UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Djc ldp - Tw do - Hanh phiic
BAN THUONG TRUC
S6: 2260/QD-MTTW-BTT Ha Ngi, ngay 05 thang 11 ném 2018
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh, thé thire va
K. Gil@taninh bay vin ban ciia Uy ban Mt trin T6 quéc Viét Nam céc cip

BAN THUONG TRUC
¥?¥“BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

€amytf Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat nim 2015;

Can ctr Luat Mit tran TS quéc Viét Nam niam 2015;

Can cir Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP niam 2004 ciia Chinh phi vé céng téc
van thu;

Cin ctr Dé 4n phat trién cong tic vin thu, luu trir Pang va tb chirc chinh tri-
x4 hoi giai doan 2018-2025, tm nhin dén nim 2035 ciia Vian phong Trung wong
Pang; Huéng dan sé 48-HD/VPTW ngay 11/3/2015 ctia Vin phong Trung wong
Dang vé cong tac vin thu trong céc co quan ciia td chirc chinh tri- xa hoi;

Cin ct Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu
hudng dén thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh;

Cin ctr Diéu 1é MTTQ Viét Nam khéa VIII, nhiém ky 2014 - 2019;

Cin clr vao Quy ché hoat dong ctia Uy ban, Poan Chu tich, Ban Thudng
truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam khoa VIII, nhié'm ky 2014 - 2019;

Xét dé nghi ciia Van phong co quan Uy ban Trung wong Mit trén Tb québc
Viét Nam,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé thé loai,

thdm quyén ban hanh, thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban ctia Uy ban Mit trdn

Té qubc Viét Nam cac cip, gdm 6 chuong, 20 diéu.



Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay ky.

B_ié“:u 3. Céo déng' chi trong Ban Thuong truc, lanh dao céc ban, don vi,
Chénh Vin phong co quan, cdn bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude
co quan Uy ban Trung wong Mit tran Té quéc Viét Nam, Uy ban Mt tran TS qudc

Viét Nam céc cAp chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh niy, J&6k

TM. BAN THUONG TRUC

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Cyc Luu trir VPTW Dang;

- Cuc Vin thur va lueu trir Nha nuée;
-Luu VTLT.

UY BAN MTTQ VIET NAM SAO Y BAN CHINH
TINH QUANG NAM
VAN PHONG

S6: M66 /SYBC-VPMTTQ
Noi nhdn CHANH VAN PHONG
- BTT Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; T T,

- BTT Uy ban MTTQ Viét Nam cép huyén;
- Luu VT.

Quang Nam, ngay o/3 thdng 64 nam 2019
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_ UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Pjc Iap - Tu do - Hanh phiic
BAN THUONG TRUC

Ha N6i, ngay 05 thing 11 ném 2018

QUY DINH
V¢ thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thirc va ky thuét trinh bay
vin ban cia Uy ban Mit trin Té quéc Viét Nam cdc cap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 2260/0P-MTTW-BTT ngay 05/11/2018
cua Ban Thuong truc Uy ban T rung wong MTTQ Viét Nam)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay huéhg dan vé thé loai, thdm quyén ban
hanh, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban ciia Uy ban Mit trdn Té quc (MTTQ)
Viét Nam céc cp.

2. Béi tuong 4p dung: Quy dinh nay 4p dung d6i véi Uy ban MTTQ Viét
Nam céc cép.

3. Yéu cdu: Vin béan ctia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cdp phai bao dam sur
théng nhét, ddng bd vé thé loai, thim quyén ban hanh, thé thirc va k§y thuat trinh
bay vin ban.

4. Trach nhiém cua ca nhan

- Nguoi ky vin ban phgi.chiu trach nhiém vé thé loai, thdm quyén ban hanh.

- Chénh Van 'pgb_rig"ﬁoéc ngudi dugc giao phu trach céng tic vin phong co
trach nhiém tham muu vé thé loai, thdm quyén ban hanh va xem xét, kiém tra vé
thé thirc, k¥ thuét trinh bay vin béan trude khi ban hanh.

- Cén b, nhén vién dugc giao soan thao van ban co trach nhiém dé xuét vé
thé loai, thAm quyén ban hanh va thuc hién ding cac quy dinh v& thé thic va k¥
thuat trinh bay vén ban. '

Piéu 2. Vin ban va hé thng viin ban

1. Vin ban cia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép 12 loai hinh tai liéu dugc
thé hién bang ngdn ngit viét tiéng Viét hodc tiéng nudc ngoai (d6i véi mét s van
ban déi ngoai) dé ghi lai hoat déng ctiia Mt tran T quéc Viét Nam, do Uy ban
MTTQ Viét Nam céc cip ban hanh hodc phéi hop ban hanh theo quy dinh ciia phép
luat, Pidu 18 Mt trén Té qudc Viét Nam va quy dinh cia Ban Thudng truc, Doan
Chu tich, Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam.




2. Hé théng vin ban ciia Mt tron T qudc Viét Nam 12 toin bd céc loai vin
ban cta dai hoi va Uy ban MTTQ Viét Nam cac cép duoc sir dung trong céc hoat
ddng tir cAp Trung uong dén co sd.

Piéu 3. Nguyén tic ban hanh viin ban

Uy ban MTTQ Viét Nam céc cdp ban hanh vin ban phai phit hop véi chire
ning, nhiém vu, quyén han ctia minh. Ngén ngit sir dung trong vin ban bao dam
vin phong trong séng, chinh xac, d& hidu, d& thuc hién, phi hop véi thé loai, thdm
quyén ban hanh, thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban theo quy dinh.

Piéu 4. Stra doi, bd sung, bai bé van ban

1. Van ban cia Uy ban MTTQ Viét Nam cac cip chi dugc sira ddi, bd sung,
thay thé, bii bo bai chinh co quan ban hanh vin ban hodc cép trén c6 thdm quyén.

2. Khi ban hanh vin ban m&i phai ghi rd ndi dung sira di, bd sung, thay thé,
bai bd van ban, ndi dung cia van ban da ban hanh trai hodc khéng con phu hop;
dbng thoi c6 thé stra doi, bd sung, thay thé hoic bai bo ndi dung ctia mét s6 vin ban
khéc do cung mét co quan ban hanh.

: ChwongIl
) THEALOA,‘I VAI\E BAN “CUA UY B{&N .
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CAC CAP

Piéu 5. Thé loai viin ban

Thé loai vin ban 12 tén goi cua timg loai van ban phu hop véi tinh chét, ndi
dung va muc dich ban hanh cta vin ban. Cac thé loai vin ban chu yéu cia Uy ban
MTTQ Viét Nam cac cdp bao gdm:

1. Piéu 1& Mit trin T6 qubc Viét Nam

La vin ban xéc dinh tén chi, myc dich, chtrc ndng, nhiém vy, cic.nguyén thc
vé td chirc, hoat dong, co cdu td chic cia Mit trAn TH qubc Viét Nam va trach
nhiém, quyén han ctia cac thanh vién trong Mit tran T6 qudc Viét Nam.

2. Chuong trinh hanh dong

La van ban thé hién nhiing ndi dung co ban vé& muc tidu, chwong trinh hoat
dong cia t6 chirc Mit tran T quéc Viét Nam cic cép trong nhiém ky hoic dé trién
khai thuc hién cac chu truong, nghi quyét ctia Pang, Nha nudc va Mit trdn T quc
Viét Nam.

3. Quy ché, chwong trinh phéi hop

La vén ban xé4c dinh ndi dung, trdch nhiém, quyén han, nguyén t'c"lc, thoi gian
phdi hop giita Uy ban MTTQ Viét Nam céc cip véi mot hodc nhidu co quan tham
gia nhim thuc hién muc tiéu, nhiém vu chung.



4. Nghi quyét

La van ban ghi lai nhiing quyét dinh di duoc théng qua sau khi da hiép
thuong déan chi tai Pai hoi, cac Hoi nghj Uy ban, Poan Chu tich, Ban Thudng truc
va céc hoi nghi khac.

5. Nghi quyét lién tich

Nghi quyét lién tich gitta Uy ban Thudng vu Quéc hoi hodc Chinh phu va
Poan Chi tich Uy ban Trung wvong MTTQ Viét Nam 1a vin ban quy pham phép
luat dé quy dinh chi tiét nhimg vén dé duoc lut giao.

6. Vin ban ddi ngoai

La loai vdn ban dugc thong qua gifta Mat tran Tb quéc Viét Nam voi mét
hodc nhiéu qudc gia, tb chirc nude ngoai; tén cia vin ban theo théng 1& quéc té.

7. Kién nghi

~ La vidn ban cia Mit trdn gl téi Pang, cac co quan Nha nudc phan anh

nhitg v kién cta td chitc Mt trin hodc clia nhan dan, yéu ciu xem xét, giai quyét
hodc tra 101 theo céc quy dinh ctia phap luét.

8. Tuyén b

La vin ban ding dé chinh thirc céng bd lap trudng, quan diém, thai d6 cia
Mit tran Té qudc Viét Nam vé mot su kién, su viéc quan trong.

9. Loi kéu goi

L& vin ban ctia Mt trin T6 qudc Viét Nam ding dé higu triéu, kéu goi hodc
dong vién moi nguoi thuc hién mdt nhiém vu hodc hudng img mét chu truong cua
Pang, Nha nude, Mit tran T qudc Viét Nam.

10. Quyét dinh

La vin ban ban hanh hodic bai bd céc quy ché, quy dinh, quyét dinh cu thé vé
thuc hién chu truong, chinh sach, td chirc bd may, nhan sy thugc pham vi, quyén
han ctia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép.

11. Quy ché

La vin ban x4c dinh nguyén tic, trach nhiém, quyén han, ché d6 va 1& 161 lam
viée cia Poan Chu tich, Ban Thuong true, Uy ban MTTQ Viét Nam va co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam cic cép.

12. Quy dinh

La vin ban xac dinh cac nguyén téc, tiéu chudn, thu tuc va ché do cu thé cia
mdt linh vuc cdng tac nhét dinh.

13. Thong cao

L.a vin ban dung dé cong bd vé& mot su kién, mét su viée quan trong.
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14. Thong tri

La van ban chi dao, giai thich, hudng din ij ban MTTQ Viét Nam céc cép,
céc t chirc thanh vién thuc hién didu 1, chwong trinh hanh déng, phong trao, nghi
quyét, quyét dinh... hodc tb chirc thuc hién mét nhiém vy, vin ban cu thé; 1a vin
ban dé triéu tép Pai hoi, cac hdi nghi, hoat dong 16n cia MTTQ Viét Nam.

15. Huéng din

La vin ban giai thich, chi d4n viéc td chirc thuc hién mdt nhiém vu, ndi dung
cu thé.

16. Thong bao

La vin ban ding d théng tin v& mot van dé, mét su viéc cu thé dé céc
co quan trong hé théng Uy ban MTTQ Viét Nam céc cap, céc t6 chic thanh vién,
cac don vi, c4 nhan c6 lién quan biét, thyuc hién hodc phdi hop trién khai thuc hién.

17. Bao cao

L3 van ban phan 4nh két qua hoat déng ctia Uy ban MTTQ Viét Nam cac
cap, cac to chirc thanh vién theo dinh ky hodc dot xuét; ding dé tudng trinh mét dé
&n, van dé, sur viéc nhat dinh.

18. Ké hoach

‘La vin ban dung dé x4c dinh muc dich, yéu ciu, chi tiéu ctia nhiém vu cin

hoan thanh trong khoang thoi gian nhét dinh va cac bién phép vé té chirc, nhén su,
co 5& vt chit can thiét dé thuc hign nhiém vy dé.

19. P& 4n

La vin ban ding dé trinh bay c6 hé théng vé mét ké hoach, giai phap thuc
hién mot nhiém vu, mot van dé nhat dinh dé cip c6 thdm quyén phé duyét.

20. Tér trinh ’

L4 vin ban ding dé thuyét trinh, giai thich vé mét dé an, dyu 4n, mot van dé,
mot dur thao van ban dé cép trén xem xét quyét dinh.

21. Cong van

La vin ban ding dé truyén dat, trao ddi cic cong viéc cu thé trong qua trinh
thue hién chitc ning, nhiém vu ciing nhu cac hoat dong khéc ctia Uy ban MTTQ
Viét Nam céc cép.

22. Chuong trinh

Chuong trinh 14 vin ban dung dé trinh bay, sip xép toan b nhitng viéc can
lam dbi v&i mét linh vue cong tac hodc tat ca cac mat cOng tac cua Uy ban MTTQ
Viét Nam cac cép theo mot trinh tu nhét dinh, trong mot thoi gian cu thé.
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23. Bién ban

La vin ban ghi chép dién bién, ¥ kién phét bidu va y kién két ludn cia Pai
hoi, hdi nghi, cac cudc hop, cd xac nhén cia chu toa, thu ky va cia nhitng nguoi ¢é
lién quan.

24. Két luin

La vin ban ghi lai ¥ kién chinh thirc cta tap thé, c4 nhan lanh dao vé nhiing
vén d& nhét dinh hoic chu truong, bién phap xir 1y céng viée cu thé.

25. Du an

Du 4n 13 vin ban trinh bay ¢ hé théng vé du kién céach thirc thuc hién céc
muc tiéu riéng biét trong giéi han vé ngudn luc, ngan sach, thoi gian da duoc xac
dinh truéce dé trién khai chuong trinh, d& 4n, ké hoach cong téc da dé ra ctia Uy ban
MTTQ Viét Nam céc cAp.

Piéu 6. M{t s6 vin ban hanh chinh khac

1. Giay gidi thiéu

La van ban ding dé gidi thiéu can b, cong chirc, vién chic va ngudi lao

dong trong co quan, don vi khi di giao dich, lién hé cbéng tdc véi co quan, td
chuc khac.

