TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 933 /QD-TLP Ha Néi, ngay A4-thdng § ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh,
thé thire va k§ thuét trinh bay viin ban ciia to chirc Cong doan Viét Nam

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

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

Can ctt Diéu 1é Cong doan Viét Nam khéa XII;

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

~ Can ctr Quy dinh s‘f") 66-QD/TW ngay 06 thang 02 nam 2017 cta Ban

Chap hanh Trung uong vé thé loai, tham quyén ban hanh va thé thirc van ban
cua Pang;

Theo dé nghi cia Vian phong Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

QUYET PINH

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

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh
nay thay thé Quyét dinh s 1013/QD-TLD va Quyét dinh s6 1014/QP-TLD
ngdy 19/8/2011 ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam, quy
dinh vé thé loai van ban, thé thirc va tham quyén ban hanh céc loai van ban, k¥
thuét trinh bay van ban cta td chirc cong doan.

Picu 3. Céc cip cong doan trong hé théng t6 chitc Cong doan Viét Nam,
cac ban, don vi truc thugc Tong Lién doan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./. ,//

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc Luu trit VP TW Pang (dé ble);
- Luu: VT, \/}:_.\‘L
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TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
Vé thé loai, thim quyén ban hanh, thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban
ciia to chirc Cong doan Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Q33 /QD-TLP ngay A4-thing 5 nam 2024
ctia Poan Chii tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay huéng dan vé thé loai, thim quyén ban hanh, thé thic va k§
thuét trinh bay van bén cua t6 chirc Cong doan Viét Nam.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy dinh nay 4p dung d6i vé6i cac cip cong doan, cac don vi truc thude
t6 chitc Cong doan Viét Nam (sau ddy goi chung 14 cac cip cong doan).

2. Céc cip cong doan trong Quan ddi nhan dan Viét Nam va Cong an
nhan dan Viét Nam duoc ban hanh céac loai van ban tuong tmg véi cong doan
céc cap.

Dic¢u 3. Yéu cau ddi véi vin ban ciia td chire Cong doan Viét Nam

Vin ban ctia to chirc Cong doan Viét Nam phai béao dam su théng nhat, dong
bd vé thé loai, tham quyén ban hanh, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

Pi¢u 4. Trach nhiém ciia nguoi dirng diu co quan, don vi va cac ¢4
nhén lién quan d6i v6i viéc ban hanh vin ban

Nguoi dimg déu co quan, don vi trong pham vi, quyén han duogc giao c6
trach nhiém chi dao, thuc hién ding quy dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh,
thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban cua t6 chitc Cong doan Viét Nam

Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém vé noi dung, thé loai, thim quyén
ban hanh va tuan thi quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban.

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

Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg dau don vi va trudc phap luit vé ban thao vin ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu duoc giao.
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Piéu 5. Vin ban va h¢ thong viin ban

1. Vin ban cua td chirc Cong doan Viét Nam 1a loai hinh tai liéu dugc thé
hién bing ngdn ngit viét tiéng Viét dé ghi lai hoat dong cta céc cip cong doan,
do co quan c6 thim quyén cta cac cip cong doan ban hanh (hoic phévi hop ban
hanh) theo quy dinh ctia phép luat, Diéu 1é Céng doan Viét Nam va quy dinh
cua Poan Chu tich Té)ng Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. Hé thong van ban cua to chirc Cong doan Viét Nam goém toan bd céc
loai van ban cua céc cap tir Tong Lién doan Lao dong Viét Nam dén cong doan
co sO.

Diéu 6. Ban hanh vin ban

Céc cap cong doan ban hanh vin ban phai pht hop véi chire ning, nhiém
vu, quyén han cua minh. Cac van ban cua cac cép cong doan dugc viét bﬁng
tiéng Viét, ngon ngir sir dung trong van ban phai chinh xac, phd théng, cach dién
dat phai rd rang, d& hiéu, phi hop véi thé loai, thAm quyén ban hanh, thé thirc va
k¥ thuét trinh bay van ban theo quy dinh.

Diéu 7. Sira dbi, bd sung, bai bé viin ban

1. Van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung, thé thirc, k§ thuét
trinh bay, thi tuc ban hanh phai duogc stra doi, thay thé bang vin ban ¢ hinh
thirc tuong duong. Vin ban cia cac cip cong doan chi dugc stra ddi, bd sung,
thay thé, bai bo béi chinh co quan di ban hanh vin ban hodc céng doan cép trén
c6 thAm quyén.

2. Khi ban hanh vin ban méi, phai ghi rd néi dung stra d6i, bd sung, thay
thé, bai bo van ban, ndi dung cta vin ban da ban hanh trai hodc khong con phu
hop; dong thoi c6 thé stra doi, b sung, thay thé hodc bai b ndi dung ctia mot sb
van ban khac do cing mét co quan ban hanh.

: 5 ’ Chg’o‘ng I,I p b g
THE LOAI VAN BAN CUA CAC CAP CONG DOAN

. A ¢ W »
Dieu 8. The loai van ban
Thé loai van ban la té€n goi cua tung loai van ban, phu hgp véi tinh chat,
nd1 dung va muc dich ban hanh ctua van ban. Céac thé loai van ban cua to chirc
Cong doan Viét Nam bao gom:
.A ~ -~ ) -~
1. Diéu I¢ Cong doan Viét Nam
Diéu 1€ Coéng doan Viét Nam la van ban xac dinh ton chi, myc dich, cac
nguyén tac vé t6 chirc va hoat dong, co cau to chuc bd may cua to chirc Cong
doan Viét Nam, quy dinh trach nhiém, nghia vu, quyén han cua doan vién, can
b va cac cap cong doan.
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2. Chién lwoc

Chién lugc 13 vin ban trinh bay quan diém, _phuong chdm, muc tiéu chu
yéu va cac giai phap c6 tinh toan cuc vé phét trién mét hodic mét sé linh vuc
trong mot giai doan nhat dinh.

3. Nghi quyét

Nghi quyét 12 van ban ghi lai céc quyet dinh duogc théng qua ¢ dai hoi, hoi
nghi co quan lanh dao cong doan cac cap, hoi nghi doan vién vé duong 16, chu
truong, chinh sach, ké hoach hodc cac van dé cu thé.

4. Quyét dinh

Quyét dinh la van ban dung dé ban hanh hoic béi bo cac quy ché, quy
dinh, quyét dinh cu thé v& chu truong, chinh sach, t6 chirc b mdy, nhan su
thudc pham vi quyén han ciia cong doan cac cap.

5. Chi thi

Chi thi 1a vin ban dung dé chi dao cong doan cap dudi thuc hién cac chu
truong, chinh sach hoac mét s6 nhiém vu cu theé.

6. Két luan

Két luan la vén ban ghi lai y kién chinh thirc ctia co quan lanh dao cong
doan cac cap vé nhitng van dé nhét dinh hodc vé chu truong, bién phap xir ly
cong viée cu thé.

7. Quy ché

Quy ché 12 van ban xac dinh nguyén tic, trach nhiém, quyén han, ché do
va 18 16i 1am viéc ctia cong doan cac cap.

8. Quy dinh

Quy dinh la vdn ban xac dinh cac nguyén tac, tiéu chuan, thu tuc va ché
d6 cu thé vé mot linh vuc cong tadc nhat dinh cua cong doan cac cép.

9. Huéng dan

Hudng dan 1a vin ban giai thich, chi dan cu thé viéc to chite thue hién van
ban cua cong doan cap trén.

10. Thong bao

Thong bao 1a van ban dung dé thong tin vé mdt van dé, mét su viéc cu the
deé cac co quan, ca nhan co lién quan biét hoac thuc hién.

