luc vén béan, traim 1én mét
phin céc t& gidy, m3i khudn ddu déng tbi da 5 tor gidy. Viéc déng dau giap lai déi
v6i cdc vin ban khac, déng ddu vao phu luc vin ban do ngudi ky van ban quyét
dinh. D4u déng vao phu luc vin ban tai trang ddu, tram 1én mot phdn tén cia phy
luc.

Viéc déng diu ndi, ddu ué6t, ddu thu nho... trén vin ban thyc hién theo quy
dinh. ;

1.9. Noi nhan vian ban

1.9.1. Thé thirc

Noi nhén vén ban xac dinh nhiing co quan, tb chirc, c4 nhin nhén vian ban dé
béo céo, dé thuc hién, dé giai quyét, dé trao ddi, dé biét, dé luu...; noi nhan vin
ban dugc x4c dinh cu thé trong van ban.

Vin ban chi giri mdt s6 co quan, t§ chirc, c4 nhén thi ghi tén timg co quan, tb
chitc, c4 nhin nhén vin ban; vin ban gt nhidu co quan, t8 chirc, c4 nhén thi ghi
chung theo nhém co quan, t§ chirc, ¢4 nhan.

Vi du:

- Céac s0, ban, nganh, doan thé tinh,

- Ban Giam hiéu,

- Lanh dao cac khoa, phong chuyén mon,

- Luu Vin thu.

1.9.2. Ky thugt trinh bay _

Noi nhén vian ban trinh bay gdc trai, duéi ndi dung vin ban (6 sé 9a, Phu luc
1). Ttr "Noi nhan" trinh bay mgt dong riéng, phé“m li¢t ké céc co quan, t chirc, ca
nhén nhan vin ban trinh bay dudi tir "Noi nhan".

Déi véi tén loai cong vin, trinh bay tir "Kinh giri" va tén co quan, t6 chirc, c4
nhan tryc tiép nhan g1a1 quyet cong vigéc cung dong véi tir "Kinh gii" ¢ chinh giita,
trang ddu vin ban (6 sé 5a, Phu luc 1). O dong déu phin noi nhan cudi van ban ¢
thém tir "Nhu trén".

D4i véi tén loai td trinh, trinh bay thém tir "Kinh giri" va tén co quan, t4 chic,
cé nhén tryc tiép nhan giai quyét cong viéc ciing dong véi tir "Kinh giri" dudi tén
Ioa'i va trich yéu ndi dung van ban (4 s 9b, Phu luc 1). o] dong dau phén noi nhin
cudi van ban c6 thém tir "Nhu trén".

11
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Sau céc tir "Noi nhan", "Kinh gii" c6 dAu hai chidm (:), sau mdi co quan, t4
chirc, cé nhan hodic nhém co quan, tb chirc, c4 nhan nhén vin ban c6 diu phiy (),
két thiic noi nhan van ban ¢ ddu chim (.).

2. Céc thanh phin thé thirc bd sung '

Ngoai céc thanh phin thé thirc bt budc, tuy ndi dung va tinh chat timg vin
ban cu thé, ngui ky van ban quyét dinh bd sung céc thanh phin thé thirc sau day:

2.1. Diu chi mirc d9 mat, mirc dd khin |

- Déu chi mirc 46 mat gdm: Mat, t5i mat, tuyét mat. Viéc xéc dinh mirc do
mét thyc hién theo quy dinh ctia phép lut vé bao vé bi mat nha nudc va quy dinh
ctia cdp uy, co quan, tb chirc dang. Con déu chi mirc d6 mét duoc khic theo hudng
dén ciia B Cong an. Myc déu mau d twoi. Déu chi mirc d§ mat trinh bay dui sé
va ky hiéu vin ban (6 s6 10a, Phu luc 1).

- Déu chi mirc d9 khin gdm: Khén, thugng khin, hoé téc. Tuy muc do cin
chuyén nhanh vin ban dé x4c dinh d6 khan. Muyc ddu mau d6 tuoi. Diu chi mirc do
khén trinh bay duéi diu chi mirc 46 mét (6 so 10b, Phy luc 1 )

2.2. Chi din pham vi luu hanh, dy thdo vin ban

- Pbéi véi nhitng vin ban c¢6 pham vi, dbi tuong phé bién, sir dung han ché,
ghi chi din pham vi Iuu hanh nhu: Tai lidu thu hdi; Xong hdi nghi tra lai; Xem
xong tra lai; Luu hanh ni bg; Tai liéu hdi nghi; Khéng phd bién trén cac phuong
tién thong tin dai chl'mg

Céc chi din vé pham vi luu hanh trinh bay trang dau, géc phai, cach mép trén
trang gidy 10 mm (6 s8 11a, Phu luc I ). Riéng chi dan "Khéng phd bién trén cac
phuong tién théng tin dai ching" trinh bay chinh gitta, phia duéi quyén han, chirc
vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thim quyén.

- D6i véi vén ban dyr théo nhiéu 1n, sit dung chi din I3n dy thao. Chi din v&
du théo vin ban trinh bay dudi sb va ky hiéu van ban (6 s6 11b, Phu luc 1 ).

2.3. Ky hi¢u ngudi d4nh may va s6 lirgng ban phat hanh

Déi véi nhimg vin ban cin quén Iy chit ché vé sb lugng ban phat hanh, ghi
ky hiéu ngudi danh may va sb Iu'o*ng ban phat hanh. :

Ky hiéu ngudi danh may va s6 lugng ban phat hanh trinh bay cudi noi luu vin
bén (6 56 12, Phy Iyc 1). i

2.4. Thong tin lién hé clia co quan ban hanh vin ban

Néu can thiét, trong céc vin ban, gidy t& hanh chinh cia co quan ghi thém dia
chi co quan, tb chirc, dja chi thw dién tir (email), s dién thoai, sb fax, dja chi trang
thong tin dién tir (website).
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Théng tin lién hé ciia co quan ban hanh vin ban trinh bay trang cudi cing
ctia van béan, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chidu ngang cia ving trinh
bay vin ban (6 s6 13, Phu luc 1).

3. Ban sao va cic thanh phin thé thirc ban sao

3.1. Cac loai ban sao

Co 3 loai ban sao:

- Ban sao y ban chinh: La ban sao nguyén vén tir ban chinh do co quan ban
hanh ban chinh nhén sao va phat hanh.

- Ban sao lyc: La ban sao lai toan vin vin ban cua co quan khéac do co quan
nhén van ban dugc phép nhén sao va phat hanh.

- Ban trich sao: L4 bén sao lai mot phan ndi dung tir ban chinh do co quan ban
hanh ban chinh hodc co quan luu trir dang quéan ly ban chinh thyc hién.

3.2. Cac hinh thirc sao

- Sao thong thuong: La hinh thic sao bing cach trinh bay lai ndi dung vén
bén cén sao. %

- Sao photocopy: La hinh thirc sao béng céch chyp lai vén ban bing may

” photocopy, may fax hoédc cac thiét bi chup anh khéc.

3.3. Thé thirc va k§ thuit trinh bay cic thanh phén thé thirc ban sao

- D& bao dam gi4 tri phép 1y va hiéu lyc thi hanh, céc loai ban sao phéi ¢ du
c4c thanh phén thé thic ban sao. Céc thanh phin thé thirc ban sao trinh bay cubi
vin béan cén sao, ngin céch véi vin ban cn sao bing mot dudng ké nét lién, c6 d6
dai hét chidu ngang cia ving trinh bay vin ban.

Véan dung thé thirc va k¥ thut trinh bay cac thanh phﬁn bét budc dé trinh bay
céc thanh phén thé thitc ban sao turong mg, dong thdi luu ¥ mot s§ diém nhu sau:

+ Tén co quan sao van ban xéac dinh co quan, t6 chirc sao van ban.

Tén co quan sao van ban trinh by goc trai, dong diu, ngay dudi dudng ngin
cich véi ndi dung vin ban cin sao (6 56 14, Phu luc 2).

+ 86 va ky hiéu ban sao: S5 ban sao ghi lién tyc tir s6 01 trong 01 nim; ky
hiéu ban sao ghi chung chir viét tit 1a "BS".

Sb va ky hiéu béan sao trinh bay cén d6i dudi tén co quan sao vin ban (0 s6
15, Phulue?), - - ot G el T |

+ Chi din loai ban sao gilip cho viéc quan ly va sir dung ban sao. Tuy thudc
vao loai ban sao dé ghi chi din loai ban sao 1a: Sao y ban chinh, sao luc, hodc trich
sao.

Chi dan loai ban sao trinh bay gdéc phai, dong déu, ngang vdi tén co quan sao
vin ban (6 s6 16, Phu luc 2).
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ban sao (6 56 17, Phuluc 2). —————

thang, nim sao van ban (4 s6 18a, 18b, 18c, Phu luc 2).

Trudng hop van ban cin sao hét trang thi trinh bay céac thanh phén thé thirc ban sao
vao trang mdi va déanh sb trang tiép theo sd trang clia vin bén cén sao, giia trang
cudi vin ban cén sao va trang trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao dong dau
giap lai.

sao thi ban sao d6 c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

thirc ban sao thi ban sao d6 chi ¢6 gia tri thong tin, tham khao.

Tiéu chuén TCVN 6909:2001 (méu trinh bay cac thanh phan thé thic van ban va
ban sao vin ban tai Phu luc 3).

van ban, gidy t& hanh chinh trinh bay trén khd gidy A4 hoic A5 (148 mm x 210

14
+ Dia danh va ngdy, thdng, ndm sao van ban trinh bay dudi chi dan loai \

+ Chirc vu, chit ky, ho tén ctia ngudi ky sao trinh bay duéi dia danh va ngay,

+ DAu co quan sao trinh bay duéi chirc vu ngudi ky sao (6 s6 19, Phu luc 2).
+ Noi nhén ban sao trinh bay dudi s6 va ky hiéu ban sao (8 s6 20, Phuy luc 2).
- P6i véi van ban sao luc nhiéu 14n chi trinh bay mot l4n thé thirc sao luc.

- Pbi v6i ban sao bing hinh thirc photocopy
+ Néu photocopy vén ban cin sao va c6 trinh bay cac thanh phan thé thirc ban

+ Néu photocopy vin ban cin sao nhung khéng trinh bay céc thanh phén thé

4. Phong chik, kh gidy, dinh 1¢ trang viin ban, s0 trang va phu luc
4.1. Phong chir

Phong chit trinh bay trén van ban ciia Pang 1a B6 ma cac ky tu chir Viét theo

4.2. Khb giay
Vin ban cia Dang trinh bay trén khd gidy A4 (210 mm x 297 mm). Céc loai

mm) hoic sir dung miu in sin.

4.3. Pinh 18 trang viin ban
- Vin ban ctia Pang trinh bay theo chiéu doc cia trang gidy (dinh huéng ban

in theo chiéu doc), viing trinh bay nhu sau:

e S AR e

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.
+ L& dudi: Cach mép duéi trang giﬁy 20 mm.
+ L& trai: Céch mép trai trang glay 30 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm. -

.Truong hop van ban in hai mét, mét sau ving trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.
+ L& duéi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.
+ L& trai: Cach mép trai trang gidy 15 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 30 mm.
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- Truong hop ndi dung vin ban c6 cac bang biéu thi c6 thé trinh bay theo
chiéu ngang cua trang gidy (dinh huéng ban in theo chiéu ngang). Cén ctr ving
trinh bdy vén ban theo chiéu doc d& trinh bay vin ban theo chidu ngang cho phi
hop.

4.4. SO trang viin ban

Vién béan c6 hai trang tré 1én phai ghi sb trang bang chit s6 A-rap.

86 trang trinh bay tai diém gifta, c4ch mép trén trang gidy 10 mm va cach déu
hai mép phai, tréi ciia phin c6 chit; khéng d4nh s6 trang dbi véi trang thir nhat.

4.5. Phu luc viin ban

Trudng hop vin ban c6 phu luc kém theo phai cé chi dan vé phuy luc. Phu luc
vén ban phai co tiéu dé; vin ban c6 tir hai phu luc trd 1én phai ghi sb thir tu phu luc
béng chit s6 A-rap. | |

Phu lyc vin bén trinh bay trang gidy riéng; tir "Phu luc" va sb thi ty cla phu
luc trinh bay thanh mot dong riéng, chinh gifta van ban. Tiéu d& cta phy lyc trinh |
bay du6i tir "Phu luc" va sé thr ty cita phy luc.
__ III-TO CHUC THY'C HIEN

1. Huéng din nay co hidu lyc k& tir ngdy ky. Céc ndi dung khong ¢6 trong
Huéng dan ndy thi thuc hién theo vin ban huéng din lién quan cia co quan cb

thdm quyén.

2. Ban Giam hiéu; cac khoa, phong chuyén mon thudc Truong Chinh tri tinh
Péik Néng c6 trach nhiém thuc hién theo Huéng din nay.

3. Giao phong T chirc, hanh chinh, thong tin, tir liéu huéng dan, kiém tra,
theo d&i viéc thuc hién Hudng dan nay; dé xuét sira dbi, bd sung hoéc thay thé khi
can thiét.

Noi nhén: K/T HIEU TRUOGNG
- Ban Gi4m hiéu (d& béo c4o), PHO HIEU TRUGNG

- Céc khoa, phong chuyén mon (dé thuc hién),
- Luu Vin thu, TCHCTTTT.
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PHU LUC 1
SO PO BO TRf CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN CUA PANG
¥
20™
1
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(Puwromg ké nét lien)
= 13 |
T
20™
1
Ghi chu:

1. Tiéu d& "Pang Cong sén Vit Nam";

2. Tén co quan ban hanh vin ban;

3. S6 va ky hiéu viin ban;

4. Dja danh va ngay, thing, nim ban hanh viin ban;
5a. Tén logi v4n ban va trich yéu ngi dung viin ban;
5b. Trich yéu ndi dung cong viin;

6. N§i dung viin ban (c6 thé nhiéu trang);

7a, b, 7c. Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi

c6 thAm quyén;

8. Déu co quan, td chirc ban hanh vin béan;
9a, 9b, Noi nhdn viin ban;

10a, 10b. Déu chi mirc 4 mdt, mirc d§ khén;
I 1a. Chi dfin vé& pham vi luu hanh,

[ 1b. Chi déin vé dyr théo viin ban;

12, Ky hiéu ngudi danh mdy va s lugng ban phit
hanh;

13. Théng tin lién h¢ ciia co quan ban hanh vin béan.
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PHU LUC 2 ‘ ’ :
30 pO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO

S

(Promg ngan cdch voi ndi dung vin ban ¢dn sao)
[ 14 ] T
5| [ 17
«~30™ =
[ 20 ] [
) a8
T
20
&

Ghi chu:

14. Tén co quan sao vén ban;

15. S6 va ky hiéu ban sao;

16. Chi d4n loai ban sao;

17. Dia danh va ngay, thang, ndm sao van ban,;

18a, 18b, 18c. Chirc vy, chir ky, ho tén ngudi ky sao;
19. Déu co quan sao;

20. Noi nhén ban sao.
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MAU TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA BAN SAQ VAN BAN

Loai

Co

==

, Kiéu Minh ho
TT{Thanh : 2
nh philn thé thirc cht | chr [ cher (phong chit Times New Roman)
1. [Tiéu d& "Dang Cong san Viét Nam"  |In hoa| 15 bimg, | P Z\NG CONG SAN VIET
dam ¥
NAM
2. [Tén co quan ban hanh vin ban, co
quan sao vin ban
- Tén co quan cép trén tryc tiép Inhoa| 14 | Pimg TINH UY D) AK NONG
- Tén co quan ban hanh, sao vinban  [Inhoa| 14 | Pimg, TRUONG CHINH TRI AT
dz]m 2 ﬁ- 2 t’&ﬂ
- N\
3.186 vaky higu van ban, ban sao In | 14 | Bimg | §§ 127-QD/TCT; Sé 24-BS/TCRUCNG
4. [Dia danh va ngdy, thang, nim ban hanh| In | 14 [Nghiéng Pk Nong’ ngay 20 thang 02 na@ bé
vin ban, sao vin ban thudmg] >
2019 Lphe 7
.| 5. [Tn loai viin ban va trich yéu ndi dung
van ban
L Tén loai van ban In hoa|15-16| Dimg, THONG BAO
dam
- Trich yéu ndi dung vén ban In 14-15| Dimg, | v& quy hoach c4n b§ linh dao,
thudng dam : qllﬁl'l ly *
- Trich yéu ni dung tén loai cong van | In | 12 [Nghiéng| (Cpd do hgi nghi va céng tdc phi
‘ thudmg
6. [N6i dung vin ban In 114-15| Dimg Trong cong téc chi dao...
thudmg
- Tir "Phin", "Chuong" va sb thutu' In |14-15| Dimg, Phin I, Chuong II
s phin, chuong R dam (hogc: Phan thi nhit; Chwong
APAIG A et thir hai)
- Tén phén, chuong Inhoa|14-15( Dimg, QUY DINH CHUNG
dam :
L Tir "Muyc” va sb thir ty cia myc In |14-15| Dimg, Muc 1
thudmg, dédm
- Tén myc In hoa| 14-15| Dimg, GIAI THICH TU NGU
dam

18
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L Tix "Didu”, sb thir ty va tén diéu in (14-15| Dtmg, |  Pjéu 1. Pham vi dieu chinh \
thuong| ddm =N .
L Khoan In [14-15| Pimg 1. Quy dinh vé...
thudmg|
- Diém In [14-15| Dimg a) Noi dung vén ban...
thudng|
7 Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky
ctia ngudi ¢ thim quyén ky vin ban,
[sao van ban
- Quyén han ky vin ban Inhoa| 14 | Dimg, KT......
dém
- Chirc vu clia ngudi ky vin ban Inhoa| 14 | bimg PH() I—HEU TRUONG
L Ho tén clia ngudi ky vén ban In | 14 | Dimg, Nguyén VAN A
thudng] dam
8. [D4u co quan, td chirc ban hanh vin Thyc hién theo quy dinh ciia Ban Bi th, huéng
ban, sao vin ban din ctia Ban T4 chirc Trung wong va B§ Cong
an.
9. [Noi nhan vin ban, ban sao
L Tir "Kinh giri" d6i v6i tén loai cong In 14 [Nghiéng|- . Kinh gm
vdn, to trinh thudng
L Tén co quan, tb chirc, cdnhansautr | In | 14 | DPimg [ Ban Td chirc Tinh ay
"Kinh gtri" thuomg ek
- SO Noi vu tinh Pak Nong,
- Tir "Noi nhén" In | 14 | Dimg, Noi nhin:
thudmg, c6 gach T T B
chén
- Tén co quan, td chirc, cénhdnsauty | In | 12 | Ping [ Nhur trén,
"Noi nhin" thuong .
- UBND tinh (d€ bao céo),
- Luu Vin thu,
10. DAu chi mirc d mét, mirc 46 khdn
L D4u chi mirc do mét Thyc hién theo hudng dﬁn cia B§ Cong an
 Déu chi mitc o khin Inhoa| 14 | Dime, HOA TOC
dim
11./Chi din pham vi lwu hanh va dy thao
vin ban
- Chi diin pham vi luu hanh Inhoa| 12 | Dimg, XONG HQI NGHI TRA LAI
dam y
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- Chi din dyr théo viin ban In | 14 |Nghiéng Du théo ldn 2
g m g E thudmg
IZ.FK)'I hidu ngudi d4nh may va sé lugng  [Inhoa| 8 bing ABC-268
ban phat hanh
13.|Thdng tin lién hé ciia co quan ban hanh| In 10 | bing | PDudng Biéu Ong, TX.Gia Nghia, T.Dék Nong;
vin ban thudmg| dién thoai: 0912.686868; fax: 02613.111.222;
email: tct@daknong.gov.vn.com.
14.|Chi d&n loai ban sao Inhoa| 14 | Dimg, SAOYB AN CHiNH
; dim
15.S6 trang van ban In | 14 | PBimg 2; 16; 28...
thudmg]