2. Gidy chirng nhin

La van ban do co quan, td chirc c¢6 tu cch phép nhén cdp cho mét tb chirc
hoac ca nhan dé x4ac nhan mdt van @& nao do.

3. Gidy moi

La van ban cia co quan, td chirc dung dé moi tap thé hodc c4 nhan tham du
mot hoat dong, su kién sép duoc t6 chic.

4. Giay di duong

La vin ban do co quan, té chirc cip cho can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao déng duogc ctr di cong tac lam van ban xac nhan céng vu va la phuong tién aé
thanh todn céc ché d6 cong tac phi theo quy dinh.

5. Hop dong

La van ban x4c nhan su thoa thuén gifta ¢4 nhin véi co quan, t6 chirc hodc
gifta cac co quan, tb chirc trong viéc thuc hién mdt nhiém vu cu thé.

6. Thu cOng

La van béan khong chinh thirc cia ngudi dung dAu co quan, t chirc véi ngudi
ding du co quan t6 chirc khéc hoic @ tham héi, chic mung, cdm on, chia budn...

d6i véi ca nhén, co quan, t6 chuec.




7. Phiéu trinh gidi quyét cong viée
La mAu van ban hanh chinh cta co quan Uy ban MTTQ Viét Nam céc cap dé
trinh xin y kién lanh dao xem xét phé duyét hodc ky ban hanh cac thé loai vin ban
cta Uy ban MTTQ Viét Nam céc cp.
o Chwngm
THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CAC CAP
Piéu 7. Céc co quan linh dao MTTQ Viét Nam cAp Trung wong
1. Pai hdi dai biéu toan qubc Mit trin Té qubc Viét Nam ban hanh

- Piéu 16 MTTQ Viét Nam - Loi kéu goi

- Chuong trinh hanh dong - Théng béo

- Nghi quyét - Quy ché

- Théng céo - Chuong trinh
- Kién nghi - Bién ban

- Tuyén bd - Béo céo

2. Uy ban Trung wong Mat tran Tb quéc Viét Nam ban hanh

- Nghi quyét - Quy dinh

- Chuong trinh hanh déng - Thong béo

- Kién nghi - Thong tri

- Théng céo - Béo céo

- Tuyén b - To trinh

- Lo1 kéu goi - Céng van

- Quyét dinh - Bién ban

--Quy ché - D& 4n; Du é4n

- K& hoach - Vin ban dbi ngoai
- Huéng din - Két lugn

- Chuong trinh

3. Poan Chi tich Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam ban hanh
- Nghi quyét - Quyét dinh

- Nghi quyét lién tich - Quy ché

- Chuong trinh hanh dong - Quy dinh

- Chuong trinh hodc quy ché phéi hop - Théng béo

- Chuong trinh - Thong tri

- Dé 4n; Dy 4n - Béo céo

- Kién nghi - T trinh

- Théng cédo - Bién ban
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- Tuyén bo - Cong vén

- Loi kéu goi -Kétlugn

- Ké hoach ) - Vén ban d6i ngoai

4. Ban Thuwong truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam ban hanh
- Quyét dinh - Huéng dén

- Chuong trinh, quy ché phéi hop - Thong béo

- Tuyén b - Thong céo

-Pé an; Du an , - Bao cao

- Vin ban dbi ngoai - K& hoach

- Kién nghj - Tuyén b

- Két lugn - T& trinh

- Quy ché - Chuong trinh hanh dong
- Quy dinh - Bién ban

- Thong tri - Cong van

- Nghi quyét - Chuong trinh

-Thé 1é - Hop dong

Piéu 8. Cac co quan linh dao MTTQ Viét Nam cip tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong (Sau day goi tat la cap tinh)
1. Pai hoi dai biéu Mit trin T6 qubc Viét Nam cap tinh ban hanh

- Nghi quyét - Quy ché

- Loi kéu goi - Théng béo

- Chuong trinh hanh dong - Chuong trinh
- Kién nghi - Bao céo
-Biénban - - Quy dinh

2. Uy ban Miit trin T qudc Viét Nam cap tinh ban hanh
- Nghi quyét - Quy dinh

- Chuong trinh hodc quy ché phéi hop - Thong bao

- Chuong trinh hanh dong - Thong tri

- K& hoach - Béo céo

- Loi kéu goi - To trinh

- Kién nghi - Bién ban

- Quyét dinh - Coéng van

- Quy ché - Huéng dan

- Chuong trinh - Pé 4n; Du 4n
- Vin ban déi ngoai -Thé1é




3. Ban Thudng true Uy ban MTTQ Viét Nam cép tinh ban hanh

- Quyét dinh - Béo céo

- Kién nghi | - Ké hoach

- Két luan - Dé 4n, du 4n
- Quy ché - To trinh

- Quy dinh - Chuong trinh
- Huéng dan - Bién ban

- Théng tri - Cong van

- Thong bao - Chuong trinh hodc quy ché phéi hop
- Nghi quyét - Hop ddng

- Chuong trinh hanh déng -Thé 1é

- Thdéng céo

Diéu 9. Cic co quan lanh dao MTTQ Viét Nam cfip quan, huyén, thi xa,
thanh phé thude tinh (Sau diy goi tit 13 cAp huyén) ban hanh

1. Pai hoi Mit trin Té qubc Viét Nam cAp huyén ban hanh

- Nghi quyét - Thong bao

- Loi1 kéu goi - Chuong trinh

- Chuong trinh hanh déng - Kién nghi

- Quy ché - Bién ban

- Béo céo - Quy dinh

2. Uy ban Mt trin T6 qudc Viét Nam cap huyén ban hanh
- Nghi quyét - Thong bao

- Lo1 kéu goi - Thong tri

- Chuong trinh hanh dong - Bao céo

- Kién nghi - To trinh

- Quyét dinh - Bién ban

- Quy ché - Cong van

- Quy dinh - Huéng dan

- Ké hoach - Két luan

- Chuong trinh phéi hop - Chuong trinh

- Pé 4n; Du 4n - Vin ban dbi ngoai
- Thé 18 - Quy ché phéi hop




3. Ban Thudng true Uy ban MTTQ Viét Nam cap huyén ban hanh

- Quyét dinh - Béo cdo

- Kién nghi - Ké hoach

- Két luan - Pé 4n; Du 4n
- Quy ché - T trinh

- Quy dinh - Chuong trinh
- Huéng din - Bién ban

- Thong bao - Cong van

- Nghi quyét - Hop dong

- Chuong trinh hoic quy ché phéi hop - Thé 18

- Chuong trinh hanh dong - Thong tri

Pidu 10. Cdc co quan linh dao MTTQ Viét Nam cap xi, phuong, thi
tran (Sau diy goi tit 1a cip xd) ban hanh

1. Dai hoi Mit tran T6 quéc Viét Nam cép xi ban hanh

- Nghi quyét - Chuong trinh

- Chuong trinh hanh déng - Kién nghi

- Quy ché - Bién ban

- Théng bdo - Bédo céo

2. Uy ban Miit trin T qudc Viét Nam cAp xi ban hanh
- Nghi quyét - Théng bao

- Chuong trinh hanh déng - Béo céo

- Kién nghi - T& trinh

- Quyét dinh - Bién ban

- Quy ché - Cong van

- Quy dinh - Hudng dan

- Loi kéu goi - Ké hoach

- Chuong trinh hodc quy ché phdi hgp - Chuong trinh

- Thong tri - Dé 4n; Du 4n

- Két luan - Vin ban déi ngoai

3. Ban Thudng true ny ban Mt trin Té quéc Viét Nam cz’ip xa ban hanh

- Quyét dinh - Ké hoach

- Kién nghi - To trinh

- Quy ché - Chuong trinh
- Quy dinh - Bién ban

- Thong béo - Céng van




- Bao céo - Loi kéu goi

- Huéng dan - K& hoach phdi hop hoat dong
- Thong tri - Nghi quyét

- Két ludn -Pé an; Du an

- Thé 1é - Hop dong
4. Ban Cong tac Mat tran ¢ khu dan cu ban hanh

- Nghi quyét - Bédo céo

- Chuong trinh - Bién ban

- T trinh - Coéng vian

-Ké hoach - Kién nghi

Piéu 11. Cac ban, don vi; cic Hoi ddng tw vén, ban chi dao, td cong tic
ban hanh

- Chuong trinh - Quy ché

- Quyét dinh - Quy dinh

- Ké hoach - To trinh

- Bdo cdo - Hop ddng
- Thong bao - Céng van
-Huéng dan - Bién ban

- Kién nghj - Két luan

- Pé 4n; Du 4n - Nghi quyét

Piéu 12. Quy dinh khéc

1. Ngoai thim quyen ban hanh céc thé 10a1 van ban da néu trén, cac CO quan
thuc Uy ban Mit trén TS quéc Viét Nam cac cép duoc ban hanh mét sé vin ban, g
hanh chinh khac dugc néu tai Didu 5 cla Quy dinh nay.

2. Trong thuc tién c6ng tac, dbi v6i céc thé loai vin ban chua dugc quy dinh
trong thdm quyén, dé nghl Uy ban MTTQ Viét Nam céc cp bdo cdo xin ¥ kién
Uy ban MTTQ Viét Nam cép trén truc tlep

. ., ChuonglV
THE THU’S] VAI}I BAN CUA UY B’AN MAT TRAN
TO QUOC VIET NAM CAC CAP

Diéu 13. Thé thirc vin ban ctia Uy ban MTTQ Viét Nam céc clp

Thé thtc vin ban cia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép dugc Ban Thudng
truc Uy ban Trung wong Mt tran Té qubc Viét Nam quy dinh théng nhét thuc hién
trong toan hé théng bao gém phén md diu, phan ndi dung va phan két thac, duoc
trinh bay ding quy dinh d& bao dam gia tri phép ly va gié tri thuc tién cla vin ban.




Piéu 14. Cic thanh phin thé thic bit bujc

Céc vin ban ctia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép khi ban hanh phai c¢6 day
di1 cac thanh phan thé thirc sau:

1. Quéc hiéu.

2. Tén co quan ban hanh van ban.

3. 84, ky hiéu vin ban.

4. Pia danh, ngay, thang, ndm ban hanh van ban.

5. Tén loai vin ban va trich yéu néi dung.

6. Phén ndi dung vin ban.

7. Chte vu, ho tén, chit ky ciia ngudi ¢ thim quyén.

8. D4u co quan ban hanh vin ban.

9. Noi nhan. :

Diéu 15. Céc thianh phin thé thic bo sung

Ngoai céc thé thie bit budc duge quy dinh tai Piéu 13, dbi véi timg
vin ban cu thé, tily theo ndi dung va tinh chét, c6 thé bd sung cic thanh phan thé
thuc sau: _

1. Déu chi mtrc do mét (mét, toi mét, tuyét mat).

2. Déu chi muc do khén (khén, thuong khén, héa téc).

3. Céc chi dan vé pham vi phé bién, ban théo, tai liéu hdi nghi.

4. Céc thanh phin thé thirc bd sung do ngudi ky van ban quyét dinh:

Chuong V

KY THUAT TRINH BAY VAN BAN CUA UY BAN
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CAC CAP

Diéu 16. Giéi thich tir ngir

1. K¥ thuét trinh bay van ban bao gbm k¥ thuat trinh bay néi dung vin ban
va k¥ thudt trinh bay hinh thirc van ban.

2. K§ thuét trinh bay noi dung van ban gém: k¥ thudt trinh bay b cuc chung
cua van ban; k¥ thuét trinh bay b cuc phﬁn, chuong, muc, diéu, khoén, diém; céch
d#t cau, cach str dung ngdn nglr trong van ban.

3. K§ thut trinh bay hinh thirc vin ban gdm: khé gidy, kiéu trinh bay, dinh
1& trang van ban, vi tri trinh bay cdc thanh phin thé thirc, phéng chit, c& chit, kiéu
chit va céc chi tiét trinh bay khéc dugc thuc hién theo hudng dan va céc phu luc
ban hanh kém theo Quy dinh nay.

4, K¥ thuit trinh bay vdn ban nay chi 4p dung vdi céc vin béan chi dao,
huéng dén ctia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép, khong ap dung dbi véi vin ban
duoc in thanh sach, in trén béo, tap chi va céc loai 4n pham khéc.
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Pidu 17. Khé gidy, kidu trinh bay, dinh 12, phong chi¥, ddnh s6 trang
viin ban |

1. Khé gidy: Ban gdc vin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4 (210mm x
297mm). Céac kich thude nay dugce phép sai s6 0,2 mi-li-mét (mm).

2. Kiéu trinh bay: Van ban hanh chinh duge trinh bay theo chidu dai cia
trang gidy khdé A4 (dinh huéng ban in theo chiéu dai). Truomg hop ndi dung
vin ban cé cac bang, biéu nhung khéng duge lam thanh cic phu luc riéng thi
vin ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong cia trang gidy (dinh huéng ban in
theo chiéu réng).

3. Pinh I trang vin ban

Trang vian ban c6 khd 1& nhu sau:

L& trén: Céch mép trén tir 20 - 25mm;

Lé dudi: Cach mép dudi tir 20 - 25mm;

L& trai: Cach mép tréi tir 28 - 35mm;

Lé phai: Cach mép phai tir 15 - 20mm.

4. Phong chii: Phong chit sir dung trinh bay vin ban la phong chit tiéng Viét,
kiéu cht Times New Roman ctia b mi ky tur Unicode theo tiéu chuén Viét Nam
TCVN 6909:2001.

5. Panh sb trang vin ban: Trang cla vin ban gém nhiéu trang dugc dédnh
s6 thir tu bang chit s6 A-réap lién tuc tir trang thir nhit (hoic trang thir hai) dén trang
cudi cia van ban, ¢ gifra theo chidu ngang trong phéin 1& dudi cia vén ban.