11. Thong cao
Thong c4o 1a vin ban ding dé cong bd vé mét su kién, su viéc quan trong,
12. Tuyén b

Tuyén bo 1a van ban dung dé chinh thirc c¢ong bo 1ap truong, quan di€ém
thai do cua to chire cong doan vé mot su kién, sy viéc quan trong.



13. Loi kéu goi

Loi kéu goi 1a van ban dung dé yéu cau hoic dong vién moi nguoi thuc
hién mot nhiém vu hodc hudng rng mét chu truong c¢é y nghia chinh tri.

14. Bao cao

Bao cdo 1a van ban dung dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong ciia mét
cap cong doan hodc vé mot dé an, mot van dé, su viéc nhat dinh.

15.Ké hoach

Ké hoach la van ban dung dé x4c dinh muc dich, yéu cau, chi tiéu cua
nhiém vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhat dinh va cac bién phap vé
to chirc, nhan sy, co sd vat chit can thiét dé thuc hién nhiém vu do.

16. Quy hoach

‘Quy hoach la van ban xac dinh muc tiéu va cac phuong an, giai phap 16n cho
mot van d&, mét linh vire can thue hién trong thoi gian tuong dbi dai, nhidu nam.

17. Chwong trinh

Chuong trinh 1a van ban dung dé trinh bay, sap xép toan b nhing viéc
can 1am d6i v6i mot linh vue cong tac hodc tAt ca cac mit cong tac cla céc cap
cong doan theo mot trinh tu nhét dinh, trong mot thoi gian cu thé.

18. Pé 4n

Pé 4n 1a van ban ding de trinh bay c6 hé théng vé mot ke hoach, giai phap giai
quyet mdt nhiém vu, mot van dé nhét dinh dé cap c6 thAm quyén phé duyét.

19. Phwrong an

Phuong 4n la vén ban trinh bay cac cach thie hanh déng t6i vu dé thyuc hién
nhiém vu cong tac nhat dinh ctia cac cap cong doan

20. To trinh

To trinh Ia van ban ding dé thuyét trinh tong quat vé mot dé an, mot vén
de, mot du thao van ban de cap trén xem xét, quyet dinh.

21. Cong van

Cong van la van ban dung dé truyén dat, trao ddi céc cong viéc cu thé
trong qua trinh thuc hién chirc ndng, nhiém vu cia céc cap céng doan.

22. Bién ban

Bién ban 12 vin ban ghi chép ndi dung, dién bién, y kién phat biéu va y
kién két luan cua dai hdi va cac hoi nghi clia co quan cong doan céc cép.
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Dicu 9. Mt s6 viin ban hanh chinh khac

1. Gidy moi la van ban cia co quan, t6 chirc ding dé moi tap thé hodc ca
nhan tham du cac hoat dong mang tinh su kién sz"ip duoc t6 chirc (cude hop, hoéi
nghi, héi thao...).

2. Gidy gi6i thiéu 1a van ban dung dé gi6i thidu can b, cong chitc, vién
chire, nguoi lao dong trong co quan, don vij khi di giao dich, lién hé cong tac véi
co quan, to chire khac.

3. Gidy uy quyén la mot vin ban phap ly trong dé ghi nhén viéc nguoi ty
quyeén chi dinh nguoi duge uy quyén dai dién minh thuc hién mot hoac nhiéu
cong viéc trong pham vi quy dinh tai gidy Gy quyén.

4. Gidy nghi phép 14 van ban cta co quan, t6 chtrc c6 thdm quyén cép cho cén
b0, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong duge nghi phép theo ché d6 quy dinh.

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

6. Phiéu chuyén 1a van ban ctia co quan, t6 chitc ding d& giri kém vin ban
d3 nhan dugc dén co quan, t chirc hodc ca nhan ¢ thim quyén giai quyét.

7. Thu cong 1a vin ban khéng chinh thitc ctia ngudi dimg dau co quan, td
chirc trao ddi viéc cong véi ngudi dimg dau co quan, té chire khac hodc dé thim
hoi, chiic mumg, cam on, chia buon... dbi véi ca nhan, co quan, to chirc.

8. Gidy chimg nhan 1 vin ban do co quan, t6 chirc ¢6 tu cach phép nhan
cap cho mét t6 chirc hoic ca nhan dé xac nhan mot van dé nao doé.

: ) . Chu’crng 111 ] n A : )
THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN CUA CONG POAN CAC CAP

Picu 10. Cac vin ban do co quan lanh dao cong doan cap Trung wong
ban hanh

1. Pai hoi dai biéu toan qudc ban hanh

a) Dai hoi

- Piéu 18 Cong doan Viét Nam

- Nghi quyét

- Quy ché

- Thong bao

- Thong cao
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- Tuyén b

- Loi kéu goi

- Chuong trinh
- Coéng van

- Bién ban

b) Poan Chu tich
- Thong bao

- Béo cao

- Chuong trinh
- Cong vin

- Bién ban

¢) Boan Thu ky
- Bao cao

- Chuong trinh
- Cong vén

- Bién ban

d) Ban tham tra tu c4ch dai biéu

Bdo cdo
e) Ban kiém phiéu

Bao cao

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

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

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong béao

- Thong céo

- Lot kéu goi
- Bao cao

- K& hoach

- Quy hoach




73
- Chuong trinh
- Dé 4n |
- Phuong an |
- To trinh
- Coéng van
- Bién ban
3. Doan Chii tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh
- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Chi thi
- Két luan
- Quy ché
- Quy dinh
- Thong bao

o s JOJ

- Bao céo

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

i

- Pé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Coéng van

- Bién ban

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

pho, Cong doan nganh Trung wong va twong duwong, Cong doan Téng cong
ty true thude Tong Lién doan ban hanh

1. Pai hoi dai biéu ban hanh
a) Pai hoi
- Nghi quyét
- Quy ché
- Thong bao
- Thong cao

- Chuong trinh



- Cong van

- Bién ban

b) Poan Chu tich

- Thong bao

- Bao céo

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

¢) Doan Thu ky

- Bao cdo

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
Béo céo

e) Ban Kiém phiéu

Bao cao

2. Ban Chap hanh cong doan cap tinh, thanh phé trwe thude Trung

wong, cong doan nganh trung wong va twong dwong, cong doan Tong cong
ty truc thugce Téng Lién doan ban hanh

- Nghi quyét
- Quyét dinh
- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Théng bao
- Thong céo
- Bao cao

- Ké hoach

- Quy hoach
- Chuong trinh
-Pé 4n

- Phuong an
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- To trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Ban Thuong vu cong doan cép tinh, thanh phé truc thude Trung

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

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Thong bao

- Bdo céo

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

-Pé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 12. Cic vin ban do co quan lanh dao cong doan c:"ip trén truc
tiép co sé ban hanh

1. Dai hoi dai biéu ban hanh

a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Quy ché

- Thong bao

- Thoéng cao

- Chuong trinh

- Coéng van
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- Bién ban

b) Doan Chu tich
- Thong bao

- Bdo céo

- Chuong trinh

- Cong van

- Bién ban

¢) Poan Thu ky

- Béo cao

- Chuong trinh

- Coéng van

- Bién ban

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

e) Ban Kiém phiéu
Béo cao

2. Ban Chép hanh ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Thong cdo

- Bdo cao

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
-Dé én

- Phuong an

- Cong van

- TO trinh

- Bién ban
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3. Ban Thuong vu ban hanh

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Thong bao

- Béo cao

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

- Pé 4n

- Phuong an

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 13. Cac vin bin do co quan linh dao cong doan cip co sé va
nghiép doan ban hanh

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

a) Pai hoi

- Nghi quyét

- Chuong trinh

- Céng van

- Bién ban

b) Poan Chu tich

- Thong bao

- Béo cao

- Chuong trinh

- Céng van

- Bién ban

c) Poan Thu ky

e BN L) abdn LN da
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- Bao cdo

