DANG UY PAI HOC QUOC GIA DANG CONG SAN VIET NAM

THANH PVHO HO CHI MINH TP. H6 Chi Minh, ngay 10 thang 7 nam 2018
VAN PHONG

k

S6 01-HD/VPBU

HUONG DAN
vé thé loai, tham quyen ban hanh va thé thire, ky thuat trinh bay van ban cua
cac cap iy, to chirc Pang thudc Pang bd Pai hoc Quoc gia
thanh phé H6 Chi Minh

Can ctr Quy dinh s6 66-QD/TW, ngay 06 thang 02 nim 2017 cta Ban Bi thu
Trung wong Pang vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thirc van ban cta Pang
va Hudng dan s6 36-HD/VPTW ngay 03 thang 4 nim 2018 ctia Vin phong Ban
Chap hanh Trung uong vé hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban cta
Pang, Van phong Pang ty Pai hoc Quéc gia Thanh phé H6 Chi Minh (PHQG-
HCM) huéng dan thé thic, k§ thuat trinh bay va tham quyén ban hanh van ban cia
Dang nhu sau:

A- HUONG DAN CHUNG
1. Pham vi diéu chinh
Vin ban nay hudng din vé thé loai, thAm quyén ban hanh va thé thirc, ky thuat
trinh bay van ban cua Dang.

2. Pdi twong ap dung
Huéng dan nay ap dung d6i véi cac cap ty Pang, cac co quan tham muru gitp
viéc, cac to chire dang tu cép PHQG-HCM dén cac chi bo truc thudc co so.

3. Yéu ciu
Vin ban chinh thirc cac cip uy Pang, cic co quan tham muu giup viée, cac to
chtrc dang uy tir cap PHQG-HCM dén cac chi bo truc thudc dang bd co so phai
thong nhat thé thirc va k¥ thuat trinh bay dé dam bao tinh phap 1y va gia trj thuc tién.

4. Trach nhiém cia ca nhan

- Ngudi ky vin ban 1a nguoi chiu trach nhiém vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay
van ban.

- Nguoi duge giao phuy trach cong tac Vin phong cip ty Pang hodc ngudi dugce
phan cong trong quy ché co trach nhiém kiém tra thé thirc va k§y thuét trinh
bay van ban trude khi trinh ky, phat hanh.

- Nguoi duoc giao soan thao van ban c6 trach nhiém thyc hién ding hudng dan
vé thé thire va ky thuat trinh bay.

B- HUONG DAN CU THE



I. Tham quyén ban hanh viin ban
1. Theé loai van ban
Thé loai van ban 1a tén goi cua tung loai van ban, phu hgp véi tinh chét, noi
dung va myc dich ban hanh cua van ban.
Céc thé loai vin ban cua Pang trong Pang b6 PHQG-HCM gdm:
(1) Nghi quyét
Nghi quyét 13 van ban ghi lai cac quyét dinh dugc thong qua 6 dai hoi, hoi nghi

co quan lanh dao dang cac cap, hoi nghi dang vién vé duong 16i, chu trwong, chinh
sach, ké hoach hodc cac van dé cu thé.

(2) Quyét dinh

Quyet dinh la van ban dung dé ban hanh hodc bai bo cac quy ché, quy dinh,
quyet dinh cu the vé chi  truong, chinh sach, t6 chtrc bo may, nhan sy thudc pham vi
quyén han cta cap uy, t0 chirc, co quan dang.

(3) Chi thi

Chi thi 1a vin ban dung dé chi dao cac cap uy, t6 chirc, co quan dang cap dudi
thue hién cac chi truong, chinh sach hodc mot s6 nhiém vu cu thé.

4) Két luan

Két luan 13 van ban ghi lai y kién chinh thirc cia cap ty, t6 chirc, co quan dang
v€ nhitng van dé€ nhat dinh hodc vé chu truong, bién phap xur Iy cong viéc cu thé.

(5) Quy ché

Quy ché 1 van ban xac dinh nguyén tac, trach nhiém, quyén han, ché do va 1é
161 lam vi€c cua cap uy, to chuc, co quan dang.

(6) Quy dinh

Quy dinh la van ban x4c dinh cac nguyén tac, tiéu chuén, thi tuc va ché do cu
thé vé mot linh vuc cong tac nhat dinh cta cap uy, to6 chuc, co quan dang hodc trong
hé thong cac co quan chuyén mon c6 cung chirc nang, nhi€ém vu.

(7) Thong tri

Thong tri 1a van ban chi dao, giai thich, huéng dan céac cp uy, t6 chirc, co quan
dang cap dudi thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi... cta cap ay, hoac thuc hi¢n
mot nhi€ém vu cu thé.

(8) Huéng dan

Hudng dan 14 vin ban giai thich, chi dan cu thé viéc to churc thuc hién van ban
cua cap uy hodc cua co quan dang cap trén.

(9) Thong bao

Thong bao 1a van ban dung dé thong tin vé mot van d&, mot su viéc cu thé dé
cac co quan, ca nhan c¢o lién quan biét hoac thuc hién.

(10) Thong cao



Thong céo 1a van ban dung dé cong bd vé mot su kién, su viée quan trong.

(11) Tuyén b

Tuyén bd 13 vin ban dung dé chinh thirc cong bé 1ap trudong, quan diém, thai
do cua Bang vé mdt su kién, su viéc quan trong.

(12) Lot kéu goi

Loi kéu goi 1a vin ban dung dé yéu cau hodc dong vién moi ngudi thuc hién
mot nhiém vy hodc hudéng trng mot chu truong c6 y nghia chinh tri.

(13) B4o cao

Béao cdo 1a van ban dung dé tuong trinh v& tinh hinh hoat dong cuia mat cép uy,
to chtrc, co quan dang hodc vé mot dé an, mot van dé, su viéc nhat dinh.

(14) Ké hoach

Ké hoach 14 van ban dung dé x4c dinh muc dich, yéu ciu, chi tiéu cua nhiém
vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhat dinh va cac bién phap vé t6 chuc,
nhan su, co s& vat chat can thiét dé thuc hién nhiém vu do.

(15)- Quy hoach

Quy hoach 1a van ban xac dinh muc tiéu va cac phuong an, giai phap 16n cho
mot van dé, mot linh vuc can thyc hién trong mot thoi gian twong ddi dai, nhiéu nam.

(16) Chuong trinh

Chuong trinh 1a van ban dung de trinh bay, sap xép toan bo nhirng viéc can lam
d6i v6i mot linh vuc cong tac hodc tit ca cac mit cong tac cia cap uy, t6 chirc, co
quan dang (hodc cua cac ddng chi lanh dao) theo mét trinh ty nhat dinh, trong mot
thoi gian cuy thé.

(17) Pé an

Pé 4n 1a vin ban dung dé trinh bay c6 hé thong vé mot ké hoach, giai phap giai
quyét mot nhiém vy, mdt van dé€ nhat dinh dé cap c6 tham quyén phé duyét.

(18) Phuong an

Phuong 4n 13 vin ban trinh bay cac cach thirc hanh dong tdi wu dé thyc hién
nhiém vy cong tac nhat dinh cia co quan, t6 chirc.

(19) Du an

Dy an la van ban trinh bay c6 he théng vé duy kién cach thuc thuc hién cac muyc
tiéu riéng biét trong gioi han vé nguon lyc, ngan sach, thoi gian da dugc xac dinh
trudc dé trién khai chuong trinh, dé an, ké hoach cong tac da dé ra.

(20) To trinh

To trinh 1a van ban dung dé thuyét trinh téng quat mot dé an, mot van deé, mot
du thao van ban dé cap trén xem xét, quyét dinh.

(21) Cong van



Cong van 1 van ban ding dé truyén dat, trao d01 cac cong viéc cu thé trong qua
trinh thyc hién chtc nang, nhiém vu caa cap uy, té chirc, co quan dang.

(22) Bién ban

Bién ban 1a van ban ghi chép dlen blen ¥ kién phat biéu va ¥ kién két luan cua
dai hoi Pang va cac hoi nghi cua cip uy, t chirc, co quan dang.

2. Céc loai vin ban, gidy t&' hanh chinh
Céc cap uy, to chirc, co quan dang thuong dung cac loai van ban, gidy t& hanh
chinh sau day:
(1) Gidy gidi thiéu
Giéy gi61 thi€u 1a van ban dugce dung dé gi61 thi€u can bd, cong chire, vién chirc
trong co quan, to6 chirc khi di lién h¢ giao dich véi co quan, t6 chuc khac dé thuc
hién nhiém vu dugc giao hodc giai quyét viéc riéng.

(2) Gidy ching nhan

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

(3) Giay di duong

Giay di duong la van ban do co quan, t6 chirc cap cho cén bd, cong churc, vién
chirc dugce cur di cong tac lam van ban xac nhan cong vu va la phuong tién dé thanh
toan cac ché dg cong tac phi theo quy dinh.

(4) Gidy nghi phép

Gidy nghi phép 13 van ban ctia co quan, to chitc c6 tham quyén cap cho can bo,
cong chtrc, vién chuc dugce nghi phép theo ché d quy dinh.

(5) Phiéu giri

Phiéu gui 1a van ban dugce giri kém theo tai liéu phat hanh dén co quan, t6 chuc
khac, nham lam bang chimg cho viéc gtri va nhan tai liu.

(6) Gidy moi

Giay moi 1a van ban ctia co quan, to6 chirc dung dé moi tap thé hodc ca nhan

tham du cac hoat dong mang tinh sy kién sép duoc to chire (cudc hop, hoi nghi, hoi
thao...).

(7) Phiéu chuyén

Phiéu chuyén 1a van ban cua co quan, t6 chirc dung dé gui kem van ban da nhan
duge dén co quan, t6 chirc hodc ca nhan c6 tham quyén giai quyét.

(8) Thu cong

Thu cong 1a van ban khong chinh thirc cia ngudi ding dau co quan, to chirc
trao doi viéc cong voi nguoi dung dau co quan, t6 chirc khac hodc dé tham hoi, chic
mung, cam on, chia budn... d61 véi ca nhan, co quan, t6 chirc.

3. Tham quyén ban hanh vin ban



5

3.1. Déi véi Pang iy PHQG-HCM
3.1.1. Pai hoi dai biéu dang b6 PHQG-HCM ban hanh:
a) Pai hoi
- Nghi quyét.

- Quy ché.

- Thong bao.

- Thong céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Boan Chu tich
- Thong bao.

- B4o 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
- B4o cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

e) Ban Kiém phiéu
- B4o cao.

- Bién ban.

3.1.2. Ban Chdp hanh Pang b6 PHQG-HCM ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.



- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong bao.
- Thong céo.
- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh (hoac Chuong trinh hanh dong)
- Pé an.

- Phuong an.
- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
3.1.3. Ban Thuong vu Dang uy DHQOG-HCM ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.
- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Huéng dan.
- Thong bao.
- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.
- Du an.

- To trinh.



- Cong van.
- Bién ban.

3.2. Doi véi cac to chire co sé dang, td chirc dang
3.2.1. Dagi hoi dang bo co so ban hanh:
a) Pai hoi
- Nghi quyét.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban,

b) Boan Chu tich

- Thong bao

- B4o 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 (d6i voi dai hoi dai biéu)
Bao cao.

e) Ban Kiém phiéu
- B4o cao.

- Bién ban.

3.2.2. Ban Chdp hanh ddang b co sé ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két lun.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong bao.

- Bao cao.



- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3.2.3. Ban Thuong vu dang uy co so ban hanh

- Nghj quyét.

- Quyét dinh.

- Két lun.

- Quy dinh.

- Thong bao.

- B4o cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van

- Bién ban.

3.2.4. Chi bo co so va chi bo, dang bo bo phdn truc thuoc dang uy co so ban
hanh:

a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Chuong trinh

- Cong van.

- Bién ban.

b) Chi bd co s¢ va chi by, dang ity bo phan truc thudc dang uy co sé:



- Nghj quyét.
- Quyét dinh
- B4o cao.
- K& hoach.
- Quy hoach.
- Quy ché
- Chuong trinh.
- bé an.
- Phuong an.
- Du an.
-To trinh
- Cong van.
- Bién ban.
3.3. Cic co quan tham muwu, giap viéc cAp trén co s& va cac ban chi dao,
tiéu ban... hoat dong c6 thoi han cua cap uy ban hanh cac van ban:
- Quyét dinh.
- Két lun.
- Quy ché.
- Quy dinh.
- Huéng dan.
- Thong bao.
- Thong céo.
- B4o cao.
- K& hoach.
- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Pé an.
- Phuong an.
- Du an.
- To trinh.
- Cong van.

- Bién ban.
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Ngoai tham quyén ban hanh cac thé loai vin ban duogc quy dinh trén (phu luc
1), cac cap uy, co quan, to chirc Pang dugc ban hanh cac loai vin ban, gidy to hanh
chinh dugc néu & muc 2, phan I cia Huéng dan nay.
II. Thé thirc, ky thuit trinh bay vin ban cia Ping
1. Cac thanh phan thé thire bit budc
1.1. Tiéu dé “ Ping Cong sin Viét Nam"'
1.1.1. Thé thirc
Tiéu dé "Pang Cong san Viét Nam" 1a thanh phan thé thic xac dinh vin ban
cua Dang.
1.1.2. Ky thudat trinh bay
Tiéu d¢ trinh bay trang dau, goc phai, dong dau, phia dudi c6 duong ké ngang
ngan cach voi dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban; duong ké ngang nét
lién, c6 do dai bang do dai tiéu dé (6 sb 1, Phu luc 2).
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 vin ban 13 thanh phan thé thic xac dinh tac gia van
ban. Ghi chinh xéc, ddy du tén co quan ban hanh vin ban theo quy dinh cta Diéu 1é
Pang hodc van ban thanh 1ap cta cip uy, co quan, t chtrc dang c6 tham quyén.

a) Vin ban cua dai hoi dang cac cp ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a dai
hoi dang cap do; ghi rd dai hoi dai biéu hodc dai hoi toan thé dang vién 1an thir may,
truong hop khong xac dinh dugc 1an thir may thi ghi thoi gian ciia nhiém ky. Vian
ban cua doan chu tich, doan thu ky, ban thadm tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu
ghi tén co quan ban hanh vin ban 13 doan chii tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach
dai biéu, ban kiém phiéu va tén co quan cip trén 13 dai hoi dang cap do.

- Van ban cua dai hdi dang bo cép trén co so.
Vidu 1: Van ban cua dai hg1 Bang b6 PHQG-HCM

PAI HQI PAI BIEU
PANG BO PAI HQC QUOC GIA THANH PHO HO CHi MINH LAN THU....

%
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Vi du 2: Vin ban cta ban tham tra tu cach dai biéu

DAI HOI BAI BIEU
DANG BO BDAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH LAN THU....
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU

%k
- Van ban cua dai hdi dang bo cép co so.
Vidu 1: Van ban cua dai hoi
PAI HOI (hoic DAI HQI PAI BIEU)
PANG BQ PAI HOC BACH KHOA LAN THU ...
%k
Vi du 2: Vin ban cua ban kiém phiéu
PAI HOI
DANG BO BAI HOC QUOC TE NHIEM KY....
BAN KIEM PHIEU
%k
- Van ban cua dai hoi chi bd co s, chi b true thudc co so.
Vidu 1: Van ban cua dai hoi
PAI HOI
CHI BO KHOA Y NHIEM KY...
%k
Vidu 2: Van ban cua dai hoi

PAI HOI
CHI BO SINH VIEN 4 NHIEM KY...

Vi du 3: Vin ban caa ban kiém phiéu

PAI HOI
CHI BO SINH VIEN 4 NHIEM KY...
BAN KIEM PHIEU

%
b) Vin ban cta cp uy cac cap va chi bo ghi tén co quan ban hanh vin ban
nhu sau:
- Vin ban ctia Ban Chap hanh Pang b, Ban Thuong vu Pang uy PHQG-
HCM ghi chung 1a dang uy va tén cta dang bd cap trén truc tiép.
Vi du:
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DANG BO THANH PHO HO CHI MINH
PANG UY PAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHi MINH

%
- Vin ban ctia Ban Chap hanh Pang bd co so, van ban ciia Ban Thudng vu
dang uy co so ghi chung 1 dang uy va tén dang bo cap trén truc tiép.
Vi du:

PANG BO BDAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
PANG UY TRUONG PAI HQC KHOA HQC TU NHIEN

%

- Véan ban cua chi bd co s, chi bo truc thudc dang uy co sé ghi chung 1a chi

bd va tén dang bo cap trén truc tiép.

Vidu I:
PANG BO BDAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
CHI BO KHOA Y
%k
Vidu 2:

PANG BO TRUONG DAI HOC KINH TE -LUAT
CHI BQ PHONG TO CHUC - HANH CHINH

%
¢) Vin ban cua cac co quan, to chire dang duoc lap theo quyét dinh cua cap
uy cac cap (co quan tham muu, giup viéc, ban chi dao, tiéu ban...) ghi tén co quan
ban hanh vin ban 13 tén co quan, t6 chitc dang va tén cap uy ma co quan do truc
thudc.
- Van ban cua cac co quan tham muu, gitp viéc.
Vi du: Vén ban cua cac co quan tham muu, gitp viéc Pang uy PHQG-HCM

DANG UY DAL HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
VAN PHONG

%

- Vin ban cta céc ban chi dao, tiéu ban... truc thudce Dang uy PHQG.

Vi du:
DANG UY DAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
BAN CHI PAO THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU

%
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d) Van ban cua cac don vi dugc 1ap theo quyét dinh cua co quan, t6 chure dang
céc cap ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a tén don vi va tén co quan cip trén truc
tiép.

Vi du:

DANG UY DAL HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
TO CONG TAC THU'C HIEN PE AN 01

%
1.2.2. Ky thudat trinh bay
Tén co quan ban hanh vin ban dai c¢6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan ban hanh van ban trinh bay goc trai, dong dau, ngang véi ti€u de,
phia dudi c6 dau sao (*) ngan cach véi s6 va ky hi¢u van ban (6 s6 2, Phu luc 2).

Vidu I:
DANG UY DAL HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
BAN TUYEN GIAO
%k
S6 12-CV/BTGDBU
Vidu 2:

PANG BO BDAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
PANG UY CO QUAN PAI HQOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHI MINH
%k
S6 04-BC/BU
1.3. S6 va ky hiéu viin ban

1.3.1. Thé thirc

a) S6 vin ban 1a sb thtr tu cta van ban dugc dang ky, quan 1y tai van thu co
quan. Cu thé:

- S6 vin ban cua dai hoi dang cac cap ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tat ca
cac tén loai van ban cua dai hdi, doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai
biéu, ban kiém phiéu ké tir ngay khai mac dai hoi (tinh tir khi bit dau phién tru bi)
dén hét ngay bé mac dai hoi.

- S6 vin ban cua cap uy, co quan, t6 chirc dang duoc 1ap theo quyét dinh cua
cap uy (gdm: co quan tham muu, giup viée; ban chi dao, tiéu ban, hoi dong...), cac
don vi dugc 1ap theo quyét dinh ctia co quan, to chirc dang cac cip ghi lién tuc tir s6
01 cho mdi tén loai vin ban trong mot nhiém ky cip uy.



14

Nhiém ky cap uy duoc tinh tir ngay lién ké sau ngay bé mac dai hoi 1an nay
dén hét ngay bé mac dai hoi 1an ké tiép. Truong hop hoi nghi cip uy lan thir nhét
dién ra trong thoi gian dai hoi thi nhiém ky cap uy méi duoc tinh tir ngay khai mac
hoi nghi cap uy 1an thir nhat.

- SO van ban mat ghi lién tuc vé1 s6 van ban khong mat cung tén loai van ban.

b) Ky hiéu vin ban gdm nhom chit viét tit ciia tén loai van ban va tén co quan
ban hanh van ban.
Ky hiéu tén loai van ban la chir cai dau cac am tiét cua tén loai van ban (phu
luc 3).

Vi du:

S6 14-QDB/PU (PU: Pang uy)

S6 135-CV/DU

S6 10-KH/BTGPU (BTGDU: Ban Tuyén gido Pang uy)
S6 08-BC/CB (CB: Chi bo)

- Ky hiéu tén co quan ban hanh van béan la nhitng chir cai dau cac am tiét cua
tén co quan ban hanh van ban.

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban cta dai hoi dang cac cap (gom:
dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban kiém
phiéu) ghi chung chir viét tat 1a "DH".

Vi du 1: Bao cao cua dai hoi

S6 16-BC/PH
Vi du 2: Bién ban caa ban kiém phiéu

S6 18-BB/DH

+ Ky hi€u tén co quan ban hanh van ban cta cap uy, co quan, to chirc
dang céac cap ghi chir viét tat tén cap uy, co quan, t6 chirc dang do.

Vi du 1: Quyét dinh ciia Ban Thuong vu Pang iy PHQG-HCM
S6 03-Qb/PU

Vi du 2: Huéng dan cua Ban Tuyén gido Pang ity PHQG-HCM
S6 15-HD/BTGDU

Vi du 3: Cong van ciia Ban t6 chirc Pang uy PHQG-HCM
S6 357-CV/BTCBU
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Ky hiéu mét s tén co quan ban hanh vin ban théng nhat nhu sau:
* Cac dang uy va chi bo
Céc dang uy: bU
Chi bg: CB
* Cac co quan tham muru, giup viéc
Vian phong Dang uy: VPBU
Uy ban Kiém tra Pang ay: UBKTPU
Ban t6 chuc dang uy: BTCBU
Ban tuyén giao dang uy: BTGDbU
* Ban chi dao: BCD
* Tiéu ban: TB
1.3.2. Ky thudat trinh bay
S6 vin ban viét bang chir s A rap. S6 van ban nho l}on’IO phai ghi s6 0 phia
trudce; gitta sO va ky hiéu c6 dau gach noi (-), gitra chir viét tat tén loai van ban va
chir viét tat tén co quan ban hanh c6 dau gach chéo (/).

S6 va ky hiéu van ban trinh bay can déi dui tén co quan ban hanh van ban (6
s6 3, Phu luc 2).

1.4. Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
1.4.1. Thé thirc

a) Dia danh ban hanh vin ban cua Pang uy, cdc Ban xay dung Pang uy, Uy
ban Kiém tra Pang iy PHQG-HCM va cac cép uy dang truc thudc Dang
b6 PHQG-HCM 1a “Thanh phé Hé Chi Minh,...” hodc “TP.H6 Chi
Minh,...”

Vi du 1: Vin ban cua Pang ty Pai hoc Quéc gia TP.HCM
TP. H6 Chi Minh, ngay 04 thang 4 nam 2018

Vi du 2: Van ban cua Pang uy Pai hoc Bach khoa TP.HCM
TP. H6 Chi Minh,ngay 10 thang 02 nam2018

b) Ngay, thang, nam ban hanh vdn béan 1a ngay, thang, ndm van ban duoc
ngudi c6 tham quyén ky ban hanh.
1.4.2. Ky thudat trinh bay

Ngay dudi 10 va thang dudi 3 phai thém s6 0 & trude va viét day da chir ngay,
thang, nam; giita dia danh va ngdy, thang, ndm ban hanh vin ban c6 diu phay (,).
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Vi du:
TP.Hé Chi Minh, ngay 03 thang 02 niam 2018
1.5. Tén loai vin ban va trich yéu ndi dung vin ban
1.5.1. Thé thirc
- Tén loai van ban la tén cua tung loai van ban. Cac van ban ban hanh
déu ghi tén loai van ban, trir cong van. Trich yéu ndi dung van ban la
mot cau ngén gon hodc mot cum tir phan &nh ndi1 dung chu yéu cua van
ban.
Vi du:
BAO CAO
két qua dai hoi chi b§ nhiém ky 2017-2020

- Cung mot tén loai vin ban ma cdp uy hodc Ban Thudng vu cip uy ban hanh
c6 thé ghi tén tac gia trong trich yéu ndi dung van ban.
Vi du:
KET LUAN
CUA BAN THUONG VU BANG UY

veé cong tac can bo

- Riéng béo cdo chinh tri do cap uy khoa dwong nhiém trinh dai hoi dang cac
cap ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban nhu sau:

+ Trudng hop béo cao chinh tri c6 chi dé
Vi du:

...(NOI DUNG CHU DE)...
(bdo cdo cua... khod... trinh dai héi... lan thit...)

+ Trudng hop béo cao chinh tri khong co chii dé

Vi du:
BAO CAO
...(trich yéu ndi dung)...
(bdo cao cua... nhiém ky... trinh dai hoi... nhiém ky...)

1.5.2. Ky thudat trinh bay
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Tén loai van ban trinh bay mot dong riéng, trich yéu ndi dung van ban trinh
bay dudi tén loai van ban; phia duéi trich yéu ndi dung van ban c6 nam (5) dau gach
noi (-) ngdn cach véi ndi dung van ban.

Tén loai va trich yéu noi dung van ban trinh bay chinh gitta trang dau van ban
(6 s6 5a, Phu luc 2).

Riéng trich y€u ndi1 dung van ban cta tén loai cong van trinh bay dudi so va
ky hi¢u van ban (6 s6 5b, Phu luc 2).

Vi du:

86 130-CV/PU
Vé bao cao so ket 6 thang dau nam 2018
1.6. NOi dung van ban
1.6.1. Thé thirc
Noi dung vin ban 1a thanh phan thé thtrc chu yéu cta van ban. Noi dung van
ban phai dam bao cac yéu ciu sau day:
Noi dung vin ban 1a thanh phan thé thtrc chu yéu cta van ban. Noi dung van
ban phai bao dam cac yéu ciu sau day:
- Plng chu truong, duong 16i cua Pang, phap luat cuia Nha nude.
- Phu hop véi tén loai van ban; dién dat phd thong, chinh xéc, 16 rang, d& hiéu.
- Chi viét tit nhitng tir, cum tir thong dung. C6 thé viét tat nhitng tir, cum tir
sir dung nhiéu lan trong vin ban, nhung cac chir viét tat 1an dau cua tir, cum
tir phai dit trong dau ngoic don ngay sau tir, cum tir do.
- Khi vién din can ghi ddy du tén loai vin ban, sd, ky hiéu van ban, ngay,
thang, ndm ban hanh vin ban, tén co quan ban hanh vin ban va trich yéu noi
dung van ban; cac lan vién dan tiép theo chi ghi tén loai va 30, ky hiéu cua
van ban do.
- Giai thich 10 cac thuat nglt chuyén mon sir dung trong van ban.
- Tuy theo ndi dung, van ban dugc bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu,
khoan, diém... cho phii hop.
1.6.2. Ky thudat trinh bay

Thong thudng ndi dung vin ban duoc dan déu ca hai 18; khi xuéng dong, chir
dau dong Iui vao khoang 10 mm; khoang cach gitta cac doan van ban (Spacing) tbi
thiéu 13 6pt; khoang cach giita cac dong (Line spacing) tdi thiéu 1a 18pt (Exactly);
két thuc ndi dung van ban c¢6 dau cham ().

Nhitng van ban c6 phan can clt ban hanh, moi can ctr trinh bay mot dong riéng,
cudi dong c¢6 dau cham phay (;), riéng cdn cur cuodi cung c6 dau phay (,).
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Nhitng van ban dugc bo cuc theo phan, chuong, muc, di€u, khoan, diém trinh
bay nhu sau:

- Phan, chuong: Cac tir "Phan", "Chuong" va sb thir tu cia phan, chuong
trinh bay mot dong riéng, chinh gitra; s6 thr ty ciia phan, chuong dung chir
s La M3 hoic ghi bang chit; tén phan, chuong (néu c6) trinh bay ngay dudi
tir "Phan", "Chuong".

- Muc: Tir "Muc" va s thir ty cia muc trinh bay mot dong riéng, chinh gira;
sO tht tu ctia myc dung chir s6 A-rdp; tén muc (néu c6) trinh bay ngay dudi
tr "Muc".

- Piéu: T "Diéu", s6 thtr ty va tén diéu (hodc ndi dung cua diéu) trinh bay
cung mot dong; s6 tht tu cua diéu dung chir s6 A-rap, sau s thir ty ¢6 ddu
cham ().

- Khoan: S6 thr tu ctia khoan ghi bang chir s6 A-rdp; sau s tha tu ctia khoan

c6 ddu cham (.), tiép dén tén khoan (néu c6) va ndi dung ctia khoan.

Diém: Thir tu cac diém dugc ghi bang chir cai tiéng Viét theo thir tr a, b,

c..., sau chit cai c6 dau ngoic don dong va nodi dung cia diém.

Noi dung vin ban trinh bay dudi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban (6 sd
6, Phu luc 2).

1.7. Quyén han, chirc vu, ho tén va chir ky cia nguoi co thim quyén
1.7.1. Thé thirc

- Quyén han ky vin ban ctia mdi cap uy, co quan, to chirc dang phai dugc quy
dinh bang van ban.

DPdi voi van ban ciua dai hoi dang (dai hodi, doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu), cip uy, uy ban kiém tra: Dé ky 1a thay
mat (ky hi¢u 1a T/M).

Déi voi van ban clia cac co quan tham muu, giup viéc, ban chi dao, tiéu ban...,
cac don vi dugc thanh 1ap theo quyét dinh ctia co quan, t6 chirc dang cac cap: Cap
truong ky dé ky truc tiép, khi cap pho ky dé ky 1a ky thay (ky hiéu 1a K/T).

Pbi voi van ban duge Ban Thuong vu cip uy hodc thi trudng co quan, to
chtrc dang céc cip uy quyén: Dé ky 1a thira 1énh (ky hiéu 1a T/L).

- Chirc vu ctia ngudi ky van ban 1a chirc vu chinh thirc cia nguoi co tham
quyén ky van ban ctia cip uy, co quan, t6 chirc dang.

Ghi dang chuc vu dugc bau, b6 nhiém hodc phan cong cua nguoi ky van ban;
khong ghi tén cap uy, co quan, to chirc dang kém theo chirc vu ctia nguoi ky vin ban
(nhu Pho Bi thu dang uy, Truéng Ban To chirc, Chii nhiém uy ban Kiém tra...), trir
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van ban cua ban chi dao, ti€u ban, hoi dong... (truong hop ban chi dao, tiéu ban, hdi
dong... khong c6 con dau riéng) va van ban cua lién co quan ban hanh.

Vin ban cua dai hdi, doan chu tich do doan chu tich phan cong nguoi ky; van
ban ctia doan thu ky do trudng doan thu ky ky; vin ban cia ban tham tra tu cach dai
biéu do trudng ban thdm tra tu cach dai biéu ky; van ban cta ban kiém phiéu do
trudng ban kiém phiéu ky. Viéc ky van ban cua dai hoi, doan chu tich, doan thu ky,
ban thim tra tu cach dai biéu va ban kiém phiéu thuc hién theo quy ché dai hoi.

Khi thay mat cp uy ky vin ban, chi ghi chirc vu ngudi ky vian ban ddi vai cac
déng chi 1a bi thu, pho bi thu, chi nhiém, phé chu nhiém, chu tich, phé chu tich...
khong ghi chirc vu nguo1 ky van ban la uy vién.

- Ho tén ctia ngudi ky vin ban 13 ho tén day du caa nguoi ky van ban; khong
ghi hoc ham, hoc vi, quan ham, danh higu... trudc ho tén ctia nguoi ky van ban.

- Chir ky thé hién trach nhiém va tham quyén cua ngudi ky ddi voi vin ban
ctia cp uy, co quan, tO chirc dang; khong ky nhay, ky tat vao vin ban ban hanh chinh
thirc.

Quyén han, chitc vu, ho tén va chit ky cua ngudi c6 thim quyén cu thé nhu
sau:

a) D6i voi van ban cia dai hoi dang cac cap
- Pbi v6i cap PHQG: sau dai hoi, lanh dao Van phong cip uy thira 1énh Ban Thuong
vu cép uy nhiém ky méi xac nhan chir ky ciia ngudi thay mat doan chu tich, truong
doan thu ky, truong ban tham tra tu cach dai biéu, truéng ban kiém phiéu ky van
ban hodc nguoi chiu trach nhiém chinh.

Vidu 1: Xac nhan chit ky cia nguoi thay mat doan chu tich

T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Xac nhan chit ky cua dong chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 2: Xac nhan chit ky ctia nguoi thay mét doan chi tich dbi voi bién ban
dién bién dai hoi
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T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
TRUONG POAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xac nhan chit ky cua dong chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 3: Xéc nhan chir ky ctia dong chi truéng doan thu ky ddi véi bién ban
thao luan tai hdi trudong, bién ban thao ludn tai doan

NGUOI GHI BIEN BAN T/M POAN THU KY
TRUONG POAN
(chir ky) (chir ky)
Ho va tén Ho va tén

Xac nhan chit ky cua dong chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén
- Pbi voi cap co so: sau dai hoi, ddng chi Bi thu hodc Phé Bi thu cap ty (néu dong
chi Bi thu da thay mat doan chu tich ky) xac nhéan chir ky ciia nguoi thay mat doan
chu tich, truong doan thu ky, trudng ban thdm tra tu cach dai biéu, trudng ban kiém
phiéu k¥ vin ban hodc nguoi chiu trach nhiém chinh.
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Xéc nhan chir ky cua dong chi....
T/M DANG UY
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén

- Riéng nghi quyét dai hoi do dong chi bi thu hoic phé bi thu cap uy (néu dong chi
bi thu da thay mat doan chu tich ky) xac nhan
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Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Xac nhan chit ky cua dong chi...
T/M DANG UY
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén
b) Béi véi vin ban cta cap uy
+ Vin ban cua cip uy PHQG-HCM:
Vi du: Vén ban cua Ban thuong vu Pang uy PHQG-HCM
T/M BAN THUONG VU
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén
+ Van ban cua dang uy va Ban Thuong vy dang uy co s¢
Vidu 1: Van ban cua dang uy co s¢
T/M DANG UY
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén

Vi du 2: Van ban cua Ban Thuong vy dang uy co so
T/M BAN THUONG VU
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén
+ Van ban ctia dang uy bd phan truc thudc dang uy co so.
Vi du:
T/M DANG UY
BI THU (hoic PHO Bi THU)
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(chir ky)
Ho va tén
+ Van ban cua chi bd (chi bd co sé, chi bd truc thudc dang uy co sé va chi bo
truc thudc dang uy bo phan).
Vi du:
T/M CHI BQ
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén
+ Riéng cac vin ban ctia cip uy khoa dwong nhiém trinh dai hoi dang cac cap
(gdm: bao cao chinh tri, bdo cdo kiém diém ctia Ban Chap hanh, bio cao cong tac
nhan sy Ban Chip hanh nhiém ky méi) do déng chi bi thu cap uy ky.
¢) Béi véi van ban cia cac co quan tham muu, gitp viée cip uy va cac don vi
duogc 1ap theo quyét dinh cta co quan, to chirc dang céc cap

- Van ban cua uy ban kiém tra céac cap.

Vi du:
T/M UY BAN KIEM TRA
CHU NHIEM (hoic PHO CHU NHIEM)
(chir ky)
Ho va tén
- Cap trudng ky truc tiép.
Vi du: Truéng ban ky
TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
- Cap pho ky thay.
Vi du:
K/T TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén

- Khi chua bd nhiém cap trudng thi cip pho dé ky truc tiép, khong dé ky thay
cap truong.

Vi du: Pho trudng ban phu trach ky
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PHO TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
d) Pbi voi vin ban uy quyén, ngudi dugce uy quyén truc tiép ky, khong uy
quyén cho ngudi khac ky thay

Vi du 1: Lanh dao van phong duoc Ban Thudng vu cap uy uy quyén ky

T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 2: Lanh dao van phong duoc thi truéng co quan, t6 chire dang uy quyén
ky
T/L TRUONG BAN
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén

d) D61 véi van ban cua céc ban chi dao, tiéu ban céac cap

- Trudng hop ban chi dao, tiéu ban khong c6 con diu riéng, phai co quy dinh
st dung con d4u cua ban chi dao, tiéu ban. Quyén han ky van ban va viéc st dung
con diu ctia ban chi dao, tiéu ban can phu hop véi quy dinh st dung con ddu cia
cép uy, co quan, td chuc, thuan loi cho viéc ban hanh va quan 1y van ban. Ghi rd
chtrc vu ctia nguoi ky van ban gin véi viée st dung con dau cua cip uy, co quan, t6
chirc va chtrc vu kiém nhiém & ban chi dao, tiéu ban.

Néu nguoi ky van ban ciia ban chi dao, tiéu ban 1a bi thu, pho bi thu, uy vién
ban thuong vu cap uy sir dung con dau cua cip uy; néu khong 1a bi thu, phé bi thu,
uy vién ban thudng vu cip uy, nhung la 1anh dao co quan thudng truc ban chi dao,
tiéu ban thi st dung con déu ctia co quan thudng truc; cac trudng hop khéc, st dung
con dau cua co quan, td chirc, noi nguoi ky vin ban 1a 1anh dao co quan, to chirc.

Vi du: Nguoi ky van ban 1a Bi thu, Pho Bi thu, uy vién Ban Thudng vu cap
uy, str dung con dau cia cap uy

BI THU (hoic PHO BI THU, UY VIEN BAN THUONG VU)
kiém
TRUONG BAN CHI PAO
(chir ky)
Ho va tén
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Khi pho trudng ban chi dao, phé trudng tiéu ban ky van ban, khong dé ky thay
truong ban chi dao, trudng tiéu ban.
Vidu I:
UY VIEN BAN THUONG VU
kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
(chir ky)
Ho va tén
Vidu 2:
TRUONG BAN TUYEN GIAO
kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
(chir ky)
Ho va tén
e) Péi voi bién ban hoi nghi cap uy, co quan, to chic dang cac cip
- Truong hop dugc dong diu 1én chit ky cta nguoi chu tri hoi nghi theo quy
dinh str dung con diu cta cip uy, co quan, to chirc dang.

Vi du:
NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRi HQI NGHI
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

- Trudng hop khong dugce dong dau 18n chir ky ctia nguoi chu tri hoi nghi theo
quy dinh str dung con dau ctia cap uy, co quan, to chirc dang thi lanh dao vin phong
thira 1énh Ban Thudng vu cip uy, thi truéng co quan, to chirc dang xac nhén chit ky
cua nguoi chu tri hoi nghi.

Vi du:
NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRi HQI NGHI
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xéc nhan chit ky ctua dong chi...
T/L BAN THUONG VU (hoic TRUONG BAN...)
CHANH VAN PHONG (hoac PHO CHANH VAN PHONG)
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(chir ky)
Ho va tén

1.7.2. Ky thudat trinh bay

Quyén han, chirc vu clia ngudi ky van ban trinh bay goc phai, dudi noi dung
van ban (6 s6 7a, Phu luc 2).

Ho va tén cua nguoi ky van ban trinh bay dudi chir ky cua nguoi ky van ban
(6 s 7b, Phu luc 2).

Chir ky ctia ngudi c¢6 thAm quyén ky van ban trinh bay dudi quyén han, chirc
vu cua nguoi ky van ban (6 s6 7¢, Phu luc 2). Khong dung but chi, myc mau dé hoac
mau nhat, muc d& phai dé ky van ban.

Riéng bién ban hoi nghi cap uy, co quan, to chirc dang cac cip va van ban cta
lién co quan ban hanh trinh bay quyén han, chuc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi co
thAm quyén ky van ban co quan chu tri, nguoi chiu trach nhiém chinh & phia phai,
cac co quan, nguoi tham gia khac trinh bay & phia trai, néu nhiéu co quan, ngudi
tham gia thi trinh bay xudng dong dudi.

1.8. Déiu co quan, t6 chirc ban hanh vin bin
1.8.1. Thé thir

Dau co quan, t6 chtrc ban hanh van ban xac nhan phap nhan, tham quyén cua
co quan, to chirc ban hanh van ban.

Vin ban ban hanh phai dong dau dé bao dam gia tri phap 1y va hiéu luc thi
hanh.

1.8.2. Ky thudat trinh bay

DAiu co quan, td chirc ban hanh van ban trinh bay dudi quyén han, chirc vu
ctia ngudi ky van ban (6 sb 8, Phu luc 2).

Déu dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu, trum 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai. Muc ddu mau do tuoi.

Bién ban hoi nghi cip uy, co quan, to chirc dang cac cip ¢ tir 2 trang trd 1én
phai déng dau giap lai. Dau giap lai dugc dong vao khoang giita mép phai ctia vin
ban, phu lyc vin ban, trum 1én mot phan céc to gidy, mdi khuon dau dong t6i da 5
to gidy. Viée dong dau giap lai dbi voi cac van ban khac, dong dau vao phu lyc vin
ban do nguoi ky van ban quyét dinh. Dau dong vao phu luc van ban tai trang dau,
trum 1én mot phén tén cua phu luc.

1.9. Noi nhdn vin ban

1.9.1. Thé thirc
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Noi nhén van ban xac dinh nhitng co quan, t6 chirc, cd nhan nhan van ban dé
bao cao, dé thuc hién, dé giai quyét, dé trao doi, dé bict, d€ luu...; noi nhan van ban
dugc xac dinh cu thé trong van ban.

Vin ban chi giri mot s6 co quan, t6 chtrc, ca nhan thi ghi tén timg co quan, to
chtrc, ca nhan nhan van ban; van ban gui nhiéu co quan, td chirc, c4 nhan thi ghi
chung theo nhém co quan, t6 chtrc, ca nhan.

Vi du:

- Cac dong chi Uy vién Ban Chap hanh Pang bo PHQG-HCM,

- Céc d6ng chi Ban Giam d6c PHQG-HCM,

- Luu Van phong Déang uy.

1.9.2. Ky thudat trinh bay

Noi nhan vin ban trinh bay géc phai, dudi noi dung van ban (6 s6 9a, Phu lyc
2). Ttr "Noi nhan" trinh bay mot dong riéng, phan liét ké cac co quan, to chirc, ca
nhan nhan van ban trinh bay dudi tr "Noi nhan".

Péi voi tén loai cong van, trinh bay tir "Kinh gui" va tén co quan, to chirc, ca
nhan tryc tiép nhan giai quyét cong viée cung dong véi tir "Kinh gti" ¢ chinh giita,
trang dau vin ban (6 s6 5a, Phu luc 2). O dong dau phan noi nhan cudi vin ban co
thém tir "Nhu trén".

Dbi voi tén loai to trinh, trinh bay thém tir "Kinh gri" va tén co quan, td chic,
c4 nhan truc tiép nhan giai quyét cong viéc cung dong véi tir "Kinh giri" dudi tén
loai va trich yéu ndi dung vin ban (6 s6 9b, Phy luc 2). O dong dau phan noi nhin
cudi vin ban co6 thém tir "Nhu trén".

Sau céc tir "Noi nhan", "Kinh gui" c¢6 ddu hai chim (:), sau mdi co quan, to
chtrc, ¢4 nhan hoac nhoém co quan, td chirc, c4 nhan nhan van ban c6 diu phéy (),
két thuc noi nhan vin ban c6 dau cham ().

2. Cac thanh phan thé thirc b6 sung
Ngoai cac thanh phan thé thirc bat budc, tuy ndi dung va tinh chét timg vin
ban cu thé, nguoi ky vin ban quyét dinh bo sung cac thanh phan thé thic sau day:
2.1. Déu chi mirc dj mdt, mirc dé khan
- D4u chi mirc do mat gf’)m: Mat, t6i mat, tuyét mat. Viéc xac dinh muc do
mat thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc. Con déu chi

muc d6 mat duoc khic theo hudéng dan cua Bo Cong an. Muc d4u mau do tuoi. Dau
chi mirc d6 mat trinh bay dudi s6 va ky hiéu vin ban (6 sé 10a, Phy luc 2).
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- D4u chi mirc 6 khan gém: Khan, thuong khan, hoa téc. Tuy mirc d6 can
chuyén nhanh vin ban dé xac dinh d6 khan. Muc diu mau d6 tuoi. Dau chi mirc d6
khan trinh bay dudi dau chi mac do mat (6 s6 10b, Phy luc 2).

2.2. Chi déin pham vi luu hanh, dw thao van ban

- béi vai nhitng van ban c6 pham vi, ddi tuong phé) bién, st dung han ché,
ghi chi dan pham vi luyu hanh nhu: Tai li¢u thu hoi; Xong hoi nghi tra lai; Xem xong
trd lai; Luu hanh nd1 bd; Tai liéu hdi nghi; Khong phé bién trén cac phuong tién
thong tin dai chang...

Céc chi dan vé& pham vi lyu hanh trinh bay trang dau, goc phai, cach mép trén
trang gidy 10 mm (6 sd 11a, Phu luc 2). Riéng chi din "Khong phd bién trén céac
phuong tién thong tin dai chung" trinh bay chinh giita, phia dudi quyén han, chtrc
vu, ho tén va chit ky cia nguoi c6 thim quyén.

- Béi voi van ban dy thao nhiéu lan, st dung chi dan 1an dy thao. Chi din vé
du thao van ban trinh bay dudi s6 va ky hiéu van ban (6 s6 11b, Phu luc 2).

2.3. Ky higu ngwoi danh mdy va sé lwong ban phdt hanh
Péi v6i nhitng van ban can quan 1y chit ché vé sé luong ban phat hanh, ghi
ky hiéu ngudi danh may va sb lugng ban phat hanh.

Ky hiéu ngudi danh méy va sb luong ban phat hanh trinh bay cubi noi luu van
ban (6 s6 12, Phy lyc 2).

2.4. Thong tin lién hé cua co quan ban hanh van ban

Néu can thiét, trong cic van ban, gidy to hanh chinh ctia cdp uy, co quan, to
chtrc dang céc cép ghi thém dia chi co quan, td chure, dia chi thu dién tu (email), )
dién thoai, sb fax, dia chi trang thong tin dién tur (website).

Thong tin lién hé ctia co quan ban hanh vin ban trinh bay trang cudi cung cua
van ban, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia vung trinh bay van
ban (6 s6 13, Phuy lyc 2).

3. Bin sao va cac thanh phan thé thirc bin sao
3.1. Cac logi ban sao
Co 3 loai ban sao:

- Ban 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 sao lyc: La ban sao lai toan van van ban cia co quan khac do co quan
nhan van ban dugc phép nhan sao va phat hanh.
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- Ban trich sao: La ban sao lai mot phan noi dung tir ban chinh do co quan ban
hanh ban chinh hodc co quan luu trit dang quan 1y ban chinh thuc hién.

3.2. Cac hinh thirc sao
- Sao thong thuong: La hinh thirc sao bang cach trinh bay lai ndi dung vin
ban can sao.

- Sao photocopy: La hinh thirc sao bang cach chup lai vin ban bang may
photocopy, médy fax hodc cac thiét bi chup anh khéc.
3.3. Thé thikc va ky thudt trinh bay cdc thanh phdn thé thivc ban sao
- Pé bao dam gia tri phap 1y va hiéu lyc thi hanh, cac loai ban sao phai c6 du
cac thanh phan thé thire ban sao. Cac thanh phan thé thic ban sao trinh bay cudi vin
ban can sao, ngan cach véi vin ban can sao bang mot dudng ké nét lién, co do dai
hét chiéu ngang ciia viing trinh bay van ban.

Van dyng thé thire va k¥ thuét trinh bay cac thanh phan bat budc dé trinh bay
cac thanh phan thé thirc ban sao twong tng, ddng thoi luu ¥ mot s6 diém nhu sau:

+ Tén co quan sao van ban xac dinh cap uy, co quan, t6 chirc dang sao van
ban.

Tén co quan sao van ban trinh bay goc trai, dong dau, ngay dudi duong ngan
cach véi ndi1 dung van ban can sao (6 s6 14, Phu luc 4).

+ S6 va ky hiéu ban sao: S ban sao ghi lién tuc tir s6 01 trong mot nhiém ky
cap uy; ky hiéu ban sao ghi chung chit viét tit 1a "BS".

S6 va ky hiéu ban sao trinh bay can d6i dudi tén co quan sao vin ban (6 sd
15, Phu luc 4).

+ Chi dan loai ban sao gitp cho viéc quéan 1y va st dung ban sao. Tuy thudc
vao loai ban sao d€ ghi chi dan loai ban sao la: Sao y ban chinh, sao luc, hoac trich
sao.

Chi dan loai ban sao trinh bay goc phai, dong dau, ngang véi tén co quan sao
van ban (6 s6 16, Phu luc 4).

+ Dia danh va ngdy, thing, nim sao vin ban trinh bay dudi chi dan loai ban
sao (6 s6 17, Phu luc 4).

+ Chtrc vu, chit ky, ho tén cua nguoi ky sao trinh bay dudi dia danh va ngay,
thang, nam sao van ban (6 s6 18a, 18b, 18c, Phu luc 4).

+ DAu co quan sao trinh bay dudi chirc vu nguoi ky sao (6 s6 19, Phu luc 4).

+ Noi nhén ban sao trinh bay dudi sb va ky hi¢u ban sao (6 s6 20, Phu luc 4).
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- Pbi véi van ban sao luc nhiéu 1an chi trinh bay mot 1an thé thuc sao luc.
Trudng hop van ban can sao hét trang thi trinh bay céc thanh phan thé thirc ban sao
vao trang méi va danh sb trang tiép theo sb trang cua vin ban can sao, giita trang
cudi vin ban can sao va trang trinh bay cac thanh phan thé thic ban sao dong dau
giap lai.

- Bdi véi ban sao bang hinh thirc photocopy

+ Néu photocopy van ban can sao va co trinh bay cac thanh phan thé thirc ban
sao thi ban sao do6 c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

+ Néu photocopy van ban can sao nhung khong trinh bay céc thanh phan thé
thirc ban sao thi ban sao do6 chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

4. Phong chir, kho gidy, dinh 1& trang vin ban, s6 trang va phu luc
4.1. Phong chir
Phong chir trinh bay trén van ban ctia Pang 1a BO ma cac ky tu chir Viét theo

Tiéu chuan TCVN 6909:2001 (mAu trinh bay cac thanh phan thé thic vin ban va
ban sao van ban tai Phu luc 5).

4.2. Kho gidy

Vin ban ctia Dang trinh bay trén kho gidy A4 (210 mm x 297 mm). Céc loai
vin ban, gidy to hanh chinh trinh bay trén kho gidy A4 hodc A5 (148 mm x 210 mm)
hodc str dung mau in san.

4.3. Dinh Ié trang viin bin

- Vin ban ctia Pang trinh bay theo chiéu doc cua trang gidy (dinh huéng ban
in theo chiéu doc), ving trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.
+ L& dudi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.
+ L& trai: Cach mép trai trang gidy 30 mm.
+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm.
Truong hgp van ban in hai mat, mdt sau vung trinh bay nhu sau:
+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.
+ L& dudi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.

+ L& trai: Cach mép tréi trang gidy 15 mm.
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+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 30 mm.

- Truong hop ndi dung vin ban c6 cac bang biéu thi co thé trinh bay theo chiéu
ngang cua trang gidy (dinh hudng ban in theo chidu ngang). Can ¢t viing trinh bay
vin ban theo chiéu doc dé trinh bay vin ban theo chiéu ngang cho phu hop.

4.4. Sé trang vin bén
Vin ban c¢6 hai trang tré 1én phai ghi s6 trang bang chit sb A-rap.

S trang trinh bay tai diém gitta, cach mép trén trang gidy 10 mm va cach déu
hai mép phai, trai ctia phan c6 chir; khong danh s trang ddi véi trang thir nhat.

4.5. Phu luc vin ban

Truong hgp van ban c6 phu luc kém theo phai c¢6 chi dan vé phu luc. Phu luc
vin ban phai c6 tiéu dé; vin ban c6 tir hai phu luc trd 18n phai ghi sb th tu phy luc
bang chit s6 A-rap.

Phu lyc van ban trinh bay trang giéy riéng; tr "Phu luc" va s6 thr tu cla phu
luc trinh bay thanh méot dong riéng, chinh giita van ban. Tiéu dé cta phu lyc trinh
bay dudi tu "Phu luc" va s6 tht tu cua phu luc.

C-TO CHUC THUC HIEN

1. Hudng dan nay cé hiéu luc tir ngdy ky, hudng dan duoc cu thé hoa cho phu
hop, thong nhit trong toan hé thong Pang bdo PHQG-HCM.

2. Trudng hop cac ndi dung trong Hudng dan chua phu hop thuce té, cac cap uy
Pang dé xuét kién nghi dén Vin phong Pang ity PHQG-HCM dé sira d6i, bo sung
hoic thay thé khi can thiét.

3. Huong dan nay dugc trién khai dén céc chi b truc thude co s& dang.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Van phong Thanh ty (bédo céo),
- Ban Thuong vu Bang uy PHQG-HCM (bao (d3 ky)
céo),
- Van phong; UBKT va cac Ban xdy dung Dang
iy PHQG-HCM,
- Cép uy cac Co so dang truc thudc,
- Luu Van phong Pang uy.
Nguyén Thi Minh Chau