Piéu 18. Vi tri, cich trinh bay cac thanh phan, thé thirc, ndi dung
van ban

1. Québc hiéu
1.1. Quéc hzeu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”

1.2. Tiéu ngit: “Ddc lap Tw do - Hanh phic”
1.3. Cach trinh bay:

- Quéc hiéu duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢ chit 13, 14, kiéu chir ding,
dam va & phia trén cting, bén phai trang dau tién ca vin ban.

- Tiéu ngit duoc trinh bay bang chit in thudng, c& chit 14, kiéu chit ding,
dam va & lién phia duéi Qudc hiéu; chit cai ddu cla cac cum tir duoc viét hoa, gitta
cac cum tir ¢6 gach ngang nho; phia dudi cé duong ké ngang, nét lin, c6 do dai
bing d6 dai ctia dong chir (khong ké bang ché d6 underline).

- Québc hiéu va tidu ngit dugc trinh bay cach nhau déng don (Single).

CONG HOA xjs; HOI CHf.I ‘\IGHT x VTET NAM i
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2. Tén co quan ban hanh vin ban

2.1. Tén co quan ban hanh vin ban: La tén clia co quan cé tham quyén ban
hanh van ban cén cr theo quy dinh cia phap luét, phai 1a tén goi chinh thirc va phai
duoc ghi ddy du. Tén co quan ban hanh vin béan bao gdm tén cia co quan chu quan
cép trén truc tiép (néu c6) va tén cia co quan ban hanh véin ban.

2.2. Cdch trinh bay: Tén co quan chii quan cép trén truc tiép duoc trinh bay
bﬁng chit in hoa, c& chit 13, 14, kiéu chit dung, khong dam. Vi du:

_ UY BAN TRUNG UCONG
MAT TRAN :TO QUQC_VIET NAM
VAN PHONG

- Tén co quan ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chit in hoa, c& chir 13,
14, kiéu chir dimg, d4m; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién (khéng ké bang ché
d6 underline), c6 d6 dai bang do dai ctia dong chir. Vi du:

UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO CAN THO

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
HUYEN VAN GIANG

- Pbi véi clp Trung uvong, trinh bay tén: “Poan Chu tich”, “Ban Thudng
truc”, “Vin phong va cac Ban, don vi...” thanh mét dong riéng & phan: “Tén co
quan ban hanh van ban”. Vi du:

UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
BAN THUONG TRUC
S6: 22/TB-MTTW-BTT

Uy BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
VAN PHONG
S6: 22168/MTTW-VP

- P4i véi Mit tran cac tinh, thanh phd, tén co quan ban hanh vin ban la:
“Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam tinh...” va “Ban Thuong truc Uy ban Mit trdn
T4 qubc Viét Nam tinh...” duoc trinh bay nhur sau:
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+ Vian ban do Uy ban MTTQ Viét Nam tinh ban hanh thi ghi: “Uy ban
Mt tran T quéc Viét Nam tinh...”.

+ Vin ban do Ban Thuong truc ban hanh thi ghi tén co quan chi quéan ¢ trén
1a “Uy ban Mt trdn T qudc Viét Nam tinh...” va & dudi ghi 1a “Ban Thudng

truc”. Vi du:

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
TINH BAC GIANG
S6: 03/NQ-MTTQ-UB
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
TINH QUANG TRI
BAN THUONG TRU'C

S6: 03/QD-MTTQ-BTT

- Déi v6i vin ban cia céc ban, don vi truc thudc Uy ban MTTQ cép tinh
trinh bay nhu thé thirc vin ban cta céc ban, don vi truc thudc co quan Uy ban
Trung wvong MTTQ Viét Nam (da c6 vi du & trén).

- Néu tén co quan ban hanh van ban dai cé thé trinh bay thanh nhiéu dong
hodc viét tit theo quy dinh tai van ban thanh lap, quy dinh chic nang nhiém vu,
quyén han va co céu td chic bd may.

- Béi v6i Uy ban MTTQ Viét Nam céc cap, khi trinh bay tén co quan ban
hanh vin ban, c¢6 thé viét tit cum tir “Mit trdn TS qubc” thanh “MTTQ”. Vi du:

UY BAN MTTQ VIET NAM
TINH HAU GIANG

UY BAN MTTQ VIET NAM
XA CUU CAO

- Trudng hop vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi dao ciia Pang, Nha nudc,
Ban Chi dao cip tinh ban hanh ma Mit trdn T6 qudc Viét Nam tham gia lam
Trudng ban, Phé Trudng ban, Chu tich hoic Phé Chu tich Hoi dong thi phai sir
dung tén van ban cua Hoi déng hodc Ban Chi dao cua Pang, Nha nudc, Ban Chi
dao cap tinh.

Vi du: Vin ban Béo cédo cia Ban Chi dao Trung wong Cudc van dong
“Ngudi Viét Nam wu tién ding hang Viét Nam” do Lanh dao Uy ban Trung wong
MTTQ Viét Nam ky vai tu cach thay mat Ban Chi dao Trung vong cudc van dong
dugc trinh bay nhu sau:
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BAN CHI DAO TRUNG UONG
CUQC VAN DPONG “NGUOI VIET NAM
UU TIEN DUNG HANG VIET NAM”

S6: 01/BC-BCDTWCVD
3. S4, ky hiéu cta vian ban: S4, ky hiéu cia van ban bao gém s6 tht tu, tén
loai vén ban, co quan ban hanh vén ban.

3.1. 86 ca vin ban: La sb thir tu ding ky van ban tai vin thu cla co quan
ban hanh vin ban. S6 ciia vin ban dugc ghi bing chit s A-rdp, bit dau tir s6 01
cho méi loai Van ban va dugc ghi lién tuc trong mdt nhiém ky Pai hdi cia MTTQ
Viét Nam cac cip. Nhiém k¥ hoat dong nay dugc tinh tir ngay lién ké sau ngay bé
mac Dai hoi 1an ndy dén hét ngay bé mac Dai hoi 14n ké tiép.

3.2. Ky hiéu cua vin ban: Bao o0m chir viét tit tén loai vin ban theo bang
chit viét tat tén loai vin ban va ban sao kém theo Quy dinh nay (Phu luc V); chit
viét tit chirc danh tap thé, tén co quan ban hanh van ban bdo dam cu thé, ngfm gon,
dé hiéu, ding quy dinh.

- Ky hiéu chuc danh tp thé, tén co quan ban hanh vin ban d6i véi Mit tran
Trung wong duoc ghi “MTTW”; dbi véi Mit tran céc cdp & cac dia phuong dugc
ghi “MTTQ”. Vi du:

+ Nghi quyét ctia Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam ban hanh dugc ghi
nhu sau: Sh:....... /NQ-MTTW-UB; Nghi quyét ctia Uy ban MTTQ Viét Nam céc
cap ban hanh dugc ghi nhu sau: Sé:.......... /NQ-MTTQ-UB.

+ Théng tri clia Ban Thucmg true Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam ban
hanh dugc ghi nhu sau: Sé:......... /TT MTTW-BTT; Thong tri cia Ban Thuong
truc Uy ban MTTQ Viét Nam céc cdp & cic dia phuong ban hanh dugc ghi nhu
sau: Sb:......... JTT-MTTQ-BTT.

3.3. Cdch trinh bay:

-85, ky hiéu cta cac vin ban dugc sép xép theo thir tu nhu sau: S4 thur tu
cua van bén/Tén viét tit cia loai van ban - Tén Viét tit cfla co quan ban hanh vin
ban - Tén cip hay don vi ban hanh vin ban (thi tur sap xép nay duoc viét lién nhau,
khéng cach chit);

- S6, ky hiéu cta vin ban dugc dit & gitta dudi tén co quan ban hanh
van ban.

- Tir “S8” duge trinh bay bing chit in thudng, ¢& chit 13 hoic 14, kiéu chit
dimg; sau tir “S&” ¢ déu hai chdm; con s6 in dam, véi nhing s6 nhé hon 10 phai
ghi thém s6 0 phia trude.

- Ky hiéu ctia vin ban duoc trinh bay bing chit in hoa, c& chit 13 hoic 14, kiéu
chit dimg. Vi du: S&: 12/HD-MTTW-BTT; Sé: 26/BC-MTTW-VP; S6: 17/HD-
MTTQ-BTT; S4: 21/BC-MTTQ-VP.
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- Truong hop cac Hoi ddng, Ban Chi dao... dugc sit dung con dAu cia co
quan d& ban hanh vin ban va Hoi dong, Ban chi dao dugc ghl la co quan ban hanh
van ban thi phai 14y sb cua Hoi ddng. Vi du: Quyét dinh s 01 caa Hoi ddng thi
tuyén céng chirc co quan Uy ban MTTQ Viét Nam Thanh phé Ha Néi dugc trinh
bay nhu sau:

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO HA NOI ,
HOI PONG THI TUYEN CONG CHUC.
Sb: 01/Qb-HPTTCC

4. Pia danh va ngay, thing, nim ban hanh van ban

4.1. Dia danh ghi trén van ban: Pia danh ghi trén vén ban 1a tén goi chinh
thirc ctia don vi hanh chinh (tén riéng cua tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong;
huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh; x&, phuong, thi trén) noi co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam céc cap déng tru s&; dbi voi nhitng don vi hanh chinh dugc dit
tén theo tén ngudi, bing chit s6 holic su kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy du cta
don vi hanh chinh d6. Cu thé:

- Co quan Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam c6 tru s& déng trén dia ban
Thanh phé Ha Nbi thi ghi: Ha Ngi, ...

- Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam cép tinh truc thude Trung uong cé try s&
déng trén dia ban tinh, thanh phd (Truc thuéc Trung wong) nao thi ghi theo tén
hanh chinh cua tinh, thanh phé d6. Vi du, c6 tru s& tai thanh ph Nha Trang, Khénh
Hoa thi ghi: Khdnh Hoa, ...

- Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam cép huyén cé tru s& déng trén dia ban
quin, huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh thi ghi theo tén hanh chinh ctia quén,
huyén, thanh phb dé. VD c¢é tru s& tai huyén Gia Loc, tinh Hai Duong ghi:
Gia Léoc,

- Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam cép x3 cb tru s& déng trén dia ban x4,
phudng, thi trdn, thi ti... ndo thi ghi theo tén hanh chinh cta x&, phudng, thi tran,
thi t& d6. Vi du, cé tru s& tai phudng Hang Béng, quan Hoan Kiém, Thanh phé Ha
NOoi thi ghi: Hang Béng, ...

- Trudng hop dia danh ghi trén vin bén ctia co quan thanh phd thude tinh ma
tén thanh phd tring véi tén tinh thi ghi thém hai chi thanh phé (TP.). Vi du: Vin
ban cta co quan Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé Ha Tinh (Tinh Ha Tinh): TP.
Ha Tinh, ...; Vin ban cta Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé Hai Duong (Tinh Hai
Duong): TP. Hai Duong, ...

4.2. Ngay, thdng, ndm ban hanh van ban: La ngay, thang, ndm van ban dugc
ban hanh.
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4.3. Cach trinh bay:

- Pia danh va ngay, thang, nam ban hanh van béan phai dugc viét déy dua, dat
canh gitta dudi Quéc hiéu; trinh bay bing chit in thudng, ¢& chit 14, kiéu chir
nghiéng, thang hang v6i dong sd, ky hiéu vin ban; sau dia danh c6 déu phay. Cac
sé chi ngay, thang, nim dung chit s A-rap; dbi v6i nhitng sé chi ngay nhé hon 10
va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 & trude. Vi du: TP. Hé Chi Minh, ngay 08 thdng
02 ndm 2018; Binh Thudn, ngay 16 thang 4 nam 2018.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung cia vin bin

5.1. Tén logi vin ban: La tén cla ting loai van ban do co quan ban hanh
(quyét dinh, ké hoach, béo cdo, théng bdo, to trinh, théng tri va cac loai vin béan
khéc, trir cong van, cong thu). Khi ban hanh van ban déu phai ghi tén loai, trir cdng
van, cong thu.

5.2. Trich yéu néi dung ciia vén ban: La mot cau ngén gon hoic mdt cum tir
phan 4nh khi quat ndi dung cht yéu ctia van ban.

5.3. Cach trinh bay: Tén loai van ban duogc dat gitta (cén déi & gitra dong)
béng chit in hoa, c& chir 15 hodc 16, kiéu chir ding, dam.

- Trich yéu ndi dung tén loai vin ban dugc dit gita, ngay dudi tén loai vin
ban, bing chit in thudng, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, ddm. Vi du:

BAO CAO
Cong tac Mat tran thang 2 nam 2018

- Déi v6i vin ban dugc ban hanh kém theo thi ndi dung chii thich vé viéc ban
hanh vin ban kém theo dwoc dit trong ngodc don, kidu chir nghiéng, c& chu 14 va
d4t canh gitra lién dudi tén vin ban.

QUY CHE
Hoat dong cia Uy ban Trung wong, Poan Chu tich,
Ban Thudng truc Uy ban Trung wong Mit trin T qube Viét Nam
(Ban hanh kém theo Nghi quyét s6 OI/NQ MITTW-UB
ngay 12 thdang 3 nam 2018 cua Uy ban Trung wong Mat tran T6 quéc Viét Nam)

J

- Trich yéu ndi dung cua cbng vin dugc trinh bay ngay dudi s, ky hiéu
clia vin ban, sau chit viét tit “V/v” (vé viéc) bing chir in thuong, c& chu 12, kiéu
chit dung.
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UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO CAN THO
BAN THUONG TRUC
S6: 68/MTTQ-BTT

V/v t chirc “Thang cao didm vi ngudi nghéo nim 2018”

6. Noi dung va b6 cuc vin bin ,

6.1. Ngi dung vdn ban: La thanh phan chu yéu cua van ban. N§i dung vin
ban phai bao dam nhiing yéﬁ céu co ban sau:

- Phu hop véi hinh thirc van ban dugc sir dung.

- Phu hop véi chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich, phép luit cia Nha
nudc; cac chu truong cong tac ciia Mat tran.

- Puoc trinh by ngin gon, & réng; chinh xac.

- Str dung ngén ngit viét ctia vin ban hanh chinh, cach dién dat don gidn, dé
hiéu. Dung tir ngit tiéng Viét Nam phd thong (khéng ding tir ngir dia phuong va tir
ngit nudc ngoai néu khong thuc sur can thiét). PSi véi thuat ngit chuyén mén can
xéac dinh rd ngi dung thi phai dugc giai thich trong van ban.

- Chi dugc viét tit nhitng tir, cum tir théng dung, nhiing tir thudc ngdn ngit
tiéng Viét dé hiéu. i v6i nhitng tir, cum tir dugce sir dung nhiéu lan trong van ban
thi ¢6 thé viét tét, nhung cac chir viét tit 1n dAu cua tlr, cum tir phai dugc dét trong
diu ngodc don ngay sau tir, cum tir do.

- Khi vién dan 14n dau vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, s, ky
hiéu van ban, ngay, thang, ndm ban hanh véan ban, tén co quan, td chirc ban hanh
vin ban, trich yéu néi dung vin ban (dbi véi ludt va phap lénh chi ghi tén loai va
tén cta luét, phap 1énh). Vi du: “... dugc quy dinh tai Nghi dinh sé 110/2004/ND-
CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh pht vé céng téc van thu”; trong céc lan
vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sb, ky hiéu ctia vin ban dé.

- Viét hoa trong véan ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

6.2. B6 cuc ciia vin ban:

- Thy theo thé loai va ndi dung vin ban d& lua chon bd cuc phtt hop. C6 thé
c6 phan can o d& ban hanh, phin m& dau va c6 thé duoc bd cuc theo phén,
chuong, muc, diéu, khoan, diém hodc dugc phén chia thanh céac phén, muc tir 16n
dén nho theo mét trinh tu nhat dinh.

- Péi véi cac hinh thic van ban dugc bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu
thi ph?m, chuong, muc, diéu... phai c6 tiéu dé.

6.3. Cach trinh bay:

- Phan ndi dung (ban vin) duoc trinh bay bang chit in thudng, c& chir 14; khi
xudng dong, chit ddu dong phai phai Iui vao 1,27cm (1 default tab); khodng céch
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gifta cac doan vin (paragraph) dit t6i thiéu la 6pt; khoang cach gifta cdc dong hay
cach dong (line spacing) chon téi thiéu tir cach dong don (single line spacing) hozc
tir 15pt (exactly line spacing) trés 1én. D4i véi nhitng vin ban cd phin cin cir dé ban
hanh (vi du nhw Quyét dinh) thi sau mdi cin cir phai xudng dong, cubi dong cé dau
“chAm phdy”; riéng cin cur cudi cung két thiic bing ddu “phiy”. 7

- Truong hop ndi dung vén ban dugce bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

+ Phén, chuong: Tir “Phén”, “Chuong” va s6 th tu cua ph_én, chuong dugc
trinh bay trén mot dong riéng, cén gifta, bing chir in thudng, ¢& chit 14, kiéu chir
dtmg, dam. S6 thir tu cia phan, chuong ding chir s6 La Ma. Tiéu dé cia phan,
chuong duoc dat ngay dudi, can giira, béng chit in hoa, c& chir 14, kiéu chir ding,
dam.

+ Muc: Tt “Muc” va sé thr tu cia muc-dugc trinh bay trén mdt dong riéng,
canh gifta, bang chit in thuong, c& chit 14, kiéu chit ding, dam. S4 thir tu ctia muc
dung chit sd A - rap. Tiéu dé ctia muc duge trinh bay canh gitta, béng chir in hoa,
cd chir 14, kiéu chit ding, dam.

+ Didu: Tir “Diéu”, sb tha tu va tidu dé cta diéu duoc trinh bay bz"mg chir in
thudng, c& chit bing c& chit cia phan 151 van 1a 14, kidu chir dimg, dam. S6 thi tu
cia diéu ding chit sb A-rap, sau sé thir tu cé déu chim.

+ Khoan: Sé thir tir cac khoan trong mdi diéu dung chit s6 A-rap, tiép theo 1a
ddu chdm, c& chit bang c& clia phén 161 vin 14 14, kiéu chir dimg.

+ Piém: Thi tu céc diém trong mdi khoan ding cac chit céi tiéng Viét theo
thi tu abe, sau c6 du chdm, bing chit in thudng, c& chit bang c& chit cla phan 1o
vin 1a 14, kiéu chir dung.

7. Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky

7.1. Quyén han cua nguoi ky: Pugc thuc hién nhu sau: (1) Trudng hop ky
- thay mit t4p thé thi phéai ghi chit vibt tht “TM.” (thay mit) vao trudc tén tdp thé
lanh dao hodc tén co quan. Cu thé: Vin ban cia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép
thi Chu tich, Phé Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam céc cip dugc d& ky thay mat
(TM.); Vin ban cia Ban Thuong truc thi Chu tich, Phé Chu tich va cac Uy vién
Thudng truc Uy ban MTTQ Viét Nam céc cdp dugc dé ky thay mit (TM.); céc
chirc danh khac duge iy quyén thi d& ky “Thira 1énh” (TL.). Vi du: |

TM. UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

™ BANTHUONGTRUC
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- Trudng hop ky thira 1€nh thi phai ghi chit viét tit “TL.” (thira lénh) vao .
trude chirc vu cia ngudi dimg déu co quan, don vi, vi dy:

TL. BAN THUONG TRUC

- Péi véi céc co ‘quan, don vi truc thuge Uy ban MTTQ Viét Nam céac cap
dugc quy dinh lam viéc theo co ché thu truong thi cp phd dugc ky thay cép
truorng, trucmg hop cp ph6 duoc giao phu trach thi thuc hién nhu cip phé ky thay
cap trudng, vi du:

KT. CHANH VAN PHQNG
PHO CHANH VAN PHONG

7.2. Churc vu cua nguoi ky:

- Chtre vu ghi trén vén ban 1a chirc vu lanh dao chinh thuc cua nguoi ky van
ban trong co quan. Khong ghi lai tén co quan, trir cdc vidn ban lién tich, van ban do
hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh; viéc ky thay, ky thira 1énh do co quan quy
dinh cu thé bang vin ban. Vi du: Chu tich; Phé Chu tich - Téng Thur ky; Phé Cha
tich; Chanh Vian phong...

TM. UY BAN TRUNG UONG TM. BAN THUONG TRUC
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM | PHO CHU TICH - TONG THU KY
CHU TICH

- Chire vu (chtrc danh) ctia ngudi ky vin ban do Hoi dong hoic Ban Chi dao
cua Pang, Nha nuéc ban hanh ma 1anh dao Mit trdn 1am Trudng ban hodc Phé
Truéng ban, Chu tich hoac Phé Chu tich Hoi déng, khi giai thich chirc vu Mat tran
thi trinh bay in thudng khéng dam va dit dudi tén cia ngudi ky. Vi du:

TM. BAN CHI PAO TRUNG UONG
CUOC VAN PONG
PHO TRUONG BAN THUONG TRU'C
(Chit ky, ddu ciia co quan
Uy ban Trung wong Mt trdn T6 quéc Viét Nam)
Nguyén Vin A
Phé Chu tich - Téng Thu ky
Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam




KT. TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
(Chit ky, dau cua Uy ban
Mat trén To quoc Viét Nam tinh ...)
Tran Vin B
Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh...

KT. CHU TICH HOI PONG
PHO CHU TICH HOI BPONG
(Chit ky, déu cia Uy ban
MGt trén T6 quo"c Viét Nam tinh ...)
Pham Thi H
Phé Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam tinh...

7.3. Cach trinh bc‘zy

- Céc chir viét tit quyén han nhu: “TM.”, “KT.”, “TL.” hoic quyen han
va chirc vu cua nguoi ky dugc trinh bay chir in hoa cd chu 13 hoic 14, kiéu chir
ding, khong dam.

- Ho tén ctia ngudi ky van ban duoc trinh bay bing chir in thuong, cO chir 14,
kiu chir dimg, dam, duoc dit canh glua so véi quyén han, chuc vu cua nguoi ky.

- Chit ky clia ngudi c6 thim quyén duge trinh bay tai 6 s6 7¢ (Phu luc I).

- Ho tén ctia ngudi ky vin ban, hoc ham, hoc vi (néu c6 khi ky vén ban lién
quan dén hoat dong khoa hoc hozc dao tao) duoc trinh bay tai 6 sb 7b (Phu luc I).

8. DAu cia co quan ban hanh van ban (Puogc trinh bay tai 6 sb 8, Phu luc
I), xac nhan phap nhan, thAm quyén ctia co quan ban hanh vin ban. Khoang cach
ky va déng déu khoang 4,3cm. Du déng trén vin ban phéi ding chiéu, ngay ngén,
8 rang va tram 1én 1/3 chit ky & phia bén tréi. Muc ddu cé mau do tuoi theo quy
dinh cua B§ Céng an. '

- Chir ky, thé thirc d& ky va diu cua lién co quan ban hanh dugc trinh bay
ngang hang. Co quan chu tri ban hanh dugc trinh bay & vi tri bén phai.

- DAu giap lai dugc déng vao khoang gitta mép phai ctia vin ban hodc phu
luc van ban, trim 1én mdt phan céc to gidy; mdi ddu déng gidp lai téi da 05 trang

van ban.

- D4u treo ciia vin ban duoc déng & vi tri phia bén tréi, dudi s6, ky hidu vin
ban. Déu treo thudng déng cho céc vin ban c6 gié tri 1a mot phan khong tach roi
cua vin ban chinh. Vi du: Phu luc, biéu miu sb liéu kém theo...

9. Noi nhén

9.1. Noi nhdn: Xéc dinh nhitng co quan, t chirc, don vi va c4 nhan nhin vin
ban va c6 trach nhiém dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé kiém tra, gidm sat; dé
béo cdo; d& trao ddi cong viée; dé biét va dé lwu.
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- Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong van ban. Cin clr quy dinh cia
phap luét; cdn cuf chuc nang, nhiém vy, quyen han cta co quan va quan hé cong
tac; cin cir yéu ciu giai quyét céng viéc, don vi hodc cd nhin chu tri soan théo c6
trach nhiém dé xuét nhung cO quan, t8 chirc, don vi va ca nhan nhan vin ban trinh
ngudi ky vin ban quyét dinh.

- P6i vdi vin ban chi giri cho mét sé doi tuorng cu thé thi phai ghi tén tu'ng
co quan, td chirc, cd nhan nhan vin ban; dbi v6i vin ban duge gui cho mét hodc
mot sé nhém ddi tuong nhét dinh thi noi nhan duoc ghi chung. Vi du:

+ Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;

+ UBND céc tinh, thanh phé truc thudéc TW;

# Uy ban MTTQ Viét Nam céc tinh, thanh phé truc thude TW;

- Péi v6i nhitg van ban c6 ghi tén loai van ban, noi nhén bao gom tir “Noi
nhan:” va phan liét ké cac co quan, t0 chtc, don vi va ca nhan nhan van ban.

- Riéng dm v6i cdng van hanh chinh, noi nhén bao gbm hai phan phan
“Kinh gui” (6 s6 9a - Phu luc I) va phén “Nhu trén” (6 s6 9b - Phu luc I); tiép theo
1a phan liét ké cac co quan, td chiic, don vi va c4 nhan khac nhan vin ban.

9.2. Cach trinh bay:

a. Phan noi nhén tai 6 sé 9a dugc trinh bay nhu sau:

- T “Kinh gui” duoc trinh bay bang chir in thudng, ¢ chit 14, kiéu chir
ding; tén céc co quan, td chirc hodc c4 nhin nhén vin ban dugc trinh bay bﬁng chir
in thudng, c& chir 14, kiéu chir ding, dam.

- Sau tir “Kinh giri” ¢6 déu hai chdm; néu cong vin giri cho mét co quan, td
chirc hodc mdt ca nhén thi tir “Kinh gri” va tén co quan, td chirc hodc c4 nhan dugc
trinh bay trén cung mgt dong; truong hop céng van gui cho hai co quan, t6 chirc
ho#ic ¢4 nhan trd 1én thi xubng dong; tén mdi co quan, t chirc, c4 nhan hodc mdi
nhém co quan, té chirc, ca nhin dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong c6
gach dau dong, cudi dong c6 déu chdm phdy, cubi dong cudi ciing cé ddu cham; céc
gach diu dong duoc trinh bay thing hang v6i nhau dudi ddu hai cham.

(2). Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung dbi v&i vin ban cd ghi tén loai
van ban, cdng van va cac loai vdn ban khéc) dugc trinh bay nhu sau:

- T “Noi nhdn” dugc trinh bay trén mét dong riéng (ngang hang véi dong
chir “quyén han, chirc vu ciia ngudi ky” va sét 18 tréi), sau c6 du hai cham, bang
chit in thudng, c& chir 12, kiéu chir nghiéng, dam;

- Phan liét ké céc co quan, t& chirc, don vi va c4 nhan nhén van ban duoc
trinh bay bing chit in thudng, ¢& chir 11, kidu chit dimg; tén mdi co quan, to chitc,
don vi va c4 nhan hoic mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhan van ban dugc trinh
bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dAu dong sat 18 trai, cudi dong c6 déu
chdm phdy; riéng dong cudi cling bao gdm chit “Luu” sau co du hai chim, tiép
theo 1a chir viét tit “VT” (Vin thu co quan, t6 chirc), diu phéy, chit viét tat tén don
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vi (hodc bd phan) soan théo vin ban va sb lugng ban luu (chi trong trudong hop can
thiét), cudi cung 14 déu chim.

- Riéng dbi voi cong van hanh chinh, cé thém tir “Nhu trén” ngay gach dau
dong dAu tién & muc noi nhan (6 s& 9b); tiép theo 1a phan liét ké cdc co quan, td
chire, don vi va ca nhén khéc nhén vin ban.

10. Diu chi mirc d9 khén, mat: Mau ddu do mét (tuyét mat, tbi mat hodc
mat) va dau thu héi déi v6i van ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudc duoge thuc hién
theo quy dinh ctia Phap ludt vé& bao vé& bi mét nha nuéc. Con diu cac d khin cb
hinh chit nhét, trén d6, céc tir “hoa téc”, “thuong khin” hodc “khin” duoc trinh bay
béng chir in hoa, c& chit 14, kiéu chit ding, ddm va duogc dit can déi trong khung
hinh chit nhét vién don, ¢ kich thudc tuong tng 1 30mm x 8mm, 40mm x 8mm
va 20mm x 8mm.

11. Cac chi din vé pham vi lvu hanh: Déi véi nhiing vin ban ¢ pham vi,
déi tuong duoc phé bién, st dung han ché, sir dung cac chi dan vé pham vi Iuu
hanh nhu: “TRA LAI SAU KHI HOP (HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA LAI”,
“LUU HANH NOI BO”...

- Céc cum tir “TRA LAI SAU KHI HOP (HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA
LAI”, “LUU HANH NOI BO”... trinh bay can di trong mét khung hinh chit nhét
vién don, bang chit in hoa, phong chit Times New Roman, c& chit 14, kiéu chit
ding, dam.

12. Thé thire va k§ thuit trinh bay ban sao: Céc hinh thirc ban sao dugc
quy dinh tai Quy dinh ndy gdém ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc.

- “Bén sao y ban chinh” 13 ban sao déy du, chinh x4c ndi dung ctia vin ban
va duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién
tr ban chinh.

- “Ban trich sao” l1a ban sao mot phén ndi dung cta van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tr ban chinh.

- “Ban sao luc” 1a ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung ctia vin ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

12.1. Thé thire bdn sao bao gom:

-“SAO Y BAN CHINH” hoic “TRICH SAO” hogc “SAO LUC”;

- Tén co quan, td chirc sao vin ban;

- S6, ky hiéu ban sao (Bao gdm sb thir ty ding ky duge danh chung cho céc
loai ban sao do co quan, t§ chirc thuc hién va chir viét tit tén loai ban sao theo
Bang chit viét tit tén loai vin ban va ban sao kém theo Quy dinh nay (Phu luc V).
Sé duoc ghi béng chit s6 A-rép, bét dau tir s6 01 cho mdi loai vin ban va dugc ghi
lién tuc trong mét nhiém k¥ Pai hoi cia MTTQ Viét Nam cac cép).

- Céc thanh phén thé thirc khac ctia ban sao vin ban gém dia danh va ngay,
thang, nim sao; quyén han, chirc vu, ho tén va chit ky ctia nguoi cé thdm quyén;
dAu cia co quan, td chirc sao vin ban va noi nhén.
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12.2. Cach trinh bay

- MAu chit va chi tiét trinh bay céc thanh phan thé thirc ban sao dugc minh
hoa tai Phu luc III; mau trinh 'béy ban sao dugc minh hoa tai Phu luc IV (m?tu 8)
kéem theo Quy dinh nay.

- Luu y: Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cling mot t&
gidy, ngay sau phan cudi cing cta vin ban cin sao dugc photocopy, dudi mot
dudng ké nét 1ién, kéo dai hét chidu ngang ctia viing trinh bay vin ban.

13. Céc thanh phan thé thirc khac dwge trinh bay nhw sau:

- Chi ddn vé du thdo vin ban duge trinh bay tai 6 s6 12 - Phu luc I; tir “du
th4o” hodc cum tir “du théo 1an...” dugc trinh bay trong mdt khung hinh chit nhat
vién don, béng chit in hoa, ¢ chit 14, kiéu chit ding, dam.

- Phu luc van ban: Trudong hop van ban c6 phu luc kém theo thi trong van
ban phai cé chi din vé phu luc d6. Phu luc van ban phai c6 tiéu d&; vin ban c6 tir
hai phu luc tré 1én thi cac phu luc phai dugc dénh sé thir ti bang chit s6 La M3, tiéu
dé (tén) ctia phu luc duoc trinh bay trén mét dong riéng, canh giita, bing chir in
thuong, cd chir 14, kiéu chit ding, dam.

- Doi vo:'z' céng vén: Ngoai cac thanh phin duqc quy dinh cérthé bd sung dia
chi co quan, t6 chire; dia chi thu dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, s6 Telex, sd Fax;
dia chi trang théng tin dién tir (Website). Cac thanh phan nay dwoc trinh bay tai 6
s6 14 (Phu luc I) trang thir nhat ctia van ban, bang chi¥ in thudng, ¢& chit tir 11 dén
12, kiéu chit dimg, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia ving
trinh bay van ban.

- D6i voi nhitng vin ban can dwoc quan Iy chdt ché vé sé heong ban phat hanh
phai ¢ ky hiéu ngudi ddnh may va s6 luong ban phat hanh, dugc trinh bay tai 6 s6
13 (Phu luc I); ky hiéu bang chi¥ in hoa, sé luong ban bang chir sb A-rép, cd chit 11,
kiéu chir dimg.

Mot sb luu y:

- So d6 bd tri cac thanh phén thé thirc van ban duoc minh hoa tai Phu luc 6 I
(Bao gém ca phan chu thich) kém theo Quy dinh nay.

- So' dd bb tri cac thanh phén thé thirc ban sao vin ban duge minh hoa tai Phu

luc s6 1T kém theo Quy dinh nay.

- MAu chit va chi tiét trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban dwge minh
hoa tai Phu luc III kém theo Quy dinh nay.

- MAu trinh bay mot sb loai van ban va ban sao van ban dugc minh hoa tai
Phu luc IV kém theo Quy dinh nay.

- Mau ky hiéu theo thé loai vin ban dwoc minh hoa tai Phu luc V kém theo
Quy dinh nay.

- Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc hién theo Théng tu s6 01
ngay 19/01/2011 cua B N6i vu, minh hoa tai Phu luc VI kéem theo Quy dinh nay.
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) Chuong VI .
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Quy dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day
trai v6i Quy dinh nay déu bii bo. Giao Vin phong co quan theo ddi vide td chic |
thyc hién Quy dinh théng nhat trong hé théng Uy ban Mat tran T6 quéc Viét Nam
céc cAp va dé xuét Ban Thudng truc stra dbi, bd sung khi can thiét,

Piéu 20. Cac déng chi trong Ban Thudng trye, 1anh dao céc ban, don vi,
Chanh Van phong co quan, can bd, céng chic, vién chic, nguoi lao ddng thude
co quan Uv ban Trung uvong Mat trén "1:6 qudc Viét Nam, Uy ban Mét tran T quéc

Viét Nam céc cép chiu trach nhiém trién khai thuc hién Quy dinh W

TM. BAN THUGNG TRUC

»

CHU TICH
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Phu luc I
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
TREN TRANG GIAY KHO A4
(Kem theo Quyét dinh sé: 2260/0P-MTTW-BTT ngay 05 thang 11 nam 2018 cua
Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam)

Tir 20 dérj 25m
11
2 1
3 4
5b Sa
10a 9a
10b 12
Tir 28 dén 6 g
35mm S
1—,:—&
=
[
7Ta
9b
13 8 ) Tc
7b
14
Tir 20 dén 25 mm




Chu thich:

A A
O so

S5a

5b

7a, 7b, 7c

Oa, 9b
10a
10b
11
12
13

14

Thanh phin thé thirc vin bén
Quéc hiéu
Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban
S8, ky hiéu cia vin ban
Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vén ban
Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
Trich yéu ndi dung céng vin hanh chinh
Ndi dung van ban
Chirc vu, ho tén va chit ky cia ngudi cé thim quyén
Diu clia co quan, tb chirc
Noi nhan
DAau chi mirc dd mat

Dau chi mic d6 khan

‘Déu thu hdi va chi din vé pham vi luu hanh

Chi din vé du thao vin ban
Ky hiéu ngudi danh may va sb luong ban phéat hanh

Pia chi co quan, t§ chirc; dia chi E-Mail;

dia chi Website; so dién thoai, s6 Fax (khi cdn)




. . , Phulygellr L,
SO Dp BO TRI_CACWTHAN}I PHAI)I TH}E THUC
BAN SAO VAN BAN TREN KHO GIAY A4

(Kem theo Quyét dinh s6: 2260 /OP-MTTW-BIT ngay 05 thdng 11 ndm 2018 ciia

Ban Thuong tryc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam)

20-25 mm I
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
) 30-35 mm 3 4
< L -r——>
E
g
Sa —
“
7
6 Sc
5b
20-25 mm I
Ghi chii:
O so Thanh phan the thite ban sao

1 Hinh thtc sao: “Sao y ban chinh”, “Trich sao” hoac “Sao luc”

2 Tén co quan, td chirc sao vin ban

3 S6, ky hiéu ban sao

4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao

Sa, 5b, S¢ Chtrc vu, ho tén va chit ky cia ngudi cé thim quyén
6 Déu ctia co quan, tb chirc

Noi nhén
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Phu lu

c IIT

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

Thanh phén thé thire

Vi du minh hoa

IT B P , Loai chit |C& chit| Kiéu chir = —
va chi tiet trinh bay ' Phong chir Times New Roman
1 | Qube hiéu:
- Quéc hiéu In hoa 13, 14 |Pimg, ddm | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Tiéu ngir In thuong 14 |DPing, dam Poc lap - Ty do - Hanh phic
- Dong ké bén dudi -
2 | Tén co quan ban hanh vin bén;
- Tén co quan chu quan cép trén truc tiép In hoa 13, 14 |Pung O B \{‘T{\IXI;IFHR/I\)E(; (()JSII\IJ ?‘SI(\;H:‘ LM
- Tén co quan ban hanh vin ban In hoa 13, 14 [Ping, dam BAN THUONG TRUC
- Dong ké bén dudi
3 | S&, ky hiéu ciia viin ban: Inthuomg | 14 [Pung S6: 15/BC-MTTQ-BTT
4 &i ‘1'11':1'}“ ‘;‘; :i?;:thé“g’ nam Inthuomg | 14 [Nghiéng Ha N&i, ngay 28 thdang 02 néim 2018
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban:
* P vé&i viin ban ¢d tén loai _
- Tén loai vin ban In hoa 15, 16 Ping, dim BAO CAO
- Trich yéu ndi dung Inthuong | 14 |Pung, ddm Cong tac Mit tran thang 2 nam 2018
* Déi véi Nghi quyét, Quyét dinh
UY BAN TRUNG UONG MTTQ VIET NAM;
- Tén co quan ban hanh (trong ndi dung) |In hoa 14 [Pung, ddm BAN THUONG TRUC
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM...
- Tén loai vén ban (trong ndi dung) In hoa 14 [Ping, ddm QUYET NGHI, QUYET PINH:

* Doi voi céng van




Thanh phan thé thire

Vi du minh hoa

TT B e e o Loai chir|Co chit| Kiéu chir -
va chi tiet trinh bay Phong chir Times New Roman
ot o s e ; V/v phdi hop té chirc “Théng cao diém
Trich yéu ndi dung Inthuong | 12 |[PDung A ngui ngheo™ nfim 2018
* Doi voi van ban dwoc ban hanh kem theo
- Tén vin ban In hoa 15, 16 |Pung, ddm QUY CHE
) Hoat dong ciia Uy ban Trung wong, Poan Chu tich,
- Trich'y€u ndi dung Inthuong | 14 |Pung, ddm Ban Thuong truec Uy ban Trung wong
Miit trin T6 Quoc Viét Nam
(Ban hanh kém theo Nghi quyét s6 01/NQ-MTTW-UB
- Vin ban ban hanh vin ban kém theo Inthuong | 14 |Nghiéng ngay 12 thang 3 ndm 2018 cua Uy ban Trung wong
Mat tran To quéc Viét Nam)
6 Noi dung va bé cuc viin ban:

* Noi dung van ban Inthuong | 14 [Ding Thue hién Ké hoach...

* B6 cuc vén ban:

- Déi v6i hinh thire viin ban duge bd cuc theo

phan, chugng, mugc, diéu... ’

+ T “phan”, “chuong” va so thir ty ctia g A )

phin, chuong M Koy 14 |Dbing, dam ko 1 Chsromg

+ Tiéuw dé cua phan, chuong In hoa 14 [Pung,dim| QUY DPINH CHUNG QUY PINH CHUNG
+ Tir “muc” va sb thi tu Inthuong | 14 |Dung, dam Muc 1

+ Tiéu dé ctia muc In hoa 14 |Ping, ddm GIAI THICH LUAT, PHAP LENII

+ Didu Inthuong | 14 [Pung, dim Piéu 1. Bin sao viin bin

+ Khoan Inthuong | 14 [Pung 1. Cac hinh thuec ...

| +Diém Inthudng | 14 |Pimg 1.1. B6i véi ...
7 Quyén han, chite vu ciia nguoi ky
- Quyén han ctia ngudi ky In hoa 14 [Dimg, nhat | TM. BAN THUONG TRUC |KT. CHANH VAN PHONG
2




\

Thanh phén thé thirc Vi du minh hoa ‘

b va chi tiét trinh bay Logi chir| Cochir JKicu chir Phong chit Times New Roman
- Chtrc vu ctia nguoi ky In hoa 14 |Dlng, dam PHO CHU TICH  |[PHO CHANHVANPHONG
- Ho tén cua nguoi ky Inthuong | 14 |Pung, ddm Tran Viin A Trin Vin B

8 | Noinhan
- T “Kinh gui” va tén co quan, td chite,
ca nhan.
+ Giri mgt noi Kinh gtri: B¢ Tai chinh
Kinh giri: - B Ké hoach va Piu tu;
- B6 Tai nguyén va Moi truong.

Inthuong | 14 |Pung

+ Gri nhiéu noi

* Déi véi nhitng viin ban cé ghi tén logi vin ban:
. . A . Nghién .

- Ttr “Noi nhan” In thuong 12 fghl & Noi nhin:

- Uy ban MTTQ céc tinh, thanh, ...;

- Phan liét ké tén co quan, to chuc, ca rothsing 11 |Ding B ’

nhan nhén van ban

Luu: VT, TH.
* Riéng doi voi cong van:
TS . A ) N .én 3 . A
- Tt “Noi nhan In thudng 12 i,\ghl & Noi nhin:

- Tiép theo co tir “Nhur trén” va phan liét ké
tén co quan, to chirc, cad nhan nhéan van ban.

9 | Déu chi mirc 49 khin, mat

- Nhur trén;
Inthuong | 11 |Pung T g
- Luu: VT, TCCB.

- Déu chi mirc d6 khin HOA TOC THUQNG KHAN | | KHAN
: In hoa 14 |Pung, ddm

10 | Céc chi din vé pham vi luu hanh In thuong 14 |Pfmg, dam XEM XONG TRA LAI | | LUU HANHNQIBO




Thanh phan thé thic

Vi du minh hoa

TT LY I Loai chit |Co chit| Kiéu chir
~ vachitiét trinh bay Phong chir Times New Roman
I1 | Céc thanh phin thé thire khac:
R d;x X ) o » - ' ” x
ok en, 315y Wit WA Ml Inhoa | 14 |Dimg, dam DUTHAO; DU THAO LAN2
- Ky hl@}l nguoi danh mdy, nhan ban va so In thudng 11 |Dtng PL.300
lugng ban 7 ' ‘
- Dia chi co quan td chire: dia chi . ) S0 46 pho Trang Thi, quan Hoan Kiém, Ha Ngi
7 A PR DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX
E-Mail, Website; sd dién thoai, s6 Fax futhuong | 11 |Bing E(_M)ait pil Wibsite:
- Phu luc van ban:
+ Tl “Phu luc” va s6 thir tu cua phu luc  |In thudng 14 |Ping, dam Phu luc I
+ Tiéu dé cta phuy luc In hoa 14 |[Plng, ddm BANG CHU VIET TAT
- S6 trang Inthuong | 14 |Ping 2,3,4,5,6..
- Hinh thirc sao In hoa 13 |Pung, ddm SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC
4




... .. ) S
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

(Mgt 56 mdu thé thire van bén dp dung cho hé thé'ng Uy ban MTTQ Viét Nam cdc cdp)

1. MAu trinh bay nghi quyét va quyét dinh

- Nghj quyét ctia Uy ban Trung wong M'IT Q Viét Nam

Mau 1.1

Mau 1.2 - Nghi quyét ctia Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé/tinh/huyén/xa

M3u 1.3 - Quyét dinh ciia Ban Thudng truc Uy ban TW MTTQ Viét Nam

Mau 1.4 - Quy dinh truc tiép ctia Ban Thuong truc Uy ban TW MTTQ VN

Mau 1.5 - Quyét dinh cua Ban Thudng tryc Uy ban MTTQ Viét Nam thanh
phé/tinh/huyén/xa

Mau 1.6 - Quyf dinh truc tiép cua Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
thanh pho/tinh/huyén/xa

Méul.7 | - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh) cia Ban Thuong truc
Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

Mau 1.8 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh) cia Ban Thudng truc

Uy ban MTTQ Viét Nam thanh pho/tmh/huyen/xa

2. Mau trinh bay vin bin hanh chinh

Mau 2.1 - Vin ban khéc (duoc ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét dinh)

M3u 2.2 - Théng tri ctia Ban Thudng truc Uy ban Trung vong MTTQ Viét Nam

Mau 2.3 - Thong tri cua Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam thanh
' pho/tinh/huyén/xa

Mau 2.4 - Céng van hanh chinh ctia Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

MU 2.5 - Coéng vin hanh chinh cia Uy ban MTTQ Viét Nam thanh
' phd/tinh/huyén/xa

Mau 2.6 - Céc hinh thic van ban hanh chinh khac

3. MAu trinh bay ban sao vin ban

Mau 3 - Bén sao vin ban
4. Miu phiéu trinh giii quyét cong viée
MaAu 4 - Phiéu trinh giai quyét cdng viée

5. Mau Thu c6ng

Mau 5

- Thu cdng dé giai quyét cong viéc




MAu 1.1 — Nghi quyét ciia Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

UY BAN.TRUNG UONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Pjc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:  /NQ-MTTW-UB Ha Ngi, ngay .. thang .. ndm 20...
NGHI QUYET
....................... (1) o,

UY BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

Cin ctr Didu 18 Mit tran T qubc Viét Nam dugc théng qua ngay ... thang

nam ...;
(0F: 1 s W o1 | S . O
QUYET NGHI:

D TT1T 10 DU ) PRSP ——

TN B, Cccmirsscsisresiatns i nmem e oo ecomcomees oot RS BN RS

T T

TM. UY BAN TRUNG UCNG

Noi nhan: MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
= dusnenies 4 CHU TICH

- Luu VT .. (4) Axx (5)

(Chit ky, déu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu néi dung nghi quyét.

(2) Céc can cir khac dé ban hanh nghj quyét.

(3) Noi dung cha nghj quy ét.

(4) Chir viét tit tén don vi hodc chu tri soan thao va s6 lwong ban wu (neu cén).
(5) Ky hiéu ngudi danh may, nhén ban va s lugng ban phat hanh (néu cin).
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Miu 1.2 — Nghij quyét ciia Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé/tinh/huyén/xa

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO/TINH/HUYEN/XA...(1) Doc lap — Tw do — Hanh phiic

S6:  /NQ-MTTQ-UB (2), ngay ..... théng ..... ndm 20...

NGHI QUYET
....................... (3) eerieeee e

Uy BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO/T INH/HUYEN/XA (1)...

Can ctr Didu 18 Mit tran T6 qubc Viét Nam dugc théng qua ngay ... théng

nawm ...;
Cancl..oovvveviiiiiiiiineniinnens (5) it
‘ QUYET NGHI
PIBU 1o v, () 1
DHBU 2. oottt ettt ettt enaees
DU 3. o oottt ettt n e en et n st eranens
TM. UY BAN MTTQ VIET NAM
Noi nhin: THANH PHO/TINH/HUYEN/XA (1)
= R 5 CHU T]_:CH
L VT, o (T) Axx (8) )
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén thanh phd/tinh/huyén/xa ban hanh nghi quyét.
(2) Pia danh.

(3) Trich yéu ndi dung nghi quyét.

(4) Céc can cir khac dé ban hanh nghj quyét.

(5) Néi dung cua nghi quyet

(6) Chir viét tit tén don vi hoic chu tri soan thao va s6 lugng ban luu (neu can).
(7) Ky hiéu ngudi danh méy, nhan ban va sb lugng ban phét hanh (néu can).
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Miu 1.3 — Quyét dinh ciia Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

_ UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
BAN THUONG TRU'C
Sé: /QD-MTTW-BTT .~ HaNéi, ngay ..... thang ..... ndm 20...
QUYET PINH
VEVIBC oovviveeeeieee, (1) oo,
, BAN THUONG TRUC
UY BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
Can Cl..coovvvvereereesere e (2) ceeeereeene e -
Theo A€ DRI CUA .....voveveveeeeeeeeee e eee e esese e ese s e e eesaeereas ,
QUYET PINH
Dieul. ..o () F
BB 1r oo e .
.............................................................................................................. /.
TM. BAN THUGNG TRUC
Noi nhin: CHU TICH
L VT, ... (4) Axx (5)

(Chi¥ ky, déu)

Ho va tén

Ghichu:

(1) Trich yéu noi dung quyet dinh.

(2) Céc cén cir truc t1ep dé ban hanh quyét dinh.

(3) N&i dung cua quyét dinh.

(4) Chix viét tit tén don vi soan thao hoc chu tri soan thao va s& luong ban luu (néu cin).
(5) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lirong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.4 — Quy dinh trye tiép ctia Ban Thudng trwe Uy ban TW MTTQ Viét Nam

_ UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Poc lap — Tuw do — Hanh phic
BAN THUONG TRUC
S6: /QPi-MTTW-BTT Ha Ngi, ngay ..... thang ..... ndm 20...
QUY PINH
VEVIBC c.vvvneeeieeeiins (1) ceeeeee e
T T (S . .
Theo 8 [ERT CUA ..veoeeveeeeeeecrectseee i s sesaee e aessesssssessssessssasbesaens ;
........................................................ ) P —
ettt oot oo /
TM. BAN THUGONG TRUC
Noi nhin: CHU TICH

s VT, ... (4) Axx 5) (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung quy dinh.

(2) Céc can cir truc tiép @& ban hanh quy dinh.

(3) Néi dung cua quy dinh.

(4) Chit viét tit tén don vi soan théo hodc chu tri soan thao va sb luong ban luu (néu cén).
(5) Ky hiéu ngudi ddnh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).




MAu 1.5- Quyét dinh cita Ban Thudng trye Uy ban MTTQ VN thanhphd/tinh/huyén/xi
JY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO/TINH/HUYEN/XA...(1) DPoc 14p — Tw do — Hanh phiic
BAN THUONG TRUC
Sé: /QD-MTTQ-BTT (2), ngay .. thang ..... ndm 20...
‘ QUYET PINH
Veviéc........... SR (B) e
] BAN THUONG TRUC
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO/TINH/HUYEN/XA..(1)..
CAIY BIE comemmnnnimmsnssimmesmrstssmmis $8) s iR :
Theo dé 17ed oV I 10 - TS SRS ,
QUYET PINH:
Dieul. .o, (5) o
5 ) L 1 S
.............................................................................................................. /.
TM. BAN THUONG TRUC
Noi nhan: CHU TICH

.

- Law: VT, ... (6) Axx (D) (Chit b, dd)
i+ ky, dau

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén thanh phd/tinh/huyén/xa ban hanh

(2) Pia danh

(3) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(4) Céc can cit truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(5) Noi dung cia quyét dinh.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sé lugng ban lhuu (néu cén).
(7) Ky hiéu ngudi ddnh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).



Miu 1.6- Quy dinh tryc tiép ciia Ban Thudng trwe Uy ban MTTQ VN thanh phé, tinh,

huyén, xa |
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM |
THANH PHO/TINB/HUYEND(A...(I) Poc lap — Tu do — Hanh phiic '
BAN THUONG TRUC
Sé: /QDi-MTTQ-BTT (2), ngay .. thdng ..... ndm 20...
QUY PINH
Veviée ..oooovvvviviiininnnnn 1
(0221 s Ke1 s RPN - 5 U T e :
Theo A& NI CUA ....cv.veeeieeeeereeieeee e ,
........................................................ (3 Fomrommesmasmammenvansanmssmennnbrbi R s niins
.............................................................................................................. /.
TM. BAN THUONG TRUC
Noi nhan: CHU TICH
- Luw: VT, ..... (6) Axx (7) o
(Chir ky, dau)
Ho va tén o
.
Ghi chu: ) |
(1) Tén thanh pho/tinh/huyén/x& ban hanh |
(2) Dia danh
(3) Trich yéu ndi dung quy dinh. ‘
(4) Céc c#n cir truc tiép dé ban hanh quy dinh. |
(5) Néi dung ctia quy dinh.
(6) Chir viét tit tén don vi soan thao hoic chu tri soan thdo va sb luong ban luu (néu can). ‘ |
(7) Ky hiéu ngudi ddnh méy, nhan ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cin). 1



Miu 1.7 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh) ciia Ban Thuong trire Uy ban Trung wong
MTTQ Viét Nam
_ UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic
BAN THUONG TRUC
Sé:.... /QD-MTTW-BTT Ha Ng¢i, ngay.... thang... .nam....

QUYET PINH

i BAN THUONG TRUC
UY BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh NAY ....ooovvvvvevereeeeeeeeee o
.................................................... 1) TSR
DHEU 2. oo eseeeees s
T B oo v i A DA B SR S S AR R RS
TM. BAN THUONG TRUC
CHU TICH
Noi nhan:
- Lira: VT, ».(4). AXX(5). (Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Céac cin ctr truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) N4i dung ctia quyét dinh.

(4) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chi tri soan thio va sb lrgng ban Inu (n &u cén).
(5) Ky hiéu ngudi danh méy, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.8 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh) ciia Ban Thuwong true Uy ban MTTQ
Viét Nam thanh pho/tinh/huyén/xa

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO/TINH/HUYEN/XA...(1) DPéoc lap - Tu do - Hanh phiic
BAN THUONG TRUC
Sé:.... /QD-MTTQ-BTT (2), ngay.... thang... .ndm....

QUYET PINH
Ban hanh ......eeenenene () S

, BAN THUONG TRUC
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO/TINH/HUYEN/XA..(1)..

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh DAY ......ccooceoorerecereerrrrrcs e

.................................................... () TS

5 5 30 ) TP

L 5 1 O
TM. BAN THUONG TRUC

CHU TICH

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén thanh phd/tinh/huyén/xa ban hanh

(2) Dia danh

(3) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(4) Céc cin cir truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(5) Noi dung ctia quyét dinh.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sé lugng ban liru (néu cén).
(7) Ky hidu ngudi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cén)

-



MAu 2.1: Vin bin khéc (dwge ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét dinh)"”

TEN LOAI VAN BAN (1)

............................ () [T ——
(Ban hanh (phé duyét) kém theo Quyét dinh s0 ............ /QD-.....
ngay ...... thang ....... nam .........
.| . SRR —— (B ) cimsnasmonnes s bs waikonmaniam i 8 55 )

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

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

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(5)
(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(*) Mau nay 4p dung a6i Vi cdc van ban dugc ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét
dinh nhu chuong trinh, ké hoach, d& 4n, phwong 4n..

(1) Ghi tén loai van ban dugc ban hanh nhu chuorng trinh, ké hoach, dé 4n, phuong 4n...

(2) Trich yéu ndi dung van ban.

(3) Noi ban hanh vin ban

(4) Noi dung vin ban.

(5) Ghi quyén han, chirc vu cia ngudi ky nhu: Chu tich, Phé Chu tich,.. tru(mg hop
ky thay mat Ban Thudng truc thi ghi chit viét tat “TM” trude tén co quan,.. ; néu ngum ky cong
vin la cp pho cia ngudi dimg d4u co quan, td chirc thi ghi chir viét tit “KT” vao trudce chie vu

clia ngudi ding dAu, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky cong van; cac trudng hop khéc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 7 Muc II ciia Quy dinh nay.




MAu 2.2 - Théng tri ciia Ban Thuwing trire Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

_ UY BAN TRUNG UCNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phiic
BAN THUONG TRU'C
S4:.... /ITT-MTTW-BTT Ha N¢i, ngay.... thang... .nam....

THONG TRI

........................... (6 0 T
s . 7. P .
......................................................................................................................... :
....................................................................................................................... .
.............................................. )
TM. BAN THUONG TRUC

Noi nhin: CHUTICH

R ;

T :

- Luu: VT, ...(4). A.XX(5).

(Chit ky, dén)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu n6i dung théng tri.

(2) Can cit phép 1y dé ban hanh; muc dich (néu c6) va pham vi diéu chinh ctia thong tri.
(3) Noi dung cua théng tri.

(4) Chir viét tt tén don vi soan thao hosic chi trd soan thao van ban va sd luong ban hru (néu cin).
(5) Ky hiéu ngudi ddnh méy, nhan ban va s6 lugng ban phéat hanh (néu cin).
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Miu 2.3. Théng tri cia Ban Thwdng trwe Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé/ )
‘ tinh/huyén/xa _
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO/TINH/HUYEN/XA...(1) 7 Poc lap - Tw do - Hanh phice
BAN THUONG TRUC '
Sé:.... /TT-MTTQ-BTT (2), ngay.... thang... .nam....
THONG TRI

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

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

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

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

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

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

TM. BAN THUONG TRUC
CHU TICH
Noinhin:
s 3 (Chit ky, déiu)

- Luu: VT, ...(6). A.XX(7).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén thanh phé/tinb/huyén/xa ban hanh

(2) Pia danh

(3) Trich yéu nbi dung thong tri.

(4) Can cir phép 1y @& ban hanh; muc dich (néu c¢6) va pham vi diéu chinh cta thong tri.
(5) No6i dung cta thong tri.

(6) Chir viét tit tén don vi soan théo hojic chi tr soan théo vin ban va s& luong ban hru (néu cén).
(7) Ky hidu ngudi ddnh méy, nhan ban va s luong ban phat hanh (néu cin).

12



MAiu 2.4 - Cong vin hanh chinh ciia Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

_ UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM DPic lap - Tw do - Hanh phiic
........... ) TR
86:.... MTTW-....(2).... Ha N¢gi, ngay.... thang... .nam....
VIV covveeeeeeesseeressenne ) T
Kinh gtri e e s i SRR B A :

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

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

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

No‘;’\] ,;h@n.- QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(5)
- Nhu trén;

(Chit ky, dau)

Trin Vin A

Pia chi: Sb 46 Trang Thi, Hoan Kiém, Ha Néi
PT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX
E-Mail: oo Website: ...oovviveiiiiniiiene 9)

Ghi cha:

(1) Tén don vi ban hanh céng van (Ban Thudng truc, Vin phong,...)

(2) Chir viét tit tén don vj ban hanh cong van: BTT, VP, TCCB,....

(3) Trich yéu ndi dung cong van.

(4) N6i dung cong vén.

(5) Ghi quyén han, chiic vu ciia ngudi ky nhu: Chi tich, Phé Chu tich,....v.v...; trudng hop ky
thay mat Ban Thuong tryc thi ghi chir viét tit “TM” trude tén co quan,...; néu ngudi ky céng vin la cip
phé clia ngudi dimg dau co quan, to chic (theo co che thi truéng) thi ghi chir viét tat “KT” vao frude
chirc vu ciia ngudi dung dau, bén dudi ghi chic vu ciia ngudi ky cong vin; cac trudng hop khac thuc
hién theo khoan 7 Muyc II ciia Quy dinh nay.

(6) Chit viét tit tén don vi soan théo hodc cht tri soan théo va s lrong ban luu (néu cén).

(7) Ky hiéu ngudi danh may, nhén ban va sé luong ban phét hanh (néu cin).

(8) Dia chi co quan, td chirc; sé dién thoai, s8 Fax; dia chi E-Mail; Website (néu cin).
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M4u 2.5 - Cong vin hanh chinh cia Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé/tinh/huyén/xi
UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO/TINH/HUYEN/XA...(1) Doc lap - Tw do - Hanh phiic
........... . T .
86:.... MTTQ-....(3).... (4), ngay.... thang... .nam....
VIV cevoeeeeeeerssesenesnens €)W
Kinh guri N S BTSRRIV RS S S :

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

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

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

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

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

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

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

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOUI KY(7)
- Nhu trén;
L VT, .(8). AXXO). (Chit ky, dau)
Trin Vin A
Piachi: i e
DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX
E-Mail: ..oovivieeiiiieeienaens Website: ...ooovvveiiiiieiennnne (10)
Ghi chu:

(1) Tén thanh phd/tinh/huyén/xa ban hanh

(2) Tén don vi ban hanh c6ng van (Ban Thudng truc, Van phong,...)

(3) Chir viét tit tén don vi ban hanh cong van: BTT, VP, TCCB,....

(4) Dia danh.

(5) Trich yéu ndi dung cong vén.

(6) N§i dung cong van.

(7) Ghi quyén han, chirc vu clia pguﬁri ky nhu: Chu tich, Phé Chu tich,....v.v...; trudng hop ky
thay mat Ban Thudng tryc thi ghi chir viet tat “TM” tru6ce tén co quan,...; néu ngu{}i ky cong van 1a cap
phé clia ngudi ding dau co quan, to chire (theo co ché thi trudng) thi ghi chir viet tat “KT” vao trude
chire vu cua nguoi dimg dau, bén dudi ghi chirc vu cia ngudi ky céng van; cac trudng hop khic thuc
hién theo khoan 7 Muc II ciia Quy dinh nay.

(8) Chix viét tit tén don v soan thao hodc chi tri soan théo va sb lugng ban luu (néu cin).

(9) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).

(10) Pia chi co quan, t chirc; sb dién thoai, sé Fax; dia chi E-Mail; Website (néu cén).
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MAu 2.6 - Céc hinh thitc vin bin hanh chinh khac”

TEN CO QUAN BAN HANH (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6:.... /..(2)..- MTTQ ...(3)..
.. (4)..., ngay..... thang..... nam.....

TEN LOAI VAN BAN (5)
............................ (O N

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(8)

e ;. (Chit ky, ddu)

- Luu: VT, ...(9). A.XX(10).
Trin Vin A

Ghi chu:

(*) Miu nay 4p dung chung d6i v6i da sb céc hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén
loai cu thé nhur chi thi (c4 biét), théng béo, chuong trinh, ké hoach, d& 4n, bo céo, t& trinh v.v...

(1) Tén don vi ban hanh vén ban: Ban Thuorng truc, Van phong,.....

(2) Chix vxet tit tén loai van ban

(3) Chix viét tit tén don vi ban hanh vin ban: BTT, VP,.....

(4) Pia danh.

(5) Tén loai vin ban: thdng bdo, chuong trinh, k& hoach, d& 4n, phuong 4n, bio cdo, t&
trinh v.v...

(6) Trich yéu ndi dung vin ban.

(7) N4i dung vén ban.

(8) Ghi quyén han, chitc vu clia ngudi ky nhu Chu tich, Phé Chu tich,....v.v...; truémg
hop ky thay mét Ban Thuodng truc thi ghi chit viét tat “TM?” trudc tén co quan néu nguoi ky
cong van 1a cp phé cia nguoi ding dau co quan, td chirc thi ghi chir viét tit “KT” vao trudc
chirc vu ctia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky cdng vin; cac trudng hop khéc
thue hién theo khoan 7 Muc II ctia Quy dinh nay.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chi tri soan thao va sé luvong ban luu (néu cén).

(10) Ky hiéu ngudi ddnh may, nhén ban va sé lugng ban phét hanh (néu cén).

,‘,
W




MAu 3 — Ban sao vin ban

TEN CO QUAN BANHANHVANBAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

So:..../ky hiu vén ban Ha Ngi, ngay ..... thang ..... nam 20...
TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................................. /.

QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY

S ; (Chit ky, ddu)

..........

- Luu: VT, ... A.300.

Nguyén Vin A
TEN CO QUAN (2) SAO Y BAN CHINH (1)
S6: e (3)ee i SY()-e. (5)eeee e (6)..., ngay ..... thang ..... ndm 20......
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noinhan: NGUOI KY 0]
N : (Chi? ky, ddu)
- Luu: VT.
Vii Vian B

Ghi chu:

(1) Hinh thic sao: Sao y ban chinh, trich sao hodc sao luc.
(2) Tén co quan, t5 chirc thuc hién sao vin ban.

(3) Sé ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chir viét tit tén co quan, tb chirc sao vin ban.

(6) Pia danh.

(7) Ghi quyén han, chirc vu cia ngudi ky bén sao.



= K ~ “o A a A i \ .n 7 78 . Ty - T
Mau 4- Phieu trinh giai quyet cong viéc (Mau nay hién dang diung tai co quan Uy ban TWMTTQVN
dé nghi cdc dia phuwong tham khdo dé vian dung)

(TEN CO QUAN BAN HANH) ©  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

(Ban, dowy vi Brinh).csevesissmaosssossans
(Dia danh), ngay  thdng  nam 201

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh @i oot
POng KInh SI11: ....ocuseemssmscessnsesnnssossssissinsss s

1. N§i dung trinh va dé xuét xir Iy

a. Cdin cir dé xudt: (Néu ndi dung vé cin cir & xuét dai thi phiéu trinh ghi tém tét va kém theo to
trinh).

b. Pé xudt xir Iy:

Ngudi dé xuét giai quyét cong viée
(Ky va ghi ré ho tén)

Nguyén Vin A

2. Tai liéu kem theo:

3. Y kién cap phé cic ban, don vi phu trich
(Ngay thdng nam  ky va ghiré ho tén)

4. Truéng ban, don vi
(Ngay thdng ndm kyva ghiré ho tén)

5. Y kién ciia cac ban, don vi phoi hop, tham gia thue hién (néu cd):

(Ngay thdng ndm  ky va ghi ré ho tén)

- Viéc phdi hop véi ban, don vi nio do lanh dao ban, don vi trinh dé xuit hojc theo y kién chi dao cta
Ban Thuong truc.




6. Y kién ciia Phé Chi tich phu trach

Ngay thang

nam

(Ky va ghi ré ho tén)

Panh gié chat lugng van ban.
(Cdc ngi dung 1,2,3 va 4 cua
phiéu trinh)

(Tét, khd, trung binh, )-'éu)

7.Y kién ciia Phé Chi tich — Tong Thuw ky (Pdi véi

Uy ban Trung uwong MTTQ Viét Nam)

Ngay thiang nam
(Ky va ghi ro ho tén)

Panh gia chat lugng van ban
(Cdc ngi dung 1,2,3 va 4 cua
phiéu trinh)

(T ot, khd, trung binh, yéu)

8. Y kién cita Chi tich

Ngay thang

nam

(Ky va ghi rd ho tén)

Danh gia chat lugng van ban
(Cdc ngi dung 1,2,3 va 4 cua
phiéu trinh)

(Tot, khd, trung binh, yéu)
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M4iu 5 — Thu cong

TEN CO QUAN, TO CHUC (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

(6) cee (2)...., ngay ..... thdng ..... nam 20...

TEN LOAI THU CONG (3)
............... ) J

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

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

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

................................................................. /.
CHU KY
Ho va tén
Chirc vu nguoi viét thu
Ghi chiu:
(1) Tén co quan, té chitc noi cong téc ctia ngudi ban hanh Thu cong.
(2) Pia danh.

(3) Tén loai thu céng (Thu chic ming, Thu khen, Thu thim hoi, Thu chia budn).
(4) Trich yéu néi dung Thr céng.
(5) N6i dung Thu cong.

(6) Logo cia co quan, td chic (c6 thé dong d4u treo).
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Phu luc V

KY HIEU CAC THE LOAI VAN BAN

TT | TEN THE LOAI VAN BAN | KYHIEU CHU THiCH
1. | Quyét dinh /QP-
2. | Quy dinh /QPi- | Quy dinh ban hanh truc tiép
3. | Thong tri /TT-
4. | Huéng dan /HD-
5. | Thong béo /TB-
6. | To trinh /TTr-
7. | Nghi quyét /NQ-
8. | Ké hoach /KH-
9. | Chuong trinh cong tac /CT-
10.| Bién ban /BB-
11 B4o cao /BC-
12.| B2 an, Du 4n /DA (DA)-
13- sa0 y, sao luc /SL-
1| Gidy gici thidu /GT-
15.| Gidy moi /GM-
16.| Quy ché /QC-
17.| Quy ché phéi hop /QCPH-
18| Giy di duong Iif"’g ding ky higu. Theo mau
ung
**"| Cong van Khéng ding ky hiéu thé loai
20, g oo Vi i s Kning ding i hiy, phin bi
(quibc ). theo ngay va trich yeu.




21,

Vian ban lién tich

Theo ky hiéu ctua co quan quan
1y nha nudc va Mit trén

- Nghi quyét lién tich

/NQLT-

- Churong trinh phéi hop

/CTPH-




Phu lue VI
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Theo Thong tu sé: 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bé Noi vu)

I. VIET HOA VI PHEP PAT CAU

1. Viét hoa chit cai diu am tiét thtr nhét ctia mdt cdu hoan chinh: Sau déu
cham cau (.); sau ddu chdm héi (?); sau ddu chim than ('), sau d4u chdm limg (...);
sau ddu hai chim (:); sau d4u hai chdm trong ngodc kép (: ...”) va khi xudng dong.

2. Viét hoa chir céi d4u 4m tiét thir nhit ciia ménh @& sau déu chim phiy (;)
va dau phu (,) khi xudng déng. Vi du:

- Cén ctr Luét T4 chirc Chinh phii ngay 25 thang 12 nim 2001; _

- Theo dé nghi ctia B truéng B6 Noi vu va B truéng Bo Khoa hoc va Cong
nghg,

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguwoi Viét Nam

1.1. Tén théng thuong: Viét hoa chir cai ddu tt ca cdc am tiét ctia danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du:

- Nguyén Ai Quéc, Tran Phu, Giang A Pao, Ko Pa Ko Long...

1.2. Tén hiéu, tén goi Qhén vét lich str: Viét hoa chit cai dAu tit gé cac am tiét.
Vidu: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Pinh Tién Hoang, Ly Thai Td, Bac Hé.

2. Tén ngudi nuwde ngoai dwge phién chuyén sang tiéng Viét

2.1. Trudong hop phién am qua dm Hén - Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguoi Viét Nam.

Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Péng, Thanh Cat Tu Han..

2.2. Truong hop phién 4m khong qua dm Han — Viét (phién &m truc tiép sat
cach doc ctia nguyén ngit): Viét hoa chit cai diu am tiét thir nhét trong mdi thanh t.
Vi dy: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-xto-rd..

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

1.1. Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao gitta danh tir chung (tinh, huyén,
xd...) v6i tén riéng cua don vi hanh chinh do: Viét hoa chit c4i diu cla céc 4m tiét
tao thanh tén riéng va khong dung gach no6i. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh

Nam Dinh, tinh Dak Lik...; quan Hai Chau, huyén Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi x4
Séng Céng, thi trdn Cau Giét...; phuong Nguyén Trai, x3 Ia Yeng. ..

1.2. Truong hop tén don vi hanh chinh dugc céu tao gifta danh tir chung két
hop véi chit 6, tén ngudi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi
hanh chinh d6. Vi du: Quan 1, Thanh phé H6 Chi Minh, Phudng Pién Bién Phu,
Thanh phé Ha Nai.




1.3. Trudng hop viét hoa dic biét: Thit d6 Ha Noi; Thanh phé Hb Chi Minh.

1.4. Tén dia ly duoc cau tao gifta danh tr chung chi dia hinh (song, nui, hd,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam v.v...) v6i danh tir riéng (c6 mot am tiét) trg
thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca cac chit céi tao nén dia danh. Vi du:
Ctra Lo, Viing Tau, Lach Trudong, Vam Co, Cau Gidy. Trudng hop danh tir chung
chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khéng viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa
danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho Bén Thanh, séng Vam Co, vinh Ha Long...

1.5. Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc nhét dinh duge c4u tao béng tir
chi phuong hudng két hop véi tir chi phu’orng thirc khac: Viét hoa chir cai dau cua
tht ca cac Am tiét tao thanh tén goi. Péi véi tén dia Iy chi ving mién riéng dugc cau
tao bang tir chi phuorng huéng két hop véi danh tir chi dia hinh thi phai viét hoa cac
chit cai diu mbi 4m tiét. Vi du: Tay Béc, Péng Béc, Bac B, Nam Ky.

2. Tén dia ly nwéc ngoai dwgce phién chuyen sang tleng Viét

2.1. Tén dia ly da duoc phién dm sang &m Han Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhuéng, Phap, Anh, M§, Thuy S7,
Tay Ban Nha...

2.2. Tén dia ly phién &m khéng qua 4m Han Viét (phién &m tryc tiép sat cach
doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viet hoa tén ngudi nude ngoai quy dinh
tai Biém b, Khoan 2, Muc II. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, C6é-pen-ha-
ghen, Béc-lin...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, t chire ciia Viét Nam

1.1. Viét hoa chir c4i dau cta céc tur, cum tir chi loai hinh co quan, td chirc;
chic néng, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao Trung
uong vé Phong chéng tham nhiing; Ban Quéan ly du an Dé diéu..

- Uy ban Thuodng vu Quoc hoi; Uy ban Ddi ngoa1 cla Quoc hoi; Uy ban

Trung wong Mat tran To qudc Viét Nam; Uy ban vé Cac van d& xa héi ciia Qudc
héi; Uy ban Nha nuéc vé Ngudi Viét Nam ¢ nude ngoai;

- Vin phong Chu tich nuée; Vin phong Qubc hodi; Van phong Uy ban nhan
dan tinh Nam Dinh...

- B6 Tai nguyen va Mobi truong; Bo Khoa hoc va Céng, nghé¢; BO Noéng
nghiép va Phat trién néng thon; B Cong thuong; B6 Van hoa, Thé thao va Du lich;
B6 Thong tin va Truyén thong...

- Téng cuc Thué; Téng cuc Hai quan; Cuc Kiém tra vin ban quy pham phap
luat; Cuc Khao thi va Kiém dinh chat lugng giao duc...

- Téng céng ty Bao hiém Viét Nam; Téng cong ty Hang hai Viét Nam; Téng
cong ty Hang khéng Viét Nam..

- Tap doan Dau khi Viét Nam; Tép doan Cong nghiép Than — Khoéng sa:
Viét Nam,; Ngan hang Pau tu va Phét tridn Viét Nam; Ngan hang Ngoai thuon,
Viét Nam;..




- Hoi ddng nhén dén tinh Son La; Uy ban nhén dén tinh Béc Ninh; Uy ban
nhan dan quin Ba DPinh; Uy ban nhén dén huyén Vu Ban;...

- S& Tai chinh; S¢ Tai nguyén va Méi truong; S¢ Xay dung; So K& hoach va
Pau tu; S& Gido duc va Pao tao;...

- Hoc vién Chinh trj - Hanh chinh quéc gia H6 Chi Minh; Trudng Pai hoc
Khoa hoc x& héi va Nhan van Ha Noi; Truong Cao ding Noi vu Ha Noi; Trudng
Dai hoc dén 14p Van Lang; Trudng Trung hoc phd théng Chu Van An; Truong
Trung hoc co s& Lé Quy Pon; Trudng Ti€u hoc Thanh Céng;...

- Vién Khoa hoc x4 héi Viét Nam; Vién Khoa hoc va Céng nghé Viét Nam;
Vién Ung dung cdng nghé;. .

- Trung tdm Ngh1en ctru Gigo duc dan toc; Trung tam Khoa hoc va Coéng
nghé van thu, luu trif; Trung tam Trién ldm van hoa nghé thuat Viét Nam; Trung
tam Tu van Giam sat chat lugng edng trinh;..

- Béo Thanh nién; Béo Dién dan doanh ngh1ep; Tap ~chi- Té chirec nha nudc;
Tap chi Phat trién gido duc; Tap chi Dan chi va Phép luat;.

- Nha Van héa huyén Gia Lam; Nha Xuit ban Ha Noi; Céng Thong tin dién
tir Chinh phu;...
- Nha may Déng tau Séng Cém; Nha méay San xuit phu ting va Lip rép xe

may; Xi nghiép Ché bién thay san dong lanh; Xi nghlep Pam bao an toan giao
thong dudng song Ha Nbi; Xi nghiép Tric dia Ban d6 305;.

- Céng ty C6 phan Pau tu Tu véan va Thiét ké xay dung; Céng ty Nhya Tién
Phong; Cong ty Trach nhiém hitu han Du lich va Vén tai Péng Nam A; Cong ty Do
dac Dia chinh va Cong trinh;... ‘

- Héi Nhac si Viét Nam, Hoi Ngudi cao tudi Ha Noi, Hoi Chir thap do Viét
Nam, H61 Nong dan Viét Nam..

- Vu Hop tac quoc té; Phong Nghién ctru khoa hoc; Phong Chinh sach xa hoi;
Hbi dong Thi tuyén vién chirc; Hoi ddng Sang kién va Cai tién ki thuat;..

1.2. Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Bang Cong
san Viét Nam; Van phong Trung wong Pang.

2. Tén co’ quan, td chirc nuwée ngoi

2.1. Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai di dich nghia: Vlét hoa theo quy téc

viét tén co quan, tb chirc cla Viét Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN) T chire Y té
thé gidi (WHO); Hiép hoi Céc qubc gia Péng Nam A (ASEAN)...

2.2. Tén co quan, td chirc nude ngoai dugce sir dung trong vén ban ¢ dang viét
tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hosc chuyén tu La — tinh néu nguyén ngir
khong thude hé La-tinh. Vi du: WTO; UNDP; UNESCO; SARBICA; SNG..

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Tén cac huan chwong, huy chwong, cac danh hiéu vinh dw



- Viét hoa chit cai ddu ctia cac 4m tiét ctia céc thanh t6 tao thanh tén riéng va
cac tir chi thir, hang. Vi du: Huédn chuong Dgc 1ap hang Nhat; Huan chuong Sao
vang; Huén chwong Lé-nin; Huén chwong H6 Chi Minh; Huén chuong Chlen cong,
Huén chuong Khang chién hang Nhi; Huy chuong Chién s vé vang; Bing To quoc
ghi c6ng; Giai thuéng Nha nude; Nghé st Nhan din; Nha gido Uu ti; Thiy thubc
Nhén din; Anh hung Lao dong; Anh hung Luc lugng vii trang nhén dén;...

2. Tén chire vu, hoc vi, danh hiéu

- Viét hoa tén chitc vy, hoc vi néu di lién véi tén ngudi cu thé. Vi du: Chi
tich H6 Chi Minh, Téng thong V.V. Pu-tin, Dai tuéng V6 Nguyén Giép,...

- Ph6 Thu tudng, Téng Cuc trudng, Pho Téng Cuc trudng, Phé Cuc trudng,
Tong Giam doc, Giam doc, Phé Giam doc, Chanh Vén phong, Phé Chanh Van
phong, Trudéng phong, Pho Truong phong, Tong thu ky...

- Gido su Vién sT Nguyén Van H., Tién si khoa hoc Pham Vian M....

3. Danh tir chung da riéng héa

- Viét hoa chit c&i dau cia tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding
trong mét nhén xung, dimg doc 14p va thé hién su trén trong. Vi du: Bac, Ngudi (chi
Chu tich H6 Chi Minh), Dang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

4. Tén cac ngay I¢, ngay ky niém

- Viét hoa chit c4i d4u ctia 4m tiét tao thanh tén goi ngay 1€, ngay ky niém. Vi
du: ngay Quoc khanh 2-9; ngay Qudc té Lao dong 1-5; ngay Phu nir Viét Nam 20-
10; ngay Luu trir Viét Nam lan thir Nhat,...

5. Tén céc s kién lich si va cdc triéu dai

- Tén céc su kién lich str: Viét hoa chit cai dau cia céc 4m tiét tao thz‘mh‘ su
kién va tén su kién, trong truong hop c6 cac con s6 chi moc thoi gian thi ghi bang
chit va viét hoa chir d6. Vi du: Phong trao Céan vuong; Phong trao X6 v1et Nghé
T"n‘h, Céch mang thang Tam; Phong trao Phu nit Ba dam dang;... Tén céc tridu dai:
Triéu Ly, Triéu Tran,...

6. Tén cac loai vin ban

. - Viét hoa chit cai dau cia tén loai vin ban va chir cai diu cua 4m tiét thir
nhat tao thanh tén riéng cia vin ban trong trudng hop ndéi dén mét van ban cu the.
Vi du: Nghi quyét Dai hoi dai biéu toan quoc lan thtr X cia Pang; B0 luat Dan suy;
Luét Giao dich dién tu;...

- Truong hop vi§n dan céc diéu, khoan, diém ctia mét vin ban cu thé thi viét
hoa chit cai dau cua diéu, khoan, diém. Vi du:

+ Can ot Didu 10 B6 luat Lao dong. ..

+ Cén ctr Diém a, Khoan 1, Piéu 5 Luat Giao dich dién tir...




7. Tén cac tac pham, sach bio, tap chi

- Viét hoa chit cai ddu ciia 4m tiét thir nhét tao thanh tén téc pham, sach bdo.
Vi du: tdc pham Puodng kdch ménh; tir dién Bach khoa toan thu; tap chi Cong san;
tap chi Mt trén.

8. Tén cdc nim am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong nim

8.1. Tén céc nim am lich: Viét hoa chit cai dau cia tht ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Méu Tuat, Méau Thén..

8.2. Tén céac ngay t1et va ngay tét: V1et hoa chir cai dau cla am tiét thir nhat
tao thanh tén goi. Vi du: tiét Lép xuén; tiét Pai han; tét Doan ngo; tét Trung thu; tét

Nguyén dan;.. Vlet hoa chit Tét trong trudng hop ding dé thay cho mot tét cu thé
(nhu Tét thay cho tét Nguyén dan).

8.3. Tén cac ngdy trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chit cai déu cia
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khéng ding chit s6: Vi du: thir Hai; thir
Tu; thang Nam; thang Tam:;.

9. Tén goi cac ton gido, giéo phai, ngay I ton gido

- Tén goi céc tén gido, gido phéi: Viét hoa chit cai d4u cia céc 4m tiét tao
thanh tén goi. Vi du: dao Co Doc; dao Tin Lanh; dao Thién Chia; dao Hoa Hao;
dao Cao Pai... hodc chit ci dau ctia 4m tiét tao thanh tén goi nhu: Nho gido; Thién
Chua gido; Hoi giao;...

- Tén goi ngay 1& tn gido: Viét hoa chit c4i dAu ctia 4m tiét thir nhét tao thanh
tén goi. Vi du: 1€ Phuc sinh; 1€ Phét dan./.