- Chuong trinh

- Coéng van

- Bién ban

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

e) Ban Kiém phiéu
Béo cao

2. Ban Chap hanh ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao

- Bao cao

- K& hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
-Dé én

- Phuong én

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

3. Ban Thwong vu ban hanh
- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy dinh

- Thong bao

- Béo cédo

- Ké hoach

- Quy hoach
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- Chuong trinh

-Pé an

- Phuong én

- To trinh

- Cong van

- Bién ban

Piéu 14. Cac viin ban do co quan tham muwu, gitp viéc va cic ban chi

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

- Quyét dinh

- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Huéng dan

- Thong bao

- Thong cao

- Béo céo

- Ké hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh

-Pé 4n

- To trinh

- Cong vén

- Bién ban

Piéu 15. Ngoai tham quén ban hanh cdc loai van ban dugc quy dinh
trén, Pai h@i cong doan céc vcéip, cac co quan céng doan cac cap tuy tinh ‘hinh
duoc quyén ban hanh céc thé loai vén’ ban nhu: Ké hoach, chuong t[‘il’ﬂ:l, dé an,
to trinh, cong van, bién ban va cac giday to hanh chinh dugc néu tai DBiéu 9 cua
quy dinh nay.
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- ) . _ ChuongIV_ . i h
THE THUC VAKY THIL@T TRINH BAY VAN BAN
CUA TO CHUC CONG DOAN VIET NAM
Piéu 16. Thé thirc viin ban cia cong doan

Thé thirc vin ban cia cong doan 1a tdp hop cac thanh phan cAu thanh vin
ban, bao gdm nhing thanh phan chinh dp dung déi vai tit ca cac loai vin ban va
cac thanh phan b sung trong nhimng truong hop cu thé hodc ddi véi mot s loai
van ban nhét dinh.

Piéu 17. Cac thanh phan thé thirc chinh

1. Quéc hiéu va Tiéu ngit.

2. Tén co quan ban hanh viin ban va tén co quan chu quan truc tiép (néu co).

3. S, ky hiéu cta van ban.

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

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

6. Noi dung van ban.

7. Chtre vy, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 tham quyén.

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

9. Noi nhan van ban.

Piéu 18. Cac thanh phén thé thirc bo sung

Ngoai cac thanh phan thé thic quy dinh tai Diéu 17 quy dinh nay, vin ban
cO theé bo sung cac thanh phan khac:

1. Phu luc.

2. D4u chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

3. Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh.

4. Pia chi co quan, don vi; thu dién t; trang théng tin dién tu; s6 dién
thoai, s fax.

Piéu 19. K§ thuit trinh bay vin ban

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

————
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III Quy dinh ndy. Vin ban Pai hoi Céng doan cac cip duoc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc IV Quy dinh nay.

2. K¥ thuat trinh bay van ban nay chi ap dung véi cac van ban chi dao,
huéng din cua t6 chitc Cong doan Viét Nam, khong 4p dung dbi véi vin ban
duogc in thanh séch, in trén bao, tap chi va céc loai an pham khac.

: Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. T6 chirc thwe hién

Cac cfip cong doan, cac don vi truc thudc td chirc Cong doan Viét Nam
chiu trach nhiém thuc hién Quy dinh nay.

Céc cip cong doan trong Quén doi nhan dan Viét Nam va Cong an nhan
dan Viét Nam cu thé héa Quy dinh nay, phu hop véi dic diém t6 chirc va hoat
dong dac thu cua don vi.

Giao Vin phong Téng Lién doan huéng dan, theo doi, kiém tra viée thi
hanh Quy dinh nay trong toan hé thong té chirc Céng doan.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, don vi phan 4nh vé Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam dé stra doi, bo sung cho phu hop./.

Nguyén Dinh Khang
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: ) Phu luc I . y )
C, KY 'I:HUAT TRINH BAY VAN BAN
VA BAN SAO VAN BAN

Phan I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia khd A4. Truong hop néi dung vin
ban c6 cac bang, biéu nhung khéng dugc 1am thanh cdc phu luc riéng thi vin
ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1é trang: Cach mép trén va mép duéi 20 - 25mm, cach mép trai 30
- 35mm, cach mép phai 15 - 20mm.

4. Phong chir: Phéng chit tiéng Viét Times New Roman, bd mi ky tu
Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu td thé thuec.

6. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc: Puoc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

7. S6 trang vin ban: Pugc danh tir s6 1, bang chir s A Rap, ¢& chit 13
dén 14, kiu chir dimg, dugc dat canh gilta theo chiéu ngang trong phén 18 trén
ctia van ban, khong hién thi s6 trang thir nhét.

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

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

b) Tiéu ngit "Pde¢ 14p - Tu do - Hanh phiic": Pugc trinh bay bing chir in
thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chix dung, ddm va dugc canh giita dudi Quoc
ngit; chit cai dau cia cac cum tir duoc viét hoa, gilra cac cum tr co gach néi (-),
c6 cach chit, phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang d6 dai cua
dong chir (str dung 1énh Draw, khong dung 1énh Underline).

¢) Quéc hi¢u va Tiéu ngit duoe trinh bay tai & sb 1 Muc VI Phan I Phu luc
nay. Hai dong chit Quéc hiéu va Tiéu ngit duoc trinh bay cach nhau dong don
(single).
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2. Tén co quan, to chirc ban hanh vin bén

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

b) Tén co quan, don vi ban hanh vin ban duoc trinh bay bing chir in hoa,
c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam, dugc dat canh gilra dudi tén co quan,
don vi chu quan truc tiép; phia duéi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bing
tir 1/3 dén 1/2 d6 dai ciia dong chir va dat can dbi so véi dong chit.

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

Tén co quan, don vi ban hanh van ban va tén co quan, don vi cht quan
truc tiep duoc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, don vi
ban hanh van ban, tén co quan, don vi chu quan truc ti€p dai c6 thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

¢) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

3. S6, ky hiéu ciia vin ban

a) Céc van ban do co quan, don vi ban hanh déu do van thu co quan ghi
s0 va dang ky theo quy dinh. S6 van ban di ghi lién tuc tir s6 01 cho moi loai van
ban trong mot nhiém ky Pai hoi Cong doan. Nhiém ky hoat dong nay dugc tinh
tr ngay lién ke sau ngay bé mac Dai hdi 1an nay dén hét ngay bé mac Dai héi lan
ké tiep. SO cua van ban dugc ghi bang chir s6 A Rap.

Trudng hop cac Hoi dong, Ban Chi dao, T6 cong tac, T tu van cua co
quan, t6 chirc dugc ghi 14 "co quan ban hanh véan ban" va duoc su dung con dau,
chir ky (chir ky s0) ciia co quan, t6 chirc dé ban hanh vin ban thi phai lay hé
thdng sb riéng ctia Hoi dong, Ban Chi dao. .

b) Ky hiéu cua van ban

Ky hiéu cua vin ban bao gdm chir viét tit tén loai van ban va chir viét tit
tén co quan, don vi. Pbi véi cong van, ky hiéu bao gém chir viét tit tén co quan,
don vi soan thao hoac linh vuc dugc giai quyét. Chir viét tit tén co quan, don vi
do nguodi ding dau co quan, don vi quy dinh cu thé, bao dam ngfin gon, dé hiéu.

¢) S8, ky hiéu ctia van ban duoc dit canh gitra dudi tén co quan, don vi ban
hanh van ban. Tur “S&” dugc trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir 13, kiéu chir
dimg; sau tir “S6” ¢6 dau hai cham (:); v6i nhiing s6 nhé hon 10 phai ghi thém s6
0 phia trude. Ky hiéu ciia van ban dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chir 13,
kiéu chir dimg. Giita s6 va ky hiéu vin ban c6 d4u gach chéo (/), giira cac nhém
chir viét tit trong ky hiéu vin ban ¢ dau gach ndi (-), khong céach chir.

d) Sb, ky hiéu cua van ban duoc trinh bay tai 6 sé 3 Muc IV Phan I Phu
luc nay.
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4. Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén vidn ban do co quan nha nudc ¢ trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thic cua tinh, thanh phé truc thude trung wong noi co quan ban
hanh van ban dong tru sé. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia
phuong ban hanh la tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban déng tru so.

Péi v6i nhimg don vi hanh chinh duoc dit theo tén ngudi, bang chit sb
hodc su kién lich sir thi phai ghi tén goi day du cua don vi hanh chinh do.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban phai duoc viét diy du; cdc sb thé hién ngay, thang,
nim dung chir s6 A Rép; dbi véi nhitng sb thé hién ngay nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

c¢) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong véi sb, ky hiéu vin ban, tai 6 sé 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chi in
thuong, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; cac chit cai ddu cua dia danh
phai viét hoa; sau dia danh c6 diu phiy (,); dia danh va ngay, thang, nim duoc
dit dudi, canh giira so véi Québc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin béin

a) Tén loai van ban 14 tén cla timg loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngan gon hodc mdt cum tir phan
4anh khai quat noi dung chu yéu cia van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a Muc
IV Phan I Phu luc nay, dat canh giira theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban
dugc trinh bay biang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. Trich
yéu ndi dung vin ban duge dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chit in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam. Ddi véi céc loai véan ban nhu:
Nghi quyét, Chuong trinh, Quyét dinh, Quy dinh... bén dudi trich yéu ndi dung
van ban c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua
dong chir va dit can dbi so véi dong chir.

Déi véi cong van, trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu luc nay, sau chir “V/v” bang chir in thuong, c& chir tir 12
dén 13, ki€u chir dung; dat canh gifra dudi so va ky hiéu van ban, cach dong 6pt
vai s6 va ky hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Can cr ban hanh vin ban bao gdom vin ban quy dinh tham quyén, chirc
nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc ban hanh van ban va cac van ban quy dinh
ndi dung, co s& dé ban hanh van ban. Can cir ban hanh van ban dugc ghi day du
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tén loai van ban, so, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung van ban.

Can cir ban hanh van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, kiéu chir
ding, c& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu néi dung
van ban; sau modi cin cir phai xuong dong, cubi dong cé dau cham phay (;), dong
cudi cung két thuc bing dau chim.

b) Khi vién din lan dau vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, s,
ky hi€u cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, don vi ban hanh
vin ban va trich yéu n6i dung vin ban; trong cac 14n vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sb, ky hiéu cta van ban do. '

¢) B6 cuc ctia n6i dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban c6
thé c6 phan can ctr phap ly dé ban hanh, phdn m& dau va c6 thé duge bd cuc
theo phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc dugce phan chia thanh
cac phan, muc tir 16n dén nhé theo mét trinh tu nhét dinh.

d) D6i véi cac hinh thirc vin ban duogce b cuc theo phan, chuong, muc,
tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, dleu phai c6 tiéu dé. Tiéu dé 1a
cum tir chi ndi dung chinh cta phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Cach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, dleu, khoan, diém

Tur “Phan”, “Chuong” va sé thir tu cua phé,n, chuong dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giira, bang chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir
dung, ddm. S6 thu tu ciia phan, chuong dung chir sé La Ma. Tiéu dé cia phan,
chuong duogc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chir in hoa, c¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb thir tu ctia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bing chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam. S thir tu ctia muc, tiéu muc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé cta muc,
tiéu muc dugc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chi dimng, dam.

Tir “Piéu”, sb thir tu va tiéu dé cua didu duge trinh bay bang chir in
thuong, Iui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S6 thu tu cta diéu dung chir s6 A Rap,
sau s6 thi tu c6 dau cham (.); co chix bang cd chir cua phan 161 van, kiéu chir
ding, dam.

S6 thtr tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rép, sau sb thir tu ¢6
dau cham (.), c& chir s6 bang c& chir cia phan 101 van, kiéu chir dimg. Néu khoan
co tiéu dé, so thur ty va tiéu dé cua khoan dugc trinh bay trén mét dong riéng,
bang chir in thuong, c& chir bang c& chir cua phan 161 van, kiéu chir ding, dam.

Thir tu cac diém trong m01 khoan diing cac chir cai tiéng Viét theo thir tu

bang chir cai tiéng Viét, sau c6 ddu déng ngoac don, bang chir in thuong, c& chir
bang ¢ chir ctia phan 16i van, kiéu chir dimg.
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e) Noi dung vén ban duoc trinh bay bang chif i in thuong, duge canh déu ca
hai 18, kiéu chir dimg; ¢& chit tir 13 dén 14; khi xuong dong, chir ddu dong Iui
vao 1,27 em; khoéang céch gilta cic doan vin toi thidu 1a 6pt; khoang cach gitra
cac dong t6i thiéu la dong don, tdi da 1a 1,5 lines.

) Noi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.
7. Chite vy, ho tén va chir ky ciia ngudi c6 thAm quyén

a) Chir ky cuia ngudi co thAm quyén 1a chit ky cua nguoi c6 thAm quyén trén
vin ban gidy hoic chir ky sb ctia ngudi 6 tham quyén trén van ban dién tu.

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

Nguoi diung dau coO quan, t6 chirc thay mat tap thé 1anh dao ky cac vén
ban cua co quan, t6 chirc. Cép phé clia ngudi dimg dau co quan, té chirc duogc
thay mat tap thé, ky thay nguoi dimg dau co quan, té chirc nhitng vin ban theo
lly quyén ctia ngudi ding dau va nhing vin ban thudc linh vuc duge phan cong
phu trach.

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

Uy vién Doan Chu tich, Uy vién Ban Thudng vy, Uy vién Ban Chép hanh
cong doan cac cap duoc ky thay mat tap thé 1anh dao theo quy ché cua co quan
lanh dao cong doan céc cap ban hanh.

Nguoi dimg dau co quan, to chiic co thé giao ngudi ding dau don vi
thudc co quan, t6 chic ky thira 1énh mot s6 loai van ban. Nguoi dugc ky thiura
lénh dugc giao lai cho cép pho ky thay. Viéc giao ky thira Iénh phai dugc quy
dinh cu thé trong quy ché 1am viéc hodic quy ché cong tic vin thu cia co quan,
tb chirc.

Truong hop ky thira [énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc tén tap
thé 1anh dao co quan, don vi.

Truong hop ky thay nguoi dung dau co quan, don vi thi phéi ghi chir viét tat
“KT.” vao trudc chire vu cua nguoi dung d‘au Truong hop cap pho duoc giao phu
trach hozc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap phé ky thay cip trudng.

Trong truong hop dic biét, nguoi ding dau co quan, to chirc ¢co thé ty
quyén cho ngudi dung dau cO quan, té chire, don vi thude co cdu td chire cia
minh ky thura uy quyén mot s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy
quyerl phai dugc thuc hién bing vén ban, gi6i han thoi gian va ndi dung dugc uy
quyén. Nguoi dugce ky thua uy quyen khong dugc uy quyén lai cho n‘g,um khac
ky. Vin ban ky thira ity quyén dugc thuc hién theo thé thirc va déng dau hoic ky
5O cla co quan, t6 chirc iy quyeén.

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” vao trudc
chie vu clia nguoi dimg dau co quan, don vi hodc tén tép thé lanh dao co quan,
don vi.
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c¢) Churc vu, chirc danh va ho tén cia nguoi ky

Chtrc vu ghi trén vin ban la chirc vu lanh dao chinh thic cua nguoi ky
van ban trong co quan, don vi; khong ghi nhiing chirc vu ma Nha nude, Téng
Lién doan khong quy dinh; khong ghi lai tén co quan, t6 chic, trir cac vin ban
do hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh; viéc ky thira 1énh, ky thira ty quyen
do céc co quan, don vi quy dinh cu thé bang van ban.

Chtrc danh ghi trén van ban do céc t6 chirc tur van ban hanh 13 chirc danh
lanh dao cua nguoi ky van ban trong té chirc tu van.

Péi véi nhimg t6 chirc tu vin duge phép sir dung con dau cua co quan,
don vi thi ghi chirc danh cua ngudi ky van ban trong t6 churce tu van va chic vu
trong co quan, don vi. Ddi véi nhing t6 chic tu van khong dugc phép sir dung
con d4u clia co quan, don vi thi chi ghi chirc danh cua ngudi ky van ban trong to
chire tu van.

Chite vu (chtrc danh) ctia ngudi ky van ban do Hoi dong hodc Ban Chi
dao cia Nha nudc ban hanh ma lanh dao Téng Lién doan lam Truéng ban hodc
Phé Trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi rd chirc vu
(chtic danh) va tén co quan, don vi noi lanh dao Téng Lién doan céng tac & phia
trén ho tén nguoi ky.

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

d) Hinh anh, vi tri chir ky s6 cla ngudi co thdm quyeén 1a hinh anh chir ky
clia ngudi cd tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong subt; dit canh gitta chirc vu ctia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

i) Quyén han, chtic vu cia nguoi ky duge trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phan I Phu luc pély; cac chir viet tat quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, g % s el ) PR
“TUQ.” va quyén han chirc vu cua nguoi ky duge trinh bay bang chit in hoa, c&
chir tir 13 dén 14, ki€u chir dimg, dam.

Chir ky ctia ngudi c6 thAm quyén dugc trinh bay tai 6 sé 7c Muc IV Phan
I Phu luc nay.

Ho va tén clia ngudi ky vén ban duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I
Phu luc nay, bang chit in thuong, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam,
duoc dat canh gilta quyén han, chirc vu cua nguoi ky.

8. Dau, chir ky s6 ciia co’ quan, to chire

1. Str dung con déu

a) D4u déng phai r6 rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc dau
mau do theo quy dinh cua B¢ Cong an.

b) Khi doéng dau 1én chir ky, ddu dong phai trum 18n khoang 1/3 chir ky vé
phia bén tréi.
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¢) Céc van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, tram mat phan tén co quan, to chire hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong ddu ndi trén vin ban gidy do
ngudi dimg dau co quan, t6 chire quy dinh.

d) Dau giap lai dugc déng vao khoang glua mép phai cua vin ban hodc
phu luc vin ban, trum 1én mot phan cdc td gidy; moi du dong tbi da 05 to
van ban.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan, t6 chirc dugc sit dung dé ky sb cac
vin ban dién tir do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tu.

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb ctia co quan, t6 chirc 12 hinh anh déu cta co
quan, to chirc ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudgce bang kich
thudce thuc te ctia du, dinh dang (.png) nen trong sudt, trim 18n khoang 1/3 hinh
anh chir ky sb ctia ngudi c6 tham quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb clia co quan, don vi trén van ban kém theo vin ban chinh
duge thé hién nhu sau: Van ban kém theo cling tép tin v6i ndi dung vin ban dién
tir, Véan thu co quan chi thuc hién ky sb6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én
vian ban kém theo; van ban khong cung tép tin vdi ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky s cia co quan, don vi trén vin ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo.
Hinh anh chit ky sb ctia co quan, don vi: Khéng hién thi.

Théng tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nim; gid phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) duogc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chir in thudng, kiéu chit dimg, ¢& chir 10, mau den.

: DAu, chir ky sb cua co quan, td chire dugce trinh bay tai 0 sb 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.
9. Noi nhan
a) Noi nhén van ban gém: Noi nhén dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sat, bao cdo, trao dbi cong viée, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) Déi voi T trinh, Bao cdo (co quan, té chire cap dudi gii co quan, to
churc cap trén) va Céng van, noi nhan bao gom:

Phan thtr nhét bao gom tor “Kinh gui”, sau do la tén cac co quan, t6 chire
hoic don vi, ¢4 nhan truc tiép giai quyét cong viée.

Phan thir hai bao gdm tir “Noi nhéan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
la tén cac co quan, don vi va ¢4 nhan c6 lién quan khéc nhan vin ban.

¢) Dbi véi nhitng vin ban khéc, noi nhin bao gdm tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, don vi va ca nhan nhan van ban.



) Noi nhén dugc trinh by tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phuy luc nay
bao gdm:

Phan noi nhén tai 6 s6 9a (4p dung d6i v6i To trinh, Béo céo cia co quan,
td chirc cép dudi gui co quan, don vi cap trén va Cong van): Tir “Kinh giri” va
tén cac co quan, don vi hodc ¢4 nhan nhén vin ban dugc trinh bay béang chit in
thuong, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg; sau tir “Kinh gri” ¢6 d4u hai chim
(:). Néu vin ban giri cho mét co quan, don vi hodic mot ¢4 nhan thi tir “Kinh giri”
va tén co quan, don vi hoac ca nhan dugc trinh bay trén cung mdt dong; truong
hop vén ban giri cho hai co quan, don vi hodc ¢4 nhan tré 1én thi xudng dong,
tén mdi co quan, don vi, ca nhan hogc mbi nhém co quan, don vi, ¢4 nhan dugc
trinh bay trén mot dong riéng, dau dong o6 gach dau dong (-), cudi dong c6 dau
chdm phay G cudi dong cudi cung co diu chdm (.); cac gach dau dong duoc
trinh bay thang hang véi nhau dudi dau hai chém (2).

Phén noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung ddi véi cac loai van ban): Tur
“Noi_nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chir
“quyén han, chirc vu ctia nguoi ky” va sét 18 trai), sau c¢6 ddu hai cham (:), biang
chir in thuong, co chir 12, kiéu chir nghiéng, ddm; phan liét ké céc co quan, don
vi va ca nhan nhén van ban dugce trinh bay bing chit in thuong, c& chir 11, kiéu
chir dimg; tén mdi co quan, té chirc, don vi va ca nhan hodc mdi nhém co quan,
don vi nhén van ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong c6 gach dau
dong (-) sat 1& trai, cudi dong c6 d4u chim phay (;), dong cudi cung bao gbém
chir “Luu” sau c6 déu hai cham (:), tiép theo la chir viét tit VL diu phay (,),
chir viét tit tén don vi (hodc bo phan) soan thdo vin ban va s6 luong ban luu,
cudi cung 1a ddu cham ().

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

a) Truong hgp van ban c¢6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai co chi
dan vé "Phu luc d6. Vian ban c6 tir hai Phu lyc tr¢ 1€n thi cac Phu luc phai dugc
dénh sb thir tu bang chir s6 La Ma.

b) T “Phu luc” va s6 thir tu ctia Phu luc dugc trinh bay thanh mgt dong
riéng, canh gilra, bang chir in thuong, ¢ chir 14, kiéu chir ding, dam; tén Phu
luc (néu c6) dugce trinh bay canh gifra, bang cer in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

c) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh
bao gom: sb, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, to
chtc ban hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban duoc canh giira
phia dudi tén cua Phu luc, chir in thuorng, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir
nghiéng, cung phong chir vdi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kem theo van ban trén mm phu luc (Kem theo vén ban
$6 .../...-... ngay .... thang ... ..) dugc ghi day du déi véi van ban gidy; doi
véi van ban dién tu khoéng phal dlen thong tin tai céc vi tri nay.
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d) Béi v6i Phu luc cung tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Van thu co
quan chi thye hién ky s6 van ban va khéng thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Péi voi Phu luc khong cung tép tin vdi ndi dung van ban dién tur, Van thu
co quan thuc hién ky s6 ctia co quan, don vi trén tirng tép tin kém theo.

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

¢) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III
Quy dinh nay.

2. DAu chi d6 mat, mirc dd khin, cac chi din vé pham vi lvu hanh

a) Dau chi d6 mat

Viéc xé4c dinh va déng du chi d6 mat, d4u tai liéu thu hoi ddi véi van ban
c6 noi dung bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh. Con dau
d6 mat va du tai liéu thu héi duoc khic sin theo quy dinh cua phap luat vé bao

v€ bi mat nha nudc. Diu chi d6 mat dugc dong vao 6 s6 10a Muc IV Phan I Phuy
luc nay; d4u tai liéu thu hdi duge déng vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) D4u chi murc d6 khan

Khi soan thao van ban ¢6 tinh chét khan, don vi hodc cé nhan soan thao
van ban dé xuat muc do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo muc
d6 can dugce chuyén phét nhanh, vdn ban duge xac dinh d6 khin theo cac mirc
sau: hoa téc, thuong khan, khan.

Con déu cac muc d6 khan dugc khéc sin hinh chit nhat co kich thudc 30
mm x 8§ mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén do cdc tir “HOA TOC”,
“THUONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay bang chit in hoa, phong chit Times
New Roman, c& chi tir 13 den 14, kiéu chix dimg, dam va dat can don trong khung
hinh chit nhat vién don. Dau chi mtrc d§ khén dugc déng vao 6 sé6 10b Muc TV
Phén I Phu luc nay. Muc dé déng dau chi mirc d6 khan ding mau do tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Péi v6i nhitng van ban ¢é pham vi, dbi tuong, su dung han che su dung
cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “TAI LIEU THU HOI SAU HOI NGHI”
“LUU HANH NOI BQ....”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6
11 Muc IV Phan I Phu luc nay, trinh bay can di trong mot khung hinh chit nhat
v1en don, bang chit in hoa, phong chir Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14,
kiéu chir ding, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thio viin ban va s6 lwgng ban phat hanh
Dugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc 1V Phén I Phu luc nay, ky hi¢u bang chir
in hoa, sé luong ban bing chir s A Rap, ¢& chir 11, kiéu chir dimg.

4. Dia chl €O’ quan, t6 chirc; thw dién tir; trang thong tin dién tir; sO
dién thoai; s0 Fax

Cac thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
& trang thir nhat ctia van ban, bang chir in thudng, c& chir tir 11 dén 12, kiéu chir
dimg, dudi mot dudong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cta ving trinh bay
van ban.
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IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

A

A
Oso

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

13

14

Thanh phén thé thirc vin ban

Québc hiéu va Tiéu ngir

Tén co quan, don vi ban hanh van ban

S, ky hiéu ciia vin ban

Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban

Tén loai va trich yéu n6i dung vin ban

Trich yéu ndi dung cong vin

Noi1 dung van ban

Chirc vy, ho tén va chir ky cua nguoi co tham quyén
Déu, Chit ky s6 clia co quan, don vi

Noi nhan

DAu chi do mat

DAu chi muc d6 khan

Chi dén vé pham vi luu hanh

Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phét
hanh '

Dia qhi cO quan, dqn vi; thu dién tir; trang thong tin dién
tur; so dién thoai; s6 Fax.

Chir ky sd ctia co quan, don vi cho ban sao vin ban sang
dinh dang dién tr




2.So dd

11

30-35

20—251;%

11

14

5b

Sa

10a

10b

9a

15 -120

9b

12

7a

7b

13

20 - 2{ mm
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Thanh phén thé thirc

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN

Co

Vi du minh hoa

b va chi tiét trinh bay | e -| RLeRE Phéng chit Times New Roman :ljfr
I | Quédc hiéu va Tiéu ngtt ! :
| - Qudc hi¢u | Inhoa |12-13  Pungdim | CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
| - Tiéu ngtr . Inthuong | 13-14 | Dung, dém | Poc lap - Tw do - Hanh phic 13
| - Dong ké bén dusi ] | j
2 Tén co quan, don vi ban hanh vin : ]
AL 1 i !
' - Tén co quan, don vi chi quan tryc | ’ i
[ tidp _ Inhoa |12-13 Ping | TONG LIEN POAN LAO DONG VIET NAM 12
j"él-'lzo_-q{an—, c:I;n_{\; ban hanh van ban In hoa 12-13 Dung, ddm LIEN POAN LAO D(:)NG THANH PHO HA NOI 12
- Dong ké bén dudi ae
S6, ky hiéu clia vin ban In thuong 13| bung l Sé: 15/QB~TL£§; S6: 05/TLD-VP 13
4 | B‘ia danh va thoi gian ban hanh van | Inthuong | 13- 14 Nghiéng Ha Néi, ngay 05 thdang 01 nim 2022 13
ban | Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 29 thang 6 nidm 2022
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban :
a | Dbi voi van ban c6 tén loai
- Tén loai vin ban In hoa 13-14 bing, ddm QUYI::T DINH 14
- Trich yéu ndi dung | Inthudng | 13-14 . Ping, dam Vé cﬁng tac van thuw, lwu triv 14
- Dong ké bén dudi | e '
b Daéi voi cong van .
Trich yéu n6i dung In thudng | 12-13 | DBimg V/v ndng bac luong nam 2022 12
6 Noi dung van ban In thuong | 13-14 DBing Trong cong tac chi dao ... 14
a Goém ph::in, chl:rcmg, muc, tiéu muc, I Bk

o1 - . A
dieu, khoan, diem
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|- Tir “?hén", “Chuong” va so tha tu | Phian I Chuwong 1
| ciaphan, chuong Inthuong | 13-14 |  Ding, ddm 14
' - Tiéu dé cua phan, chuong Inhoa | 13-14 | Dimg, dim QUY PINH CHUNG QUY DPINH CHUNG 14
|- T “Muc” va s thi ty Inthuong | 13-14 | Ding, dam Muc 1 14
| -Tiéu dé cia myc In hoa | 13-14 | Dimg, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tiéu myc” va s thi ty ' In thuong ; 13-14 | Ding, dam Ti¢u muc 1 i
- Tiéu d& ciia tiéu muc In hoa 13-14 | Dimg, ddm QUAN LY VAN BAN DI 14
- Bidu Inthuong | 13-14 | Ding ddm | Pjéu 1. Bin sao viin ban 14
Khoin ' nthwong | 13-14|  Bimg | 1. C4c hinh thic ... o 14
T Inthudng | 13-14 |  Ding a) Déi véi ... 14
b Gé!_’[_l phan, muc, khoan, diém p=
- Tir “Phdn” va sb thir tu | Inthuong | 13-14 | Dimg, dam Phin I 1
- Tiéu dé clia phan Inhoa | 13-14| Ding dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- S6 thir tu va tiéu dé ctia muc . Inhoa | 13-14 bing, dam I. NHUNG KET QU;\ 14
! | - Khoan: ! |
| Truong hop c6 tiéu de - Inthudng | 13-14 | Ding,ddm | 1, Pham vi va doi twong ap dung 14
Truong hop khong 6 tiéu dé In thuong | 13- 14 Piing 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy... | 14
& biém In thuong | 13- 14 Ding a) Doi véi ... 14
| 7] Chite vy, ho tén ctia ngudi cé thim quyén .
i - Quyén han ctia ngudi ky : In hoa 13-14 | Dulng, ddm TM. BAN CHAP HANH | TL. POAN CHU TICH | 14
i - Chirc vu cua ngudi ky Inhoa |13-14 DBung, ddm CHU TICH CHANH VAN PHONG 14
i - Ho tén cua nguoi ky In thuong | 13- 14 Dimg, dam Nguyén Vian A Tran Vin B | 14
[ v S ORIE NS r |2 T
8 | Noinhan
a Tir “Kinh guri” va tén co quan, to In thuong | 13- 14 Dling 14
| chirc, ca nhan nhan vin ban s :
' - Gri mot noi 9 Kinh gui: B Noi vu 14
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| - Gui nhiéu no | | Kinh gri: 14
- Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi;
- Cong doan Cong Thuong Viét Nam;
b | Tir“Noinhan” va tén co quan, tb |
chire, ca nhan nhén van ban | A
- Tr “Noi nhan™ In thudng 12 Nghiéng, dam | Noi nhin: Noi nhgn: (d6i voi cong van) | 12
- Tén co quan, t6 chire, ¢a nhan nhan ' In thuong 11 bing | - Cac LPLD tinh, TP; - Nhu trén; 11
vin ban b AR : R .
- Luu: VT, VP, - Luu: VT, TG.
9 | Phy lyc van ban
- Tt “Phu luc” va s6 thir tu clia phu : :
lue ; Inthuong | 14 Bung, dam Phy lye I 14
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 13-14 | Dung, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 | Dau chi mirc do khan Inhoa | 13-14 E .f)lirng, dam HOA TOC ] THUONG KHAN KHAN 13
11| Ky hiéu ngudi soan thao van banva | Inthuomg | 11 Ping PL.(300) 11
_ (50 lugng ban phathanh ’ , _
12 Dja chi co quan, to chl'rc;'thu' dign tir; | Inthuong | 11-12 Ding 7 ———— T ROD S [ <11
'[l'ftllg thong tin dién tir; so dién thoai; 1S ST WA, ¢ i I o0 AR
___SOFaX i B MAIE ooveinenninnens IR A G e ST R
13 | Chi dan vé pham vi luru hanh In hoa 13-14 | Dung, dam TAI LIEU THU HOI LUU HANH NOI BO 13
| | | SAU HOI NGHI
14 S6 trang : In thuong J 13-14 Ding = 2.7,13 14
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Phan I1
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

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

b) Tén co quan, don vi sao van ban.

¢) S6, ky hiéu ban sao bao gdm sb thtr tr ding ky (duge danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, don vi thuc hién) va chit viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phu
luc III Quy dinh nay. S6 ban sao duge ghi bang chir sé A Rép, lién tuc tir s6 01
trong mot nhiém ky.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén sao vén ban.

e) D4u ctia co quan, t6 chirc sao van ban.

g) No1 nhan.

2. K§ thuat trinh bay bén sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phén thé thic ban sao dugc trinh bay trén cling mot to gidy
(khé A4), ngay sau phan cudi cung ctia vin ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chidu ngang ctia viing trinh bay vin ban.

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

c¢) Co chr, kiéu chit cta tén co quan, td chirc sao van ban; sd, ky hiéu ban
sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chuc vu, ho tén va chir ky ctua nguoi co6
thim quyén; d4u cia co quan, t6 chirc sao vin ban va noi nhan duoc trinh bay
theo huéng din céc thanh phan thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II
Phén I Phu luc nay.

d) Miu trinh bay ban sao dinh dang gifiy dugc minh hoa tai Phu luc III
Quy dinh nay.




3. So' dd bo tri cac thanh phan thé thirc bin sao sang dinh dang gidy
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a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O s Thanh phin thé thirc ban sao
1 Hinh thire sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, don vi sao van ban
3 S6, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
Sa, 5b, 5¢ Churc vy, ho tén va chir ky ctua nguoi co tham quyén
6 Déu clia co quan, don vi
7 Noi nhan
b) So db
20-25mm 1
PHAN CUOGI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
r | .
30+ 35 mm 3 I : 15-20mm
‘o.... . xwh < b
- 5a
()=
Sc
[ sb

20-25mm
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; Phulye Il )
‘ ET HOA TRONG VAN BAN

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chir cai diu am tiét thir nhat cua mét cdu hoan chinh: Sau dau
cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuéng dong.

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

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

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich st: Viét hoa chit cai dau tit ca cac 4m
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac Ho, Cu Ho,....

2. Tén nguoi nudce ngoai dugce phién chuyén sang tiéng Viét

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

b) Truong hop phién am khong sang &m Han — Viét (phién am tryc tlep

sat cach doc clia nguyén ngir): Viét hoa chir cai dau 4m tiét thir nhét trong moi
thanh phén. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,..

II1. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc céu tao gitta danh tir chung (tinh, thanh
phé truc thude trung vong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé
thuoc thanh phé truc thugc trung uvong; xa, phuong, thi trén) vO1 tén riéng cua
don vi hanh chinh d6: Viét hoa chir cai dau cia cac am tiét tao thanh tén riéng va
khéng ding gach ndi. Vi du: thanh phé Théai Nguyén, tinh Nam Dinh, ..

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh duge cdu tao gitra danh tir chung két
hop v6i chir s6, tén ngudi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu,..

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thi d6 Ha N6i, Thanh phé Hé Chi Minh.

~d) Tén dia ly dugc cAu tao giita danh tir chung chi dia hinh (song, nui, hé,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) véi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro
thanh tén riéng cia dia danh d6: Viét hoa tit ca céc chir cai tao nén dia danh. Vi
du: Cira Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam C6, Cau Gidy....
Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, cho
Bén Thanh, séng Vam Cé, vinh Ha Long...
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d) Tén dia Iy chi mot viing, mién, khu vyuc nhat dinh duoc ciu tao bang ter
chi phuong hucmg ket hop véi tir chi phuong thirc khéc: Viét hoa chir cai dau
cua tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Déi véi tén dia 1y chi viing mién riéng
duge c4u tao bang tir chi phuong huéng két hop véi danh tir chi dja hinh thi pha1
viét hoa cac chir cai ddu mdi am tiét. Vi du: Tay Bic, Péng Bic, Bic BJ,.

2. Tén dia ly nudc ngoai dugce phién chuyén sang tiéng Viét

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

b) Tén dia ly phién am khong sang &m Hén - Viét (phién am tryuc tiép sat
cach doc cua nguyén ngi): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén nguoi nudc ngoai
quy dinh tai Piém b, Khoan 2, Muc II. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, .

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, t6 chirc ciia Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cuia céc tir, cum tur chi loai hinh co quan, t6 churc;
chirc nang, linh vuc hoat dong cta co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
uong vé Phong chéng tham nhiing, Van phong Chu tich nuéc, Bd Tai nguyén va
Moi trudng, Tap doan Dau khi Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, S&
Tai chinh,...

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung vong Pang Cong
san Viét Nam; Van phong Trung uvong Pang,..

2. Tén co quan, to churc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
Vlet tén co quan, t6 chiic clia Viét Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN); Té chire Y
té thé gigi (WHO), ..

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai duge sir dung trong van ban ¢ dang
viét tit: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La — tinh néu
nguyén ngt khong thudéc hé La-tinh. Vi du: WTO; UNDP; UNESCO,
ASEAN, ...

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

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cdc danh hi¢u vinh dy: Viét hoa
chir cai dau ciia cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tu
chi tha, hang. Vi du: Huén chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung
Lao dong,...

3. Tén chiic vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién
v6i tén ngudi cu thé. Vi du: Chu tich Quéc héi, Thii tuéng Chinh phu, Gido su
Tén Thét Tung,...
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4. Danh tir chung dé riéng héa: Viét hoa chif cai dau cta tir, cum tir chi
tén goi d6 trong truong hop ding trong mot nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién
su tran trong. Vi du: Bac, Ngudi (chi Cha tich H5 Chi Minh), Péang (chi Pang
Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai ddu cua 4m tiét tao
thanh tén goi ngay 16, ngay ky niém. Vi du: ngay Qubc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén cir dau tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chif c4i diu cta tén loai van ban va chi
cai dau ciia 4m tiét thir nhét tao thanh tén goi ctia vin ban trong truong horp noi
dén mot vin ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh su, Luat Té chitc Quéc hoi,..

7. Trudong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém
cua mdt van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vidu:

- Can cir diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ctia B6 luat
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong
I1T ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cua tit ca cac 4m tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Téan Hgi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua 4m tiét thir nhit tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong trudong hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cac ngay trong tudn va thang trong niam: Viét hoa chir cai dau cua
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khoéng dung chir s6. Vi du: thir Hai,
thtr Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich sir va céc triéu dai: Viét hoa chir cai dau cua céc
am tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong truong hop co cac con sb chi mbc
thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chir do6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran,
Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Téam,...

10. Tén céc tac pham, sach béo, tap chi: Viét hoa chit cai diu cia 4m tiét
th(r nhat tao thanh tén tac pham, sach bdo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap
chi Cong san,..



y PhulyeIIT ) .
TEN LOAI, MAIJ TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN

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

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

STT Tén loai vin ban Chir viét tat
1. Nghi quyét NQ
2. Quyét dinh Qb
3, Chi thi e1)
4, Quy ché QC
3. Quy dinh Qb
6. Thong cao IC
7. Thong bao B
8. Thoéng tri TT
9. Huéng dan HD
10. Chuong trinh CTr
11. |Ké& hoach KH
12.  |Péan DA
13. Phuong an | PA
14. Bao cao BC
15.  |Bién ban BB
16.  |To trinh Thr
17.  |Hop dong HD
18.  |Gidy uy quyén GUQ
19.  |Gidy moi GM
20. |Gidy gidi thiéu GGT
21. Gidy nghi phép GNP
22. Phiéu chuyén PC




STT Tén loai vin ban Chir viét tit

Ban sao van ban

1. |Bansaoy SY
2. |Ban trich sao TrS
3. |Bansao luc .3 8

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

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

Mau 1.5 | Vin ban c6 tén loai

Mau 1.6 | Cong van

Mau 1.7 | Gidy moi

Mau 1.8 | Gidy gidi thiéu
Mau 1.9 | Bién ban
Mau 1.10 | Gidy nghi phép

2.1 Mau trinh bay phu luc viin ban
Mau 2.1 | Phu luc vin ban hanh chinh giy

3.1 MAu trinh bay bén sao viin ban

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

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

TEN CO QUAN, PON VI’ Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S: NQ-...%... L T thang ...... nam ......
NGHI QUYET _
HOI NGHI LAN THU... BAN CHAP HANH.. . (KHOA...)
VB s icbchuvessamaniins T ipunalosaimessdiiniessis
6
......................................................................................................... A
TM. BAN CHAP HANH
Noi nhan: CHU TICH
. > (Chit ky cua nguoi co tham quyen

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

daw/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
Nghi quyét 1a vin ban ghi lai cac quyet dinh dugc thong qua tai Dai hoi, Hoi nghi Ban Chap
hanh cong doan céc cép vé duong 16i, chu trurong, chinh sach, ké hoach hoiic cac van dé cu thé.
' Tén co quan, don vi cht quan truc tlep (neu o).
> Tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
3 Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
i Dla danh.
Tom tat noi dung nghi quyét.
® Néi dung nghi quyet Thuong chia thanh cac phan L II, III... déi v6i ndi dung ngin, don
gian chia thanh cic diém 1, 2, 3... phin cubi néu pham vi khong gian, thoi gian, co quan chiu
trach nhiém thi hanh.
7 Chir viét tat tén don vi soan thao vin ban va sb luong ban luu (néu can).
g Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.2 - Nghi quyét ciia Poan Chi tich (Ban Thudng vu)

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

TEN CO QUAN, PON VI’ Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6: /NQ-...>.. i RBEY < ... thang ...... nam ......
NGHI QUYET
CUA POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
¢ e AL - L SiseeiseNsssea i
6
......................................................................................................... /,

TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)

AR CHUTICH
B (Chir ky cua nguoi cé tham quyén,
-Liw: VT. .7, .8 daw/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Glu chii:
! Tén co quan, don vi chul quan truc tiép (neu o).
? Tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
3 Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh nghi quyét.
B1a danh.
> Tém tit ndi dung nghi quyét.
® N6i dung nghi quyét: Thucmk, chia thanh cac phan I, II, I1I... déi voi ndi dung ngén, don
gian chia thanh céc diém 1, 2, 3... phan cudi néu pham vi khoug gian, thoi gian, co quan chiu
trach nhiém thi hanh.
” Chir viét tit tén don vi soan thao van ban va sb lwong ban Ivu (néu cén).
¥ Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu cin).
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Maiu 1.3 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

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

TEN CO QUAN, PON VI Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
A 3
S6: /QP-..7... L, ngay ... thang .... nam ......
QUYET PINH
VeVt cocicninas B R

Thee G NEIRE BUE «sammssresrvmmsiesosmisiimes 58 smsoms ks o s e avts o :

QUYET PINH

TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)

Noi nf;)an ‘ CHU TICH
R (Chir ky cua nguoi co tham quyén,
5 LuuVT9 0 daw/chit ky so cua co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Glu' chu:

' Tén co quan, don vi chii quan truc tiép (néu co).
2 Tén co quan, don vi hodc chtrc danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tit tén co quan, don vihoic chirc danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
! . Dia danh.

3 Trich yéu noi dung quyet dinh.
% Thim quyén ban hanh quyet dinh thudc vé nguoi dung déu co quan, to chire thi ghi chirc vu
cuia nguoi dimg dau; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hoic co
quan td chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, té chirc do.

7 Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
8 Noi dung quyet dinh.
2 Chu viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban Juu (néu can).

Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).
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Miu 1.4 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

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

TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 72 5 T s , ngay ... thang ... ... nam .....
QUYET PINH
Ban hanh .......... e

POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)°

1T § ST s e e ek s
B ST ORI SOl SRR S S SR R I = W0 O 2
Theo A8 NI CUA ... ees e e eee s :
QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... e s
L T W RO Y . o SO S s ol S Rl S )
..................................................................................................................... s
TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
N]g; nhin: CHU TICH
: e D... (Chit ky cua nguoi co tham quyen
LA VT8 8 daw/chir ky s6 cia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chi:
'Tén co quan, don vichu quan truc tiép (néu co).
% Tén co quan, don vi hoic chirc danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tat tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
1 Dia danh.
> Trich yéu ndi dung quyét dinh.
® Thdm quyén ban hanh quycl dinh thudc vé nguoi ding diu co quan, don vi thi ghi chie vu
cua ngudi dimg dau; néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co
quan, to chirc thi ghi tén tap the hodc tén co quan, don vi do.
T Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
¥ Chit viét tit tén don vi soan thao va s luong ban hru (néu can).
4 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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Mau vin ban (dwge ban hanh kém theo quyét dinh)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Boc lap Tw do - Hanh phic

QUY BINH (QUY CHE)
(Kém theo Quyét dinh s6 ... /OD- ... ngay .. tharzg . cua... )
- 3 .....

e A
BN Lo cosvnnisiaivimmunsiinsesonsusimoss@ismsssivinsimsseimmmiates Essinigo s asirirssr ot v s any
1 TSRS | DU S = 1 . 3 W 1 1SR
DU 5 i RS S A B R G AR
................................................................................................................ /.
TM. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)
CHU TICH
(Chit ky cua nguoz c6 tham quven
dau/chit ky sé ciia co quan, t6 chirc)
Ho va tén
Ghi cha:

' Trich yéu ndi dung ctia van ban. '
286, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh.
3 Noi dung van ban kém theo.



Mau 1.5 - Vin ban c6 tén loai

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

TEN CO QUAN, PON V[ Poc lip - Tu do - Hanh phiic
S0 S reesion oa) " pl 2 s y REAY sivii thang ...... nam ......
TEN LOAI VAN BAN®
7
................................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

e (Chit ky cua ngm:rz c6 tham quyen
- Luu: VT, 0 ddu/chit ky s6 cua co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Glu chi:
' Tