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QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé thé loai, tham quyén ban hanh,
thé thire va ky thuit trinh bay viin ban ciia td chirc Cong doan Viét Nam

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

Can ctr Luat Cong doan ngay 20 thang 6 nam 2012;

Can ctr Biéu 1é Cong doan Viét Nam khéa XII;

Céan cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 thang 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can ci Quy dinh so 66-QD/TW ngay 06 thang 02 nam 2017 cua Ban
Chép hanh Trung wong vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thic van ban
cua Dang;

Theo dé nghi ctia Vin phong Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thure va
ky thuét trinh bay van ban cua t6 chirc Cong doan ap dung doi véi cac cap cong
doan trong h¢ thong t6 chirc Cong doan Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh
nay thay thé Quyét dinh sé 1013/QD-TLD va Quyét dinh s6 1014/QD-TLD
ngay 19/8/2011 ciia Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam, quy
dinh vé thé loai van ban, thé thirc va thim quyén ban hanh céc loai vin ban, ky
thuat trinh bay van ban cua té chtrc cong doan.

Piéu 3. Céc cép cong doan trong hé thdng t6 chirc Cong doan Viét Nam,
cac ban, don vi truc thuéc Tong Lién doan chiu trdch nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./ //

Noi nhan:

-Nhu Diéu 3;

- Cuc Luu trit VP TW Dang (dé blc);
- Luu: VT, VP’_,“_
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TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
Vé thé loai, tham quyén ban hanh, thé thire va k§ thuét trinh bay vin ban
ciia to chirc Cong doan Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 933 /QOD-TLD ngay A4thdng 5 nam 2024
cua Poan Chu tich T (5n.g Lién doan Lao dong Viét Nam)

’ Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay huéng dan vé thé loai, thim quyén ban hanh, thé thirc va k§
thuat trinh bay vin ban cua té chitc Céng doan Viét Nam.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy dinh nay ap dung di véi cac cip cong doan, cac don vi truc thude
t6 chitc Cong doan Viét Nam (sau ddy goi chung 1a cac cép cong doan).

2. Cac cap cong doan trong Quén ddi nhan dan Viét Nam va Céng an
nhan dan Viét Nam dugc ban hanh céac loai van ban tuong ing véi cong doan
céc cap.

Diéu 3. Yéu cAu ddi véi viin ban ciia td chire Cong doan Viét Nam

Vin ban cua t6 chitc Cong doan Viét Nam phai bao dam su théng nhat, dong
b vé thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban.

Piéu 4. Trach nhiém ciia ngudi dimg dau co quan, don vi va cic cd
nhén lién quan d6i véi viéc ban hanh vin béan

Ngudi dimg dau co quan, don vi trong pham vi, quyén han duoc giao ¢6
trach nhiém chi dao, thuc hién ding quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh,
thé thirc va k§y thuat trinh bay vin ban cta té chirc Céng doan Viét Nam

Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém vé néi dung, thé loai, thim quyén
ban hanh va tuan thu quy dinh vé thé thire, k¥ thut trinh bay van ban.

Chanh Vian phong hoac nguoi dugc giao phu trach cong tac van phong co
trach nhiém tham dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh va xem xét, kiém tra,
dam bao vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban trudce khi ban hanh.

Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao vian ban chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg dau don vi va trude phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu dugc giao.
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Diéu 5. Viin ban va h¢ thong vin bin

1. Vin ban cta t6 chirc Cong doan Viét Nam 1 loai hinh tai liéu duoc thé
hién bing ngdn ngir viét tiéng Viét dé ghi lai hoat dong ctia cac cp cong doan,
do co quan c6 thdm quyén cia céc cép cong doan ban hanh (hodc phéi hop ban
hanh) theo quy dinh ctia phap luat, Diéu 1é Cong doan Viét Nam va quy dinh
cua Poan Cha tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. H¢ théng van ban cua té chic Cong doan Viét Nam gom toan bg cac
loai van ban cua cac cap tir Tong Lién doan Lao dong Viét Nam dén cong doan
€O s0.

Piéu 6. Ban hanh viin ban

Céc cip cong doan ban hanh vin ban phai phi hop véi chire ning, nhiém
vu, quyén han cia minh. Cac vin ban ciia cic cap cong doan duge viét bing
tiéng Viét, ngon ngit sir dung trong van ban phai chinh xac, phd thong, cach dién
dat phai r rang, d& hiéu, phit hop véi thé loai, thim quyén ban hanh, thé thac va
k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

Diéu 7. Sira d6i, bo sung, bii bo vin ban

1. Vin ban da phat hanh nhung cé sai sét vé ndi dung, thé thirc, ky thuét
trinh bay, thu tuc ban hanh phai duogc stra doi, thay thé bang van ban cé hinh
thirc twong duong. Vin ban clia cac cap cong doan chi duge sira d6i, bd sung,
thay thé, bai bo bdi chinh co quan da ban hanh vin ban hodc cdng doan cip trén
c¢6 tham quyén.

2. Khi ban hanh vin ban méi, phai ghi ré ndi dung stra ddi, bd sung, thay
thé, bai bé vin ban, noi dung ctia van ban da ban hanh trai hodc khéng con phu
hop; dong thoi c6 thé stra ddi, bd sung, thay thé hodc bai bo ndi dung ctia mot sb
van ban khac do cung mot co quan ban hanh.

) ) ) Chl!'(mg ]'I ) : .
THE LOAI VAN BAN CUA CAC CAP CONG DOAN

Piéu 8. Thé loai van ban

Thé loai van ban la tén goi ctia timg loai van ban, phu hop véi tinh chat,
ndi dung va muc dich ban hanh cta vén ban. Céac thé loai van ban cta té chic
Cong doan Viét Nam bao gom:

1. Piéu Ié¢ Cong doan Viét Nam

Dleu 1¢ Cong doan Viét Nam la van ban xac dinh tén chi, muc dich, cac
nguyén tic vé to chirc va hoat dong, co cau td chirc bo may cua t6 chic Cong
doan Viét Nam, quy dinh trach nhiém, nghia vu, quyén han cta doan vién, can
bo va céc cip cong doan.
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2. Chién lwoc

Chién luoc 1a van ban trinh bay quan diém, phuong cham, muc tiéu chua
yéu va cac giai phap c6 tinh toan cuc vé phat trién mot hodc mét sb linh vuc
trong mot giai doan nhat dinh.

3. Nghi quyét

Nghi quyét 1 van ban ghi lai cac quyet dinh duoc thong qua ¢ dai hoi, hoi
nghi co quan lanh dao cong doan cac cap, hdi nghi doan vién vé dudng 161, chu
truong, chinh sach, ké hoach hodc cac van dé cu thé.

4. Quyét dinh

Quyét dinh la vdn ban ding dé ban hanh hoic béi bo cac quy ché, quy
dinh, quyet dinh cu thé vé chu truong, chinh sach, to chirc bd mdy, nhan su
thudgc pham vi quyen han cua cong doan cac cép.

5. Chi thi

Chi thi la van ban dung dé chi dao cong doan cap dudi thuc hién cac chu
truong, chinh sach hodac mot s6 nhiém vu cu thé.

6. Két ludn

Két luén 1a van ban ghi lai y kién chinh thitc clia co quan lanh dao céng
doan cac cap vé nhimg van dé nhat dinh hodc vé chu truong, bién phap xur ly
cong viéc cu thé.

7. Quy ché

Quy ché 1a van ban xac dinh nguyén tic, trach nhiém, quyén han, ché do
va 1é 16i 1am viéc ctia cong doan céc cap.

8. Quy dinh

Quy dinh la van ban xac dinh cac nguyén tic, tiéu chuan, thu tuc va ché
d5 cu thé vé mét linh vuc cong tac nhét dinh cta cong doan céc cép.

9. Huéng dan

Hudng dan 13 van ban giai thich, chi dn cu thé viéc to chire thuc hién vén
ban cua cong doan cap trén.

10. Thong bao

Thoéng bao la van ban dung dé thong tin vé mét van de, mot su viée cu thé
dé céac co quan, ca nhan co lién quan biét hoac thuc hién.

11. Thong cao
Théng céo 1a van ban ding dé cong bb vé mét su kién, su viée quan trong.
12. Tuyén bd

Tuyén bo 1a van ban dung dé chinh thirc cong bo lap truong, quan diém
thai do cua to chirc cong doan vé mot su kién, su viéc quan trong.



13. Loi kéu goi

Loi kéu goi 1a van ban ding dé yéu cau hodc déng vién moi ngudi thuc
hién mét nhiém vu hoac hudng ing mét chu truong ¢ y nghia chinh tri.

14. Bao cao

Béo cdo la van ban dung dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong cua mét
cap cong doan hodc vé mdt dé an, mot van deé, su viéc nhat dinh.

15. K& hoach

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

16. Quy hoach

‘Quy hoach la van ban xac dinh muc tiéu va cac phuong an, giai phap 16n cho
mét van dé, mét linh vure cin thyc hién trong thoi gian tuong dbi dai, nhiéu nam.

17. Chwong trinh

Chuong trinh 13 van ban dung dé trinh bay, sap xép toan bd nhitng viée
can 1am déi véi mot linh vuc cong tac hogc tAt ca cdc mit cong tac cua cac cap
cong doan theo mét trinh tu nhat dinh, trong mét thoi gian cu thé.

18. D¢ an
~ Dé én 1a vin ban dung dé trinh bay c6 hé thong vé mot ké hoach, giai phép giéi

quy€t mot nhiém vu, mét van dé nhat dinh dé cap co tham quyén phé duyét.

19. Phwong an

Phuong 4n la vin ban trinh bay céc cach thire hanh dong t6i wu dé thue hién
nhiém vu cong tac nhat dinh ctia cac cap cong doan

20. To trinh

T6 trinh la van ban dung dé thuyét trinh tong quat vé mot dé an, mot van
de, mot du thao van ban dé cap trén xem xét, quyét dinh.

21. Cong van

Céng van la van ban dung dé truyén dat, trao dbi cac cong viée cu thé
trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu cua cac cap cong doan.

22. Bién ban

Bién ban 1a van ban ghi chép ndi dung, dién bién, y kién phat biéu va y
kién két luan cla dai hdi va cc hoi nghi cua co quan cong doan céc cap.
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Dicu 9. M6t s6 vin ban hanh chinh khac

1. Gidy moi 1a van ban cua co quan, td chirc dung d& méi tap thé hodc cé
nhén tham dy cac hoat déng mang tinh su kién sdp duoc t6 chire (cude hop, hoi
nghi, héi thao...).

2. Gidy giéi thiéu 1a van ban dung dé gidi thidu can bo, cong chire, vién
chure, ngudi lao dong trong co quan, don vi khi di giao dich, lién hé cong tac vdi
co quan, to chirc khac.

3. Gidy uy quyén la mét van ban phép 1y trong d6 ghi nhan viéc ngudi ty
quyén chi dinh nguoi duoc uy quyén dai dién minh thuc hién mot hodc nhiéu
cdng viéc trong pham vi quy dinh tai gidy Gy quyén.

4. Gidy nghi phép 1a van ban ctia co' quan, td chirc c6 thdm quyén cép cho can
bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong duge nghi phép theo cheé do quy dinh.

5. Phiéu trinh giai quyét céng viéc, phiéu trinh ky ban hanh vin ban 1a mau
van ban hanh chinh cia co quan cong doan cac cap dé trinh xin y kién lanh dao
xem xét phé duyét hodc ky ban hanh vin ban clia co quan c6ng doan céc cap.

6. Phiéu chuyén 13 van ban cta co quan, td chic dung dé giri kém vin ban
da nhéan dugc dén co quan, to chirc hodc ca nhan ¢6 tham quyén giai quyét.

7. Thu cdng 12 viin ban khéng chinh thuc ctia nguoi dimg dau co quan, td
chire trao doi viéc cong voi nguoi dimg dau co quan, to chirc khac hoac dé tham
héi, chic mimg, cdm on, chia buén. .. doi véi ca nhan, co quan, t6 chic.

8. Gidy chirng nhan 13 van ban do co quan, t chitc ¢é tu cach phép nhan
cap cho mét to chirc hodc ca nhan dé xac nhin mét van dé nao do.

: ) i Chlrcmg 11 ] i - .
THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN CUA CONG DOAN CAC CAP

Dicu 10. Céc viin ban do co quan linh dao cong doan cip Trung wong
ban hanh

1. Dai hoi dai biéu toan qudc ban hanh
a) Dai hoi

- Biéu 1é Céng doan Viét Nam

- Nghi quyét

- Quy ché

- Thong bao

- Thong cao
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- Tuyén bd

- Loi kéu goi

- Chuong trinh
- Céng vén

- Bién ban

b) Doan Chu tich
- Thong bao

- Béo cédo

- Chuong trinh
- Coéng van

- Bién ban

¢) Boan Thu ky
- Béo cao

- Chuong trinh
- Cong van

- Bién ban

d) Ban tham tra tu céch dai biéu

Bao céo
e) Ban kiém phiéu

Bao cao

2. Ban Chap hanh Tong Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh

- Chién luge
- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Théng bao

- Thong céo

- Loi kéu goi
- Bao cdo

- K& hoach

- Quy hoach




- Chuong trinh
-Dé an

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Poan Chi tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Béo cdo
-Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
- Pé an

- Phuong an

- To trinh

- Coéng van

- Bién ban
Pidu 11. Céc viin ban do co quan lanh dao cong doan cap tinh, thanh

pho, Cong doan nganh Trung wong va twong dwong, Cong doan Tong cong
ty truc thugc Téng Lién doan ban hanh

1. Pai hoi dai biéu ban hanh
a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Quy ché

- Théng bédo

- Thong cao

- Chuong trinh



- Coéng van

- Bién ban

b) Poan Cht tich

- Thong bao

- Bao céao

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

c¢) Boan Thu ky

- Bao céo

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

d) Ban Thim tra tu céch dai biéu
Bao cao

e) Ban Kiém phiéu

Béo céo

2. Ban Chap hanh céng doan cAp tinh, thanh phé truc thude Trung

wong, cong doan nganh trung wong va twong duong, cong doan Tong cong
ty truc thugc Tong Lién doan ban hanh

- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao
- Thong cao
- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach
- Chuong trinh
- Dé 4n

- Phuong an
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- To trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Ban Thuong vu cong doan cap tinh, thanh phé true thude Trung

wong, cong doan nganh trung wong va twong dwong, cong doan Tong cong
ty truc thudc Toéng Lién doan ban hanh

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Théong bao

- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

-Dé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 12. Cac vin bin do co quan linh dao cong doan cé"lp trén truc
tiép co' sé ban hanh

1. Dai héi dai biéu ban hanh

a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Quy ché

- Thong bao

- Thong cao

- Chuong trinh

- Coéng van
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- Bién ban

b) Boan Chu tich
- Thong bao

- Bao cao

- Chuong trinh
- Cong van

- Bién ban

¢) boan Thu ky
- Bdo cao

- Chuong trinh
- Cong van

- Bién ban
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d) Ban Thim tra tu cch dai biéu

- Bao cao

e) Ban Kiém phiéu

Bdo cédo

2. Ban Chap hanh ban hanh

- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao
- Thong céao
- Bdo cao

- Ké hoach

- Quy hoach
- Chuong trinh
-Pé an

- Phuong an
- Cong van

- To trinh

- Bién ban
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3. Ban Thuong vu ban hanh

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Théng bao

- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

-Dé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 13. Cac vin bin do co quan linh dao cong doan cap co s& va
nghiép doan ban hanh

1. Pai hoi (dai hoi dai biéu hodc dai hji toan thé doan vién) ban hanh

a) Dai hoi

- Nghi quyét

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

b) DPoan Chu tich

- Thong bao

- Bédo cédo

- Chuong trinh

- Céng van

- Bién ban

¢) boan Thu ky

-
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- Bao cao

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
- Bdo cédo

e) Ban Kiém phiéu
Béo cdo

2. Ban Chép hanh ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

- Dé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Ban Thwong vu ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy dinh

- Thong bao

- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach
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- Chuong trinh

- Pé an

- Phuong an

- T trinh

- Cong van

- Bién ban

Pic¢u 14. Cac vin ban do co quan tham muru, gitip viéc va cac ban chi

dao, tiéu ban, hoi dong... hoat dong c6 thoi han ciia co' quan cong doan cic
cap ban hanh

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Hudng dan

- Thoéng bao

- Thong céo

- Bao céo

-Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

- Pé an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Picu 15. Ngoai tham q}lyén ban hanh céc loai van bé,l'l'dll’(}c quy dinh
trén, Pai p@i cong doan cac vcéip, cac co quan cﬁng doan cac cap tuy tinh hmh
duoc quyén ban hanh céc thé loai vén' ban nhu: Ké hoach, chuong tr‘ml‘l, dé an,
to trinh, cong van, bién ban va cac giay to hanh chinh dugc néu tai Diéu 9 cua
quy dinh nay.

-
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. ; . _ ChuonglV_ I h
THE T!-IU'C VAKY TH!JAT TRINH BAY VAN BAN
CUA TO CHUC CONG DPOAN VIET NAM
Piéu 16. Thé thirc viin ban ciia cong doan

Thé thirc van ban cta cong doan 1a tap hop cac thanh phan cau thanh van
ban, bao gém nhimg thanh phan chinh ap dung ddi vdi tat ca cac loai van ban va
cac thanh phén bd sung trong nhimg truong hop cu thé hodc ddi véi mét sb loai
van ban nhét dinh.

Diéu 17. Cac thanh phan thé thirc chinh

1. Quéc hiéu va Tiéu ngir.

2. Tén co quan ban hanh van ban va tén co quan chii quan truc tiép (néu c6).

3. 86, ky hiéu clia vin ban.

4. Pia danh va ngay thang nam ban hanh van ban.

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

6. Noi dung van ban.

7. Chirc vy, ho tén va chir ky cua nguoi ¢o tham quyén.

8. Déu, chir ky s6 cta co quan ban hanh vin ban.

9. Noi nhan van ban.

Pié¢u 18. Cac thanh phan thé thirc bo sung

: Ngoéi cac thanh phz"in‘thé thirc quy dinh tai Diéu 17 quy dinh nay, vin ban

co thé bo sung cac thanh phan khac:

1. Phu luc.

2. Dau chi d6 mat, mirc do khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

3. Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh.

4. Dia chi co quan, don vi; thu dién tu; trang thong tin dién tu; sb dién
thoai, sb fax.

Piéu 19. K¥ thuat trinh bay viin ban

1. Ky thuat trinh bay van ban gom: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh I¢é trang,
phéng chir, ¢& chit, kiéu chir, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, s6 trang
van ban. K§ thuat trinh bay van ban cua t6 chirc Cong doan Viét Nam bao gom:
van ban va ban sao van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy dinh
nay. Viét hoa trong van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy
dinh nay. Chir viét tit tén loai van ban duogc thue hién theo quy dinh tai Phu luc



15

III Quy dinh nay. Van ban Pai hoi Cong doan cac cap duoc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc IV Quy dinh nay.

2. K¥ thuat trinh bay van ban nay chi ap dung vdi cac van ban chi dao,
hudéng dan ctia t6 chitc Cong doan Viét Nam, khong ap dung dbi voi vin ban
duogc in thanh sach, in trén bao, tap chi va cac loai an pham khac.

. Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. T6 chire thue hién

Cac cép cong doan, cac don vi truc thude td chiic Cong doan Viét Nam
chiu trach nhiém thuc hién Quy dinh nay.

Céc cap cong doan trong Quan ddi nhan dan Viét Nam va Cong an nhan
dan Viét Nam cu thé hoa Quy dinh nay, phu hgp véi dic diém té chie va hoat
dong dac thu cua don vi.

Giao Vin phong Tong Lién doan hudng dan, theo dbi, kiém tra viéc thi
hanh Quy dinh nay trong toan hé thong t6 chirc Cong doan.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, don vi phan anh vé Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam dé stra d6i, bo sung cho phu hop./.

Nguyén Pinh Khang
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Phu luc I . 3 ¥
C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
VA BAN SAO VAN BAN

Phan I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

I. QUY PINH CHUNG
1. Kho gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia khé A4. Truomg hop néi dung van
ban ¢6 cac bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh céc phu luc riéng thi van
ban c6 thé duoc trinh bay theo chidu rong.

3. Pinh I¢ trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25mm, cach mép trai 30
- 35mm, cach mép phai 15 - 20mm.

4. Phong chii: Phéng chir tiéng Viét Times New Roman, by ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuén Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu té thé thc.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thire: Pugc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

7 So trang vin ban: Pugc danh tir s6 1, bang chir s6 A Rap, cd chir 13
dén 14, kiéu chir dimg, duoc dat canh gilta theo chiéu ngang trong phan 18 trén
ctia van ban, khong hién thi sb trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH
1. Qudc hiéu va Tiéu ngir
a) Quoc hiéu "CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM": Pugc

trinh bay bang chit in hoa, c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir ding, d4m va & phia
trén cling, bén phai trang dau tién ctia van ban.

b) Tiéu ngit "Ddc 1ap - Tw do - Hanh phic": Puoc trinh bay bang chir i in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm va dugc canh glu'a dudi Quoc
ngi; chi cai ddu ciia cac cum tir dugce viét hoa, gilra cac cum tir ¢6 gach nai (-),
c6 céch chi, phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, cé d6 dai bing dé dai cua
dong chir (sir dung Iénh Draw, khéng dung lénh Underline).

¢) Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc VI Phén I Phu luc
nay. Hai dong chit Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay céch nhau dong don
(single).
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2. Tén co quan, t6 chirc ban hanh viin ban

a) Tén co quan, don vi ban hanh van ban la tén chinh thire, day da cua co
quan, don vi. Tén co quan, don vi ban hanh van ban bao gom tén cua co quan,
don vi ban hanh van ban va tén cta co quan, don vi chu quan truc tiép (néu cd).

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugce trinh bay bang chit in hoa,
c& chir tir 12 dén 13, kjéu chir dimg, dam, dugc dit canh gitra dudi tén co quan,
don vi chi quan truc tiép; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, ¢ do dai bing
tir 1/3 dén 1/2 @6 dai ctia dong chir va dat can dbi so v6i dong chit.

Tén co quan, don vi chu quan tryc tiép duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢&
chir tir 12 dén 13, kiéu chir dung.

Tén co quan, don vi ban hanh vén ban va tén co quan, don vi chi quan
truc tiép dugc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, don vi
ban hanh vin ban, tén co quan, don vi chi quan truc tiép dai c6 thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

c¢) Tén co quan, don vi ban hanh véan ban dugec trinh bay tai 6 sb 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.
3. S6, ky hiéu ciia viin ban
~a) Cédc vén ban do co quan, don vi ban hanh déu do van thu co quan ghi
s0 va dang ky theo quy dinh. SO van ban di ghi lién tuc tir s6 01 cho moi loai vin
ban trong mgt nhiém ky Dai h6i Céng doan. Nhiém ky hoat dong nay dugc tinh

tir ngay l1en ké sau ngay bé mac Dai héi lan nay dén heét ngay bé mac Pai hi lan
ké tiép. S6 cuia van ban duoc ghi bang chir sé A Rap.

Truong hop cac Hoi déng, Ban Chi dao, T6 cong tac, T6 tu van cua co
quan, t6 chirc dugc ghi 14 "co quan ban hanh van ban" va duoc st dung con dau,
chir ky (chir ky s6) ctia co quan, tO chirc dé ban hanh vin ban thi phai liy hé
thong sO riéng cua Hoi dong, Ban Chi dao..

b) Ky hiéu cua van ban

Ky hiéu cua véan ban bao gom chir viét tit tén loai vin ban va chir viét tat
tén co quan, don vi. Db véi cong vin, ky hiéu bao gém chir viét tit tén co quan,
don vi soan thao hodc linh vuc duoc giai quyét. Chit viét tit tén co quan, don vi
do ngudi dimg dau co quan, don vi quy dinh cu thé, bao dam ngin gon, dé hiéu.

¢) Sb, ky hiéu cua van ban dugc dat canh gitra dudi tén co quan, don vi ban
hanh van ban. Tir “S&” dugc trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir 13, kiéu chir
dimg; sau tir “S6” ¢6 ddu hai cham (:); v6i nhiing s6 nhé hon 10 phai ghi thém sb
0 phia trude. Ky hiéu cua van ban dugce trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit 13,
kiéu chir dimg. Gitra s6 va ky hiéu van ban ¢ dau gach chéo (/), gilra cac nhom
chir viét tat trong ky hiéu vén ban co dau gach néi (-), khoéng cach chir.

d) Sé, ky hiéu cta vin ban duoc trinh bay tai & sé 3 Muc IV Phan I Phu
luc nay.
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4. Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung uvong ban hanh
la tén goi chinh thitc cua tinh, thanh pho truc thudc trung uong noi co quan ban
hanh van ban déng tru s¢. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia
phuong ban hanh la tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru so.

P6i v6i nhitng don vi hanh chinh dugc dat theo tén nguoi, bang chir s6
hodc su kién lich sir thi phai ghi tén goi day du ctia don vi hanh chinh dé.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh vén ban la ngay, thang, ndm van ban duogc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban phai duge viét day du; cac so thé hién ngay, thang,
ndm dung chir s6 A Rép; ddi v6i nhimg s6 thé hién ngdy nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém so 0 phia trudc.

c) Bga danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mét
dong voi sd, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, béng chit in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; céc chir cai diu cua dia danh

phai viét hoa; sau dia danh co dau phéy (,); dia danh va ngay, thang, nam dugc
dat dudi, canh giira so voi Qudc hiéu va Tiéu ngit.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban

a) Tén loai van ban la tén cta tirng loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu néi dung vin ban 1a mét cau ngin gon hodc mét cum tir phan
anh khai quét ndi dung cha yéu cia van ban.

b) Tén loai va trich yéu néi dung van ban dwgc trinh bay tai 6 sd 5a Muc
IV Phan I Phu luc nay, dat canh giira theo chiéu ‘ngang van ban. Tén loai van ban
dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. Trich
yéu ndi dung vin ban duoc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. P6i vai cac loai vén ban nhu:
Nghi quyét, Chuong trinh, Quyét dinh, Quy dinh... bén duéi trich yéu ndi dung
van ban c6 duong ké ngang, nét lién, cé d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua
dong chir va dit can doi so véi dong chir.

D4i v6i cong van, trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu lyc nay, sau chr “V/v” bang chir in thuong, c& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dimg; dat canh gilra dudi so va ky hiéu vén ban, cach dong 6pt
vOi sO va ky hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can cir ban hanh van ban

Céan ctr ban hanh vén ban bao gdm van ban quy dinh thim quyén, churc
néng, nhiém vu cua co quan, té chire ban hanh van ban va cac van ban quy dinh
ndi dung, co s& dé ban hanh van ban. Can cir ban hanh vin ban dugce ghi day du
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tén loai van ban s0, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nam ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung van ban.

Can ctr ban hanh van ban dugc trinh bay bang chit in thucmg, kiéu chir
ding, ¢d chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung
vén ban; sau mdi can ctr phai xuong dong, cudi dong c¢6 dau cham phay (;), dong
cubi ciing két thuc bang ddu chdm.

b) Khi vién dén lan dau vin ban cé lién quan, phai ghi ddy du tén loai, sb,
ky hiéu cua van ban, thoi gian ban hanh vén ban, tén co quan, don vi ban hanh
van ban va trich yéu ndi dung vin ban; trong cac 1an vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sd, ky hiéu cia van ban dé.

c) Bé cuc cuia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban c6
thé ¢6 phfin can cir phap ly dé ban hanh, phz‘"m m& dau va c6 thé duoc bd cuc
theo phan chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém hodc duoc phan chia thanh
céc phan, muc tir Ién dén nho theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Péi véi céc hinh thic van ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muc,
tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a
cum tir chi ndi dung chinh cta phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Céach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong” va s6 thir tu cua phan, chuong duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, ddm. S6 thir tu cua phan, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan,
chuong duoc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chir ding, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sé thir tu cia muc, tiéu muc dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam. S6 thir tr ctia muc, tiéu muc dung chir s A Rép. Tiéu dé ciia muc,
tiéu muc dugce trinh bay ngay dudi, canh gitra, béang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chit dung, dam.

Tir “Piéu”, sb thir tu va tiéu dé cua didu dugc trinh bay bing chit in
thuong, 1ui dau dong | cm hoac 1,27 cm. S4 thir tu ctia diéu dung chir s6 A Rap,
sau sO thir tu c6 dau chdm (.); co chir bé'mg cO chir cua pha"in 161 van, kiéu chir
ding, dam.

S6 thir tu céc khoan trong méi muc dung chir sO A Rap, sau so thar tr c6
déu cham (), ¢ chir s6 bang cd chir cua phan 10 van, kiéu chir dimg. Néu khoan
c6 tiéu dé, sb thir tir va tiéu dé cua khoan dugc trinh bay trén mét dong riéng,
bang chir in thuong, ¢& chir bang c& chir ctia phan 1oi van, kiéu chir dimg, dam.

Thir tur cac diém trong mdi khoan ding céc chir cai tiéng Viét theo thir tu
bang chir cai tiéng Viét, sau ¢ dau déng ngodc don, bang chir in thudng, ¢& chir
biang c& chir cua phan 16i vin, kiéu chir ding,
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e) Noi dung véan ban dugc trinh bay bang chif i in thuong, dugc canh déu ca
hai 18, kiéu chir dimg; c& chir tir 13 dén 14; khi xuong dong, chit dau dong lui
vao 1,27 cm; khoang céch gitra cac doan van t6i thiéu la 6pt; khoang cach giira
cac dong tdi thidu 1a dong don, téi da 1a 1,5 lines.

) Noi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.
7. Chire vu, ho tén va chir ky ciia nguoi c6 tham quyén

a) Chir ky cua ngudi co tham quyen la chir ky cua nguoi co thim quyén trén
van ban gidy hodc chir ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén trén vian ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duoc thuc hién nhu sau:

Nguoi dung dau O quan, to chirc thay mit tap thé lanh dao ky cac van
ban cua co quan, t6 chire. Cap phé cua ngudi ding dau co quan, t6 chirc duge
thay mat tap thé, ky thay ngudi ding diu co quan, t6 chitc nhimg vin ban theo
Uy quyén ctia nguoi dimg dau va nhimg vin ban thudc linh vuc duge phan cong
phu trach.

Truong hop ky thay mit tap the lanh dao thi phai ghi chir viét tit “TM.”
vao trudce tén tap thé lanh dao.

ny vién E)pém Chu tich, ﬁy vién Ban VThui)‘ng vu, Uy vién B.::m Chéip hanh
cong doan céc cap duge ky thay mét tap thé lanh dao theo quy ché cua co quan
lanh dao cong doan céac cap ban hanh.

Nguoi dimg dau co quan, to chic co thé giao nguoi diung dau don vi
thudc co quan, t6 chirc ky thira Iénh mot s6 loai van ban. Ngudi duogc ky thira
Iénh dugc giao lai cho cdp pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodc quy ché cong tac vin thu cia co quan,
t6 chire.

Trudng hop ky thira lénh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc tén tap
thé lanh dao co quan, don vi.

Truong hop ky thay nguoi du-ng dau co quan, don vi thi phéi ghi chir viét tat
“KT.” vao trudc chuc vu cua nguoi dimg dau Truong hop cap pho duoc giao phu
trach hodc diéu hanh thi thyuc hién ky nhu cép pho ky thay cip truong.

Trong trucng hop déac biét, nguoi dimg dau co quan, to chirc c6 thé ay
quyen cho nguoi dimg dau cO quan, to chirc, don vi thudc co cu té chirc cia
minh ky thira iy quyén mot s6 vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira ay
quyen phai dugc thuc hién bang van ban, gi6i han thoi gian va ndi dung dugc uy
quyén. Nguoi dugc Ky thira uy quyén khong duoc iy quyén lai cho nguoi khac
ky. Van ban ky thira uy quyén duogc thuc hién theo thé thirc va dong diu hodc ky
5O clia co quan, to chirc iy quyén.

Truorng hO'p ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vao trudc
chiic vu clia nguoi dimg dau co quan, don vi hodc tén tip thé lanh dao co quan,
don vi.
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¢) Churc vu, chire danh va ho tén cua nguoi ky

Chuce vu ghi trén véan ban la chire vu lanh dao chinh thirc cia nguoi ky
van ban trong co quan, don vi; khong ghi nhig chirc vu ma Nha nude, Tong
Lién doan khéng quy dinh; khong ghi lai tén co quan, to chirc, trir cac vin ban
do hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh; viéc ky thtra [énh, ky thura ty quyén
do céc co quan, don vi quy dinh cu thé bang vin ban.

Churc danh ghi trén van ban do cac t6 chirc tu van ban hanh 1a chirc danh
lanh dao cia ngudi ky van ban trong t6 chire tu van.

Déi véi nhiing t6 chirc tu van dugc phép sir dung con dau cua co quan,
don vi thi ghi chirc danh cta ngudi ky vén ban trong t6 chirc tu van va chic vu
trong co quan, don vi. Déi véi nhing t6 chirc tu van khong dugc phép sir dung
con d4u cua co quan, don vi thi chi ghi chirc danh cta nguoi ky van ban trong to
chtrc tu vén.

Chire vu (chtrc danh) ctia ngudi ky van ban do Hoi dong hodc Ban Chi
dao ciia Nha nuée ban hanh ma lanh dao Tong Lién doan lam Truéng ban hoic
Phé Trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi 16 chic vu
(chirc danh) va tén co quan, don vi noi lanh dao Téng Lién doan cong tac ¢ phia
trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gém ho, tén dém (néu co) va tén cia
ngudi ky van ban. Trudce ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac
danh hiéu danh du khac.

d) Hinh anh, vi tri chir ky sO clia ngum c6 tham quyén la hinh anh chir ky
clia ngudi ¢6 thim quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh giira chirc vu ctia ngudi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu ctia nguoi ky duge trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phén I Phu luc nay; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.” , “Q.7, “KT.”, “TL.",
“TUQ.” va quyen han chire vu cua nguoi ky duoge trinh bay bang chir in hoa co
chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Chit ky cua ngudi cé thAm quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7c Muc IV Phan
I Phu luc nay.

Ho va tén cua ngudi ky van ban duogc trinh bélry tai 6 S(i 7b Muc IV Phan I
Phu luc nay, bang chit in thuong, c& chi tr 13 dén 14, ki€u chir dimg, dém,
duogc dat canh gitra quyén han, chirc vu cua nguoi ky.

8. Déu, chir ky sb ciia co quan, to chirc

1. Stir dung con d4u

a) Dau dong phai ro rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding myc dau
mau do theo quy dinh cua Bo Coéng an.

b) Khi déng dau 1én chir ky, diu dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.
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¢) Cac van ban ban hanh kem theo vén ban chinh hodc phu luc: Déu duoc
dong lén trang dau, trum mét phan tén co quan, td chire hodc tiéu deé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, du gidp lai, déng ddu ndi trén van ban gidy do
ngudi dimg dau co quan, t6 chirc quy dinh.

d) Déu giap lai duoc déng vao khoang glua mep phai cua vin ban hodc
phu luc vin ban, trum 1én mét phan cic to gidy; mdi ddu déng ti da 05 to
van ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoéa bi mat clia co quan, t6 chirc duge sir dung dé ky sb cac
vin ban dién tir do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir viin ban gidy sang
van ban dién tur.

a) Hinh anh, vi tri chir ky sé ctia co quan, t6 chirc 14 hinh anh déu cta co
quan, t6 chirc ban hanh vén ban trén vin ban, mau do, kich thuge bang kich
thudce thuc te cta déu, dinh dang (. png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky sb ciia ngudi c¢6 thdm quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb ciia co quan, don vi trén van ban kém theo van ban chinh
dugc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung té€p tin voi ndi dung van ban dién
tir, Vén thu co quan chi thue hién ky so van ban va khong thuc hién ky so 1én
van ban kem theo; van ban khong cung tép tin v4i ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky s6 cua co quan, don vi trén van ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ciia van ban kém theo.

Hinh anh chir ky sb ciia co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: s& va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nim; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duge trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir ding, c& chir 10, mau den.

DAu, chir ky sb clia co quan, t6 chirc dugce trinh bay tai 6 sé6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan vin ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
giam sat, bao cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan deé luu van ban.

b) D6i voi To trinh, Bdo cdo (co quan, t6 chirc cip dudi gl co quan, t6
chirc cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan thir nhat bao gom tir “Kinh guii”, sau d6 la tén cac co quan, to chic
hodc don vi, ca nhan truc tiép giai quyet cong viéc.

Phan thir hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
la tén cac co quan, don vi va ca nhan cé lién quan khac nhan van ban.

¢) Pdi v6i nhitng vin ban khac, noi nhin bao gdm tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, don vi va cd nhan nhén véan ban.



8

_d) Noi nhén dugc trinh bay tai & s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay
bao gom:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung dbi v6i To trinh, Béo cdo cia co quan,
t6 chirc cAp dudi giri co quan, don vi cap trén va Cong vian): Tir “Kinh giri” va
tén cac co quan, don vi hodc ca nhan nhan vin ban dugc trinh bay bang chit in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg; sau tir “Kinh giri” ¢6 dau hai cham
(:). Néu vin ban giri cho mdt co quan, don vi hofic mét ca nhan thi tir “Kinh gii”
va tén co quan, don vi hoac ca nhan dugc trinh bay trén cung mot dong; truong
hop van ban giri cho hai co quan, don vj hogc c4 nhan trg 1én thi xuéng dong,
tén mdi co quan, don vi, cd nhan hodc mdi nhém co quan, don vi, ca nhan dugc
trinh bay trén mét dong rleng, dau dong co gach dau dong (-), cudi dong c6 dau
cham phay (5), cudi dong cudi cliing c6 ddu chdm (.); cac gach dau dong dugc
trinh bay thing hang véi nhau dudi déu hai chdm ().

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung d6i vdi cac loai vin ban): Tur
“Noi nhian” duogc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang vdi dong chir
“quyén han, chirc vu cia ngudi ky” va sat 1& trai), sau c6 du hai chdm (:), bang
chir in thudng, ¢& chit 12, kiéu chir nghiéng, dam; phan liét ké cac co quan, don
vi va ca nhan nhén vén ban duoc trinh bay bing chir in thuong, c& chir 11, kiéu
chir dung, tén mdi co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhan hoic méi nhém co quan,
don vi nhan vén béan dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau
dong (-) sat 18 trai, cudi dong co dau chdm phay (;), dong cudi cung bao gom
chir “Luu” sau ¢6 d4u hai cham (:), tiép theo 1a chir viét tat VI dau phay (,),
chir viét tit tén don vi (hodc bd phan) soan thao vin ban va s luong ban luu,
cubi cung 1a dau cham (.).

I11. CAC THANH PHAN THE THUC BO SUNG
1. Phu luc

a) Truong hop van ban cé Phu luc kém theo thi trong van ban phai cé chi
dan vé Phu luc d6. Vian ban c¢6 tir hai Phu luc tré 1€n thi cac Phu lue phai duoc
danh s6 thir tu bang chir s6 La Ma.

b) Tu “Phu luc” va sé thir tu cua Phu luc dugc trinh bay thanh mét dong
riéng, canh giira, ban}: chir in thtm’ng, cd chir 14, kiéu chit dimg, dam; tén Phu
luc (néu ¢6) duogc trinh bay canh giira, bang chu in hoa, c& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

c) Thong tin chi dan kém theo véan ban trén m6i Phu luc duge ban hanh
bao gdm: s, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, to
chirc ban hanh van ban. Théng tin chi dan kém theo vin ban dugc canh giita
phia dudi tén cia Phu luc, chir in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir
nghiéng, cung phong chir véi ndi dung véan ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vian ban trén mdi phu luc (Kem theo van ban
$6 .../...-... ngdy .... thang ...nam ....) duoc ghi diy du dbi véi van ban gidy; déi
vOi van ban dién tu khong phai dlen thong tin tai cac vi tri nay.
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d) Béi véi Phu luc cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu co
quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Déi v6i Phu luc khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan thuc hién ky s6 ctia co quan, don vi trén timg tép tin kém theo.

d) S6 trang cua Phu luc dugc danh s6 riéng theo tung Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc van ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I11
Quy dinh nay.

2. DAu chi dd mat, mirc @6 khin, cac chi din vé pham vi lwru hanh
a) Dau chi do mat

Viéc xac dinh va dong dau chi d6 mat, dau tai liéu thu hdi doi véi van ban
co noi dung bi mét nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh. Con dau
d6 mat va dau tai lidu thu hoi duoc khic sin theo quy dinh cua phap luat vé bao
vé bi mét nha nude. Diu chi d6 mat dugc dong vao 6 s6 10a Muc IV Phén I Phu
luc nay; dau tai liéu thu hdi duge dong vao 6 sé 11 Muc IV Phan I Phy luc nay.

b) Déu chi mirc d6 khan

Khi soan thao vin ban c6 tinh chat khan, don vi hodc ca nhén soan thao
védn ban dé xuat muc do khan trinh nguoi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo muc
do can dugc chuyén phét nhanh, vén ban dugc xéac dinh d§ khén theo cac miic
sau: hoa tbc, thuong khén, khan.

Con déu cac mirc do khan duogc khic san hinh chit nhat co kich thudc 30
mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén do céac tir “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay bing chit in hoa, phong chir Times
New Roman, ¢& chir tir 13 den 14, kiéu chir dimg, dam va dat can dm trong khung
hinh chir nhat vién don. Dau chi mure do khan dugc dong vao 6 sé 10b Muc IV
Phén I Phu luc nay. Muc dé dong dau chi mirc d6 khan ding mau do tuoi.

¢) Céc chi din vé& pham vi luu hanh

Péi v6i nhig vén ban c6 pham vi, dbi tuong, su dung han che sir dung
céc chi dan vé pham vi luu hanh nhu “TAI LIEU THU HOI SAU HOI NGHI”
“LUU HANH NOI BO....”. Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6
11 Muc IV Phan I Phu luc nay, trinh bay can doi trong mét khung hinh chir nhat
v1en don, bang chif in hoa, phong chir Times New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thio van ban va s6 hrgng ban phit hanh
Duoc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phu luc nay, ky hiéu bang chir
in hoa, s6 lugng ban bang chir s6 A Rap, co chir 11, kiéu chix dimng.

4. Dia Chl co’ quan, to chire; thw dién tir; trang thong tin dién tir; sb
dién thoal, s6 Fax

Cac thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
& trang thtr nhit ciia vin ban, bang chir in thucmg, cO chir tir 11 dén 12, kidu chir
dimg, dudi mét duong ke nét lién kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay
van ban.
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IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic

ad A
O so

= W =

7Ta, 7b, 7c
8
9a, 9b
10a
10b
11
12

13

14

Thanh phan thé thirc vin ban

Qudc hiéu va Tiéu ngir

Tén co quan, don vi ban hanh van ban

S6, ky hiéu ciia van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu noi dung van ban

Trich yéu ndi dung cong vin

Noi dung van ban

Chirc vy, ho tén va chir ky cua nguoi co tham quyén
Dau, Chir ky s6 ctia co quan, don vi

Noi nhan

Déu chi d¢ mat

DAu chi murc do khan

Chi d4n vé pham vi luu hanh

Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phat
hanh '

Dia qhi co quan, dqn vi; thu dién tr; trang thong tin dién
tir; sO dién thoai; so Fax.

Chir ky s6 cuia co quan, don vi cho ban sao vin ban sang
dinh dang dién tu
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2. So do
20-25 m% 11 14
2 | 1
3 4
Sb Sa
10a 9a
10b
6 | o
30 - 35 -
| 18
Ta
9b
12 ) Te
7b
i 13

20—2%m

m
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MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN

Thanh phén thé thire

Co

Vi du minh hoa

SEE : va chi tiét trinh bay Logichtr chir KISl Phong chir Times New Roman gj‘i‘
| | Quéc hiéu va Tiéu ngir
| - Quéc higu Inhoa |12-13 | Ding, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
| - Tiéu ngir In thuwong | 13- 14 Ding, dam Poc ldp - Tw do - Hanh phice 13
| - Dong ke bén dudi
2 | Tén co quan, don vi ban hanh van
| ban ]
I -’:Tén co quan, don vi chi quan tryc | ) ) . ] ;
- tiep In hoa 12-13 Dung TONG LIEN BOAN LAO BONG VIET NAM 12
| - Téncoquan, don vibanhanh vanban | In hoa 12-13 | Ding, dam LIEN POAN LAO PONG THANH PHO HA NOI 12
- Dong ké bén dudi E
3 | S8, ky hiéu cia van ban In thudng 13 Pimg Sé: 15/QD-TLD; Sé: 05/TLD-VP 3
4 D‘ia danh va thoi gian ban hanh vin | In thuong | 13-14 | Nghiéng Ha Néi, ngay 05 thang 01 nam 2022 13
[ | Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 29 thang 6 niam 2022
5 Tén loai va trich yéu ni dung vin ban
a Déi vai vin ban ¢o tén loai
- Tén loai van ban In hoa 13-14 Ding, dam QUYET PINH 14
- Trich yéu ndi dung ' Inthuong | 13-14 | Ding, dim Vé cong tac vin thw, leu triv 14
| - Dong ké bén dudi _
b | Dbi vdi cong van
Trich yéu ndi dung In thudng | 12-13 Ding V/v nang béc luvong nam 2022 12
6 Noi dung vin ban | In thuong | 13- 14 Ping Trong cong tac chi dao ... 14
a Goém phén, chuong, muyc, tiéu muc, |

- dicu, khoan, diém
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|- Tur “Phén”, “Chuong” va s thir tyr | Phan 1 Chuong 1

| cua phan, chuong In thuong | 13- 14 Dirng, dam 14

| - Tiéu dé cua phan, chuong Inhoa | 13-14 | Ding, dam QUY PINH CHUNG QUY DPINH CHUNG | 14

' - Tl “Muc” va s6 thir t Inthuong | 13-14 |  Dimg, dam Muyc 1 =

| - Tiéu dé cua muc In hoa ] 13-14 | Dung, dam QUAN LY VAN BAN 14

| - Tir “Tiéu myuc” va so thi ty | Inthuong | 13-14 | Dung, dim Tiéu muc 1 14

" Tiéu dé cua tieu muc " Inhoa |13-14| Ding, dam QUAN LY VAN BAN PI 14
- Diéu ) Inthuong | 13-14| Ding. dim | Pidu 1. Ban sao vin ban 14

| ~Khoan Inthwong | 13-14 | Ding | 1. Céc hinh thirc ... 14
-Piém B thuong | 13- 14 Dimg a) D6i véi ... 14
Gom phén, muc, khoan, diém ..

- Tir “Phan” va sd thi ty Inthuong | 13-14 |  Ding, dam Phan I 14
- Tiéu dé cia phan Inhoa |13-14 | Dimg, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- 86 thir tyr va tiéu dé cia myc Inhoa | 13-14 | DPing dim |, NHUNG KET QUA... 14

- Khoan: - i .

' Truomg hop c6 tiéu dé Inthuong  13-14  Ding. dim | 1, Pham vi va dbi twgng ap dung 14
Truomg hop khong c6 tiéu dé In thuong | 13 - 14 Pimg 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... 14 |
- Diém a In theong | 13- 14 | Dimg a) Déi vdi ... 14
Chire vy, ho tén ctia nguoi ¢d tham quyen _ .

| - Quyén han ctia ngudi ky Inhoa | 13-14  Dung.dim | TM. BAN CHAP HANH | TL.POAN CHU TICH @ !4

' - Chirc vy cia ngudi ky Inhoa |13-14 | Dimg, dim CHU TICH | CHANH VAN PHONG 14
- Ho tén ciia nguoi ky Inthuong | 13-14 | Ding, dim Nguyén Vin A ; Trin Vin B 14
Noi nhan :_ |

- Tir “Kinh giri” va tén co quan, to | Inthuong | 13-14 Buing 14

| chire, ¢4 nhan nhéan van ban i
- Giri mot noi Kinh gui: Bo Noi vu 14
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1

- Giri nhiéu noi | | Kinh gi: 14
- Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi;
- Coéng doan Cong Thuong Viét Nam;
b Tir “Noi nhan™ va tén co quan, tb ‘
chire, ca nhan nhan vian ban |
- Tir “Noi nhan” | In thudng 12 Nghiéng, dim | Noi nhin: Noi nhin: (461 voi cong van) | 12
- Tén co quan, to chire, ca nhan nhin | In thuong 11 Dimg - Cac LBLD tinh, TP; - Nhu trén; 11
| viin ban i g R ;
- Luu: VT,XE‘. - Luu: VT, TG.
9 Phu luc van ban -
- Tir “Phu luc” va sb thit tu cua phu
lye B Inthuong | 14 Pimg, dam Phy Iye I 14
- Tiéu dé ctia phy luc Inhoa | 13-14 | Ding, dim BANG CHU VIET TAT 14
10 Dau chi mire d6 khin In hoa 13-14 Dimg, dim | HOA TOC THUONG KHAN ] KHAN 13
11 | Kj i]iéu ngudi soan thao van ban va | In thuong 11 bimg PL.(300) 11
_ s0 lugng ban phat hanh - :
12 Dia chi co quan, to chic; thu dién tir; | In thuong | 11-12 Dimmg < A —— | 11
tr‘ang thong tin dién tir; s6 dién thoai; 5 3 B R s BRRY o R S
so Fax E-Mail: vcvvvvereinninninernnnn. o TOOSHES. .o s e mns s bontiosst s s '
13 | Chi dan vé pham vi luu hanh Inhoa |13-14 | Ding dim . N 3 . 13
} i dan vé pha | | & TAI LIEU THU HOI LUU HANH NOQI BO
' i . SAU HOI NGHI
14 | S6 trang AT In thuong | 13- 14 Ding : 2.7.13

14
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Phin 11
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAQ Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, don vi sao van ban.

¢) Sb, ky hiéu ban sao bao gém sb thir tu ding ky (dugc danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, don vi thuc hién) va chir viét tit tén loai ban sao
theo Béang chit viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao vin ban tai Muc I Phu
luc III Quy dinh nay. S4 ban sao duge ghi b%lng chir s6 A Rép, lién tuc tir s6 01
trong mot nhiém ky.

d) Pia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chtre vu, ho tén va chir ky ctia nguoi ¢é thim quyén sao van ban.

e) D4u ctia co quan, td chirc sao vin ban.

g) Noi nhan.

2. K¥ thuit trinh bay bén sao sang dinh dang gidy

a) Céac thanh phén thé thirc ban sao duoc trinh bay trén cling mot to gidy
(khd A4), ngay sau phan cudi ciing ciia vin ban can sao dudi mét dudng ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay vin ban.

b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAQ” dugc trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

¢) C& chir, kiéu chit cua tén co quan, td chirc sao van ban; sd, ky hiéu ban
sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chirc vu, ho tén va chir ky ctia nguoi co
thim quyén; déu cia co quan, t chirc sao van ban va noi nhan duge trinh bay
theo hudéng dan céc thanh phé.n thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II
Phan I Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy dwgc minh hoa tai Phu luc 111
Quy dinh nay.
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3. So' d6 bo tri cic thanh phén thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O sb : Thanh phan thé thirc ban sao
1 Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAQ”
2 Tén co quan, don vi sao van ban
3 S4, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao
Sa, 5b, 5¢ . Chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén
6 - Déu cla co quan, don vi
iy : Noi nhan
b) So do
20 - 23 mm 1
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
I : | ! |
30.35mn | | 3 | : 15-20 mm
—————— e
" Sa
Q=
S¢
! Sb |
20 - 25 mm l
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. Phu luc 11 )
' ET HOA TRONG VAN BAN

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

~ Viét hoa chi¥ cai dau am tiét thi nhat cia mot cau hoan chinh: Sau déu
cham cdu (.); sau ddu cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuong dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cua danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phi, Giang A Pao,...

, b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich su: Viét hoa chir cai diu tit ca cac Am
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Gidéng, Bac Ho, Cu Ho.....

2. Tén nguoi nude ngoai duge phién chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m qua am Héan — Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguol Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu
Han....

b) Truong hop phién am khéng sang &m Han — Viét (phién am truc tiép
sat cach doc cua nguyén ngir): Viet hoa chir cai dau am tiét tha nhat trong moi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

II1. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

~a) Tén don vi hanh chinh dugc cau tao giira danh tr chung (tinh, thanh
phd truc thuge trung uong; huyén, quén, thi xa, thanh pho thude tinh, thanh pho
thudc thanh phd truc thuge trung wong; xa, phuong, thi tran) Vol tén rleng cua

don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai ddu cua cac 4m tiét tao thanh tén riéng va
khong dung gach ndi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Binh,.

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duge cAu tao gitra danh tir chung két
hop vi chir s6, tén nguoi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu,.

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thii d6 Ha No6i, Thanh phé H6 Chi Minh.
d) Tén dia ly duoc cAu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho,
bién, cira, bén, cau, ving, lach, vam,...) V{?'I danh tir riéng (c6 mot am tlet} tro
thanh tén riéng cua dia danh dé: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi
du: Cua Lo, Vung Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giay....
~ Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tur riéng: Khong
viet hoa danh tir chung ma chi vié€t hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, chg
Bén Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long...
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d) Tén dia ly chi mot viing, mién, khu vuc nhit dinh duogc ciu tao bang tir
chi phuong hucrng kel hop v6i tir chi phuong thirc khac: Viét hoa chir cai dau
cla tat ca cdc am tiét tao thanh tén goi. Pbi véi tén dia ly chi viing mién riéng
duogc cau tao bang tir chi phuo‘ng hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi pha1
viét hoa céc chit cai dau mdi 4m tiét. Vi du: Tay Bic, Pong Bic, Bic B, .

2. Tén dia ly nude ngodi dugc phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién 4m sang 4m Hén - Viét: Viét theo quy tac viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,..

b) Tén dia ly phién am khong sang am Han - Viét (phién 4m truc tiép sat
cach doc ctia nguyén ngi): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén nguoi nude ngoai
quy dinh tai Piém b, Khoan 2, Muc II. Vi du: Mét-xco-va, Men-bon, ..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, td chirc cua Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chiic;
chirc nang, linh vuc hoat dong ctia co quan, to chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
uong vé Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nudc, B Tai nguyén va
Moéi truong, Tap doan Dau khi Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, S&
Tai chinh,...

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung wong Péang Céong
san Viét Nam; Van phong Trung vong Pang,...

2. Tén co quan, to chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
v1et tén co quan, t6 chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN); Tb chirc Y
té thé gigi (WHO),..

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoa1 duoc su dung trong vin ban & dang
viét tit: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La — tinh néu
nguyén ngl khong thudoc hé La-tinh. Vi du: WTO; UNDP; UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
I. Danh tir thudc truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nude.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cic danh hi¢u vinh dy: Viét hoa
chir cai dau ctia cac am tiét cia cac thanh phén tao thanh tén riéng va cac tu
chi thir, hang. Vi du: Hudn chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung
Lao dong,...

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién
vOi tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Qudc héi, Thi tuéng Chinh phu, Gido su
Tén That Tung,...



4. Danh tir chung di riéng héa: Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi
tén goi d6 trong trudng hop dung trong mot nhan xung, ding déc 1ap va thé hién
su tran trong. Vi du: Bac, Ngudi (chi Chu tich Hb Chi Minh), Pang (chi DPang
Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 1€, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau cia am tiét tao
thanh tén goi ngay I¢, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén cur dau tién, ngay Quoc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc loai vdn ban: Viét hoa chir cai dau cua tén loai vdn ban va chir
cai dau cua am tiét thir nhat tao thanh tén goi cua van ban trong trudong hgp noéi
dén modt van ban cu thé. Vi du: B luat Hinh su, Luat To chirc Quoc hai,...

7. Truong hop vién dan phf;in, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém
cia mot vdn ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Can ctr diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phén I cia B ludt
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong
IIT cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngdy va thang trong nam

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cia tit ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai diu ciia am tiét thir nht tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong truong hop thay cho tét Nguyén dan.

~¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau cua
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s6. Vi du: thir Hai,
thtr Tu, thang Nam, thang Téam,...

9. Tén céc su kién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chif cai dau cua céac
am tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong truong hop c6 cac con sb chi méc
thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran,
Phong trao Xo6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén cac tac pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau cia am tiét
thir nhat tao thanh tén tac pham, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap
chi Cong san,...
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TEN LOAI, MAI_J TRI}VH BAY VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN

cua Doan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam doan)

_ L BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN

STT Tén loai viin ban Chir viét tit
1. Nghi quyét NQ
2. Quyét dinh Qb
3. Chi thi CT
4, Quy ché QC
5. Quy dinh Qb
6. Thong cao TC
f Thoéng bao TB
8. Thong tri i
9. Hudng dan HD
10. Chuong trinh CTr
11.  |Ké hoach KH
12.  |Pésan PA
13. Phuong éan | PA
14. Bao cao BC
15.  |Bién ban BB
16. To trinh M7y
17.  |Hop dong HD
18. Giéy uy quyén GUQ
19.  |Gidy moi GM
20. |Gidy gidi thiéu GGT
21.  |Gidy nghi phép GNP
22. Phiéu chuyén P




STT Tén loai viin ban Chir viét tit

Ban sao van ban

1. |Bansaoy SY
2. |Ban trich sao TrS
3. |Bansao luc SL

II. MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN

1. Mau trinh bay vin ban
Mau 1.1 | Nghi quyét cia Ban Chap hanh
Mau 1.2 | Nghi quyét ciia Poan Chi tich (Ban Thudng vu)
Mau 1.3 | Quyét dinh (cé biét)
Maiu 1.4 | Quyét dinh kém theo Quy dinh (Quy ché)

Mau 1.5 | Van ban c6 tén loai

Maiu 1.6 | Cong van

Mau 1.7 | Gidy moi

Mau 1.8 | Giay gidi thiéu

Miu 1.9 | Bién ban

Mau 1.10 | Gidy nghi phép

2.1 Mau trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1 | Phu lyc vin ban hanh chinh gidy

3.1 MAu trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1 | Ban sao sang dinh dang gidy
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MAu 1.1 - Nghi quyét cita Ban Chap hanh

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI’ DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
86 M. | L. ngay ... thdng ...... nam ... ...
NGHI QUYET
HOI NGHI LAN THU..... BAN CHAP HANH... (KHOA...)
Nliiivvnasosimisiin, SoimaiGmmiin
6
......................................................................................................... I
TM. BAN CHAP HANH

Noi nhin: CHU TICH
Ssnapmppmsnes (Chit ky cua ngum c6 tham quyen

daw/chit ky s6 cia co quan, 16 chiic)

Ho va tén

Ghi chu:
Nghi quyét la vén ban ghi lai cdc quyet dinh duoc thong qua tai Dai hoi, Hoi nghi Ban Chap
hanh céng doan céc cép vé duong 16i, chu truong, chinh séch, ké hoach hoac cac van dé cu thé.
' Tén co quan, don vi chu quan truc tlep (ncu c0).
* Tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
3 Chir viét it tén co quan, don vi ban hanh nghj quyét.
* Dia danh.
> Tém tat ndi dung nghi quyét.
® Noi dung nghi quyét: Thuong chia thanh cac phén I, II, IIL... déi véi ndi dung ngin, don
gian chia thanh cic diém 1, 2, 3... phan cudi néu pham vi khong gian, thoi gian, co quan chiu
[rach nhi¢ém thi hanh.
Chu‘ viét tit tén don vi soan thao van ban va s6 luong ban luu (neu can)
¥ Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phét hanh (néu cin).
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Méiu 1.2 - Nghi quyét cia Poan Chiu tich (Ban Thwong vu)

TEN CO QUAN CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI* DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
8é: /NQ-... . L ngay .. thang ...... ndam
NGHI QUYET
CUA DOAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
A L, ST i |
.6
......................................................................................................... /.

TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)

Noi nhén: CHU TICH
5 iapansumsennsins , (Cim' ky cua ng:ru'r ¢6 tham guyen
e L | daw/chit ky s6 ciia co quan, 16 chiic)

Ho va tén

Ghi chii:
' Tén co quan, don vi chi quan truc tiép (neu o).
* Tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
2 Chu viét tit tén co quan, don vi ban hanh nghi quyel
‘ Pia danh.
5_ Tém tét ndi dung nghi quyét.
® Noi dung nghi quyét: Thuomg chia thanh cac phan L, II, I1I... déi véi ndi dung ngén, don
gian chia thanh cac diém 1, 2, 3... phan cudi néu pham vi khéng gian, thoi gian, co quan chiu
trach nhiém thi hanh.
Chu viét tit tén don vi soan thao van ban va s6 lugng ban luu (neu can)
¥ Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén).
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Miu 1.3 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh trwc tiép

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
So: Qp-.>.. 4 y GV sisin thang .... nam ... ...
QUYET PINH
V& VIEC weurrrrerenne I .

POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)°

e . 2 7
GBI st T i e sn i ssam tr b bt ean

875 [ £ U TR "
Theo dé nghj clia .....................
QUYET PINH
5 TTT I8 DSOS T ALY S
Diéu ...
..................................................................................................................... /.
TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
Noi ngs?;f-' | CHU TICH ‘
:Nhu s ((;'hﬁ ky cua nguoi co tham quyén,
# Lu'uVT" 0 daw/chit ky sé cua co quan, toé chirc)
Ho va tén
Ghi chu:

' Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu c6).
2 Tén co quan, don vi hoac chirc danh nha nudc ban hanh quyél dinh.
* Chir viét tit tén co quan, don vihodc chire danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
4 Pia danh.
3 Trich yéu ndi dung quyét dinh.
% Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi dimg dau co quan, tb chie thi ghi chie vy
clia ngudi dimg dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co
quan, t6 chirc thi ghi tén tép thé hoc tén co quan, 16 chirc d6.
Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
¥ Noi dung quyét dinh.
? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
19Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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Maiu 1.4 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Péc lip - Tu do - Hanh phic
S6: (4] ; R e , ngay ...... thang ...... REAM, s
QUYET BINH
B ORI oy B asanmanien

POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)*

RN v ol . - 3
T N 1 O O RSUR  J :
ThEO A8 NERT CUA ... es e eereese e sesresees .
QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... L
Piéu ....
..................................................................................................................... 0
TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
it 8 CHU TICH ‘
3 b Do (Chit ky cua nguoi co tham quyen,
L VT 5. 2 dau/chit ky sé cua co quan, to chirc)
Ho va tén
Ghi chi:

! Tén co quan, don vichu quan truc tiép (néu c6).
? Tén co quan, don vi hodc chire danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
? Chir viét tat tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nuéce ban hanh quyét dinh.
y Bla danh.
® Trich yéu ndi dung quyét dinh.
® Tham quyen ban hanh quyct dinh thugc vé ngudi dimg dau co quan, don vi thi ghi chirc vu
cua nguoi dimg dau; néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hoic co
quan, to chic thi ghi tén tap 1]15: hodc tén co quan, don vi dé.
" Céc céin cir dé ban hanh quyét dinh.
8 Chir viét tit tén dom vi soan thao va sb lwong ban luu (néu cén).
Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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Maiu vin ban (dugce ban hanh kém theo quyét dinh)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY PINH (QUY CHE)

oooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooo

DRI, L oiniomrsetlobossrmostdlal et neenssesinsbrmsmssie oo T N e e 8
5 £ O W) w0 oL, et B N 105, R Wy (PO
Piéu
............................................................................................................... 1
TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
CHU TICH
(Chit ky cua nguoi co tham q:uyén,
daw/chit ky 56 cua co quan, té chirc)
Ho va tén
Ghi chu:

: Trich yéu ndi dung ctia van ban. ’
2 86, ky hiéu, thdi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cua Quyét dinh.
* Noi dung van ban kém theo.



Mau 1.5 - Vin ban c6 tén loai

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON V[ Poc lap - Tw do - Hanh phiic
A, 3 4 ’
S6: bign wiimt © g i , ngay ...... thang ...... nam
TEN LOAI VAN BAN®
7
8
............................................................................................................... i
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- - (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
- Luu: VT, - daw/chit ky so6 cua co quan, t6 chirc)
Ho va tén

Ghi chi:

] Ten co quan, don vi chii quan tryuc tiép (néu co).
Ten co quan, don vi hodc chirc danh nha nuéce ban hanh van ban.
3 Chir v1et tat tén loai van ban.
4 Chir viét tit tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nudce ban hanh vin ban.
> Pia danh.
% Tén loai van ban
Mau nay ap dung chung ddi véi céc hinh thire van ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai gom Chién
luge, chi thi, quy ché, quy dinh, lhong céo, thong béo, hlmrng dén, chuong trinh, ké hoach,
huong én, dé an, bao cdo, to trinh, gidy Gy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén.
Trlch yéu noi dung van ban.
$ Noi dung van ban.
? Chir viét tat tén don vi soan thao va sé lur;mg béan luu (néu cén).
' Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s lugng ban phat hanh (néu cén).



Maiu 1.6 - Céng viin

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI* Poc lap - Tu do - Hanh phic

S: /... Vosfleitond 7 s NGAY ... thdng ... ... nam......

Kinh guri
R S R R R R SR ;
7

................................................................................................................. 5
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén; (Chit ky cua nguoi c6 tham quyen,
Luw VT, .8 .5, dau/chir ky s6 cua co quan, to chic)

Ho va tén
IU -----------------------------------------------------------------------------------

Ghi chu:

Tul co quan, don vi chit quan tryc tiép (néu co).
% Tén co quan, don vi hodc chire danh nha nuéce ban hanh céng van.
3 Chir viet tit tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van.
4 Chir viét tat tén don vi soan thao céng van.
3 Pia danh.
% Trich yéu ndi dung cong van.
"Noi dung cong van.
¥ Chir viét tit tén don vi soan thao va s6 lugng ban luu (néu cén).
. Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé luong ban phét hanh (néu can).
10‘ Dia chi co quan, t6 chic: thu dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s6 Fax (néu
can).



10

Miu 1.7 - Gidy moi

TEN CO QUAN CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, DON VI’ Poc lap - Twr do - Hanh phiic
So: .../GM-...°... L E enens , ngay ...... thang ...... nam... ...
GIAY MOI
Kinh guri
5 .
......... % eassayeaes 1O CHIEC L —
g1 1 1) S V momapriamss ol et ST L)
ST E AT OSSR S -1 01 SR N e -
THEL BIBB: o omriosiion 5o i samis soeass st s ST s s s s s SR S o s aiad
DA GIIM: © ettt e e e e

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhan

R : (Chit ky ctia nguéi cé tham quyén,
. i T r daw/chit ky so cua co quan, to chirc)
- Luu: VT, *

Ho va tén

Ghi chu:
: 1 én co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).
Ten co quan, don vi ban hanh gidy moi.
? Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.
! Pia danh.
3 Tén co quan, don vi hodc ho va tén, chic vy, don vi cong tac clia nguoi duge moi.
® Tén (n6i dung) cia cudc hop, hdi thao, hoi nghi v.v...
7 Céc véan dé can luu v.
8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
? Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.8 - Gidy giéi thiéu

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
86: .. Q6T LI , ngay ...... thang ....... nam ......
GIAY GIOI THIEU
............... 2 eerieee... trAn trong gioi thi¢u

Ong (ba) ..oevvieeiiiiiieiieeieeae N S YRS W
- L T
DUOE SRS s sas s s sanss B o ssnn sbisrssssks s Sa SN SN AR
L0 I S

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé éng (ba) cé tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri dén hdt ngay ..........oomeeceee ceeeeeeeeeeeieee e

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi Hﬁéﬂ-‘ (Chzr ky cua ngzmz c6 tham quyen
- Nhur trén; dau/chit ky o quan, 16 chirc)
i VR aw/chir ky s6 cua co quan, to
Ho va tén
Ghi chu:

' Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).
*Tén co quan, don vi ban hanh van ban (cAp gidy gidi thiéu).
a Lhu viét tat tén co quan, don vi ban hanh van ban.
D;d danh.
> Ho va tén, chirc vu va don vi cong tic ciia nguoi duoc gidi thidu.
®Tén co quan, don vi dugc giéi thidu téi lam viée.
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Ma3u 1.9 - Bién ban

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Péc lip - Ty do - Hanh phic

BIEN BAN

Thoi @ian bat GAU: ... ..o see s e eeeeeaeeeneas
Pia diém: ...............
Thanh phan tham du: ..

GO O DR .. ssmsmmsnsismmssnesassssansnvsvadhens Srnshumsn mressmmmottonsmamosst tarssapabes
Thuky (npadn ghi BIen ba): «...uvimmimnsesmsansisssii
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/héi thao):

..............................................................................................................................

THU KY CHU TOA
(Chit ky ciia nguoi cé tham quyén
(Chit ky) ddw/chit kp s6 ciia co quan, 16 chire (néu c6))"
Ho va tén Ho va tén

Noi nhan:

Ghi chu:

' Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).
f Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

“ Tén cudc hop hodc hdi nghi, hi thao.

*Ghi chue vu chinh quyén (néu can).
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MAu 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CO QUAN CHU QUAN!  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic
86: .../GNP-..2... S e , NgAy ...... thang ...... nam... ...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngay ................. CRBOBR (DAY «oovoimmsivins
e cap cho
BT o lcrinsudsusumannmoneusas e e s e S S Y A
Pugc nghi phep trong 1T 0 ké tir ngdy ........... dén hét ngay
............... T A e e P
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoi gian......... Y o /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
3 LuuBVT > (Chit ky cua ngu'o‘z 6 tham quyen

ddw/chit ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Xdc nhdn cua co quan (t6 chirc)
hodc chinh quyen dia phwong noi
nghi phép (néu can)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, don vi chua quan truc tiép (néu cb).

2 Tén co quan, don vi cép gidy nghi phep

3 Chir viét tit tén co quan, don vi cap giay nghi phép.

* Dia danh.

* Ho va tén, chirc vu va don vi cdng téc clia ngudi duge cap gidy phép.
® Noi nghi phép.

" Thoi gian nghl theo Luat Lao dong (nghi hang nam c6 lwong hodc nghi khéng huéng luong
hoac nghi viéc neng ma van huéng nguyén luong...).

 Nguoi duoc cap gidy nghi phép.

9 Chir viét tat tén don vi soan thao va s lugng ban luu (néu cin).



14

Mau 2 - Phu luc vin ban hanh chinh

Phu lyc ... ...
>

ssemssne sss LERE ]

(Kém theo Véiin ban s6...°..... ngay...* thdng...* nam ...*

cua ..’>.........)

.......................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ghi chii:

1S thir tu cua Phu luc.

2 Tiéu d& cta Phu luc.

3 86 va ky hiéu cua vin ban.

4 Thoi gian ban hanh vin ban.

3 Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
6 Noi dung ctia Phy lyc.
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Miu 3 - Bin sao

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Dgc 1ap - Ty do - Hanh phiic
80t s lviiveines , ngay ... ... thang ...... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................................................... L
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Tsesciond J (Chir ky cua n,guo*: 6 tham quyén
LuuVT ..... ddu ciia co quan, t6 chirc ban hanh vin bdn)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC? ... S
BOITMass L s 8o, NEAY...... thdng ......ndm... ...
Noi nhdn: TL. POAN CHU TICH (BAN THUUNG vy’
e CHANH VAN PHONG
-Luu: VT. (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén

ddu ciia co quan, 16 chire thuce hién sao van ban)

Ho va tén

Ghi chu:

! Hinh thtc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, don vi thuc hién sao van ban.

3 86 ban sao.

4 Ky hiéu ban sao.

5 Chit viét tat tén co quan, don vi sao vén ban.

6 Dia danh.

7 Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi k¥ ban sao.



1

Phu luc IV

1E|THUC, KY THUAT TRINH BAY

AN DAI HOI CONG POAN CAC CAP

¢/ dinh so 333 /OD-TLD ngay A4thdng § nam 2024
w Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. Pbi véi van ban Pai hoi Cong doan cac cap khong ghi co quan chu
quan. Van ban cua Dai hoi Cong doan cap nao thi ghi tén co quan ban hanh van
ban la Pai hoi Cong doan cap do; ghi rd dai hoi dai biu hay dai hdi toan thé lan
thir may hoac thoi gian ctiia nhiém ky.

Vi du:

- Pai hoi dai biéu toan qudc

PAI HOI PAI BIEU CONG POAN TOAN QUOC
LAN THU XIII, NHIEM KY 2023 — 2028

- Pai hoi dai biéu cong doan cap tinh, thanh phd, cong doan nganh trung
uong va tuong duong, cong doan tong cong ty truc thudc Tong Lién doan

PAI HOI PAI BIEU CONG POAN THANH PHO HA NOI
LAN THU XVII, NHIEM KY 2023 — 2028

PAI HOI PAI BIEU CONG POAN XAY DUNG VIET NAM
LAN THU XIV, NHIEM KY 2023 — 2028

Vin ban do Poan Chu tich, Poan thu ky, Ban tham tra tu céch dai biéu,
Ban kiém phiéu ghi tén co quan ban hén}l van l;)én la Poan Chu tich, Poan thu
ky, Ban tham tra tu cach dai biéu, Ban kiém phicu.

Vi du:
DAI HOI BAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XIII

POAN CHU TICH

DAI HOI BAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XI1I

POAN THU KY

DAI HOI DAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XlII

BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU



DAI HOI BAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XIII

BAN KIEM PHIEU

Két thiic ndi dung céc van ban Dai hoi

Vi du: Bao céo ctia Ban Chap hanh Tong Lién doan Lao dong Viét Nam
khoa XII, nhiém ky 2018-2023 trinh Pai hoi dai bicu toan quoc Cong doan Viét
Nam lan thir XIII, nhiém ky 2023-2028.

BAN CHAP HANH TONG LIEN POAN KHOA XII

2. P61 v6i cac van ban cua Tiéu ban cua Dai hoi:

4 So ky hiéu va thé thirc viin ban dai hoi: S5 ciia cac Tiéu ban dugc lay
hé thong s riéng ctia timg Tiéu ban, do Ban, don vi duoc phan cong theo dai,
quan ly.

ot Thé 1’:hl'rc dé ky: \Déi Vi van ban cua cac tiéu ban dugc thanh lap theo
quyét dinh: cap truong dé ky truc tiép, cap pho ky de ky la ky thay (ky hiéu la
KT.)

Vi du: TONG LIEN POAN LAO BONG
VIET NAM
TIEU BAN VAN KIEN PAI HOI
S6: /TBVK

Thé thire dé ky:
TRUONG TIEU BAN
(Chit ky)
CHU TICH

Ho va tén
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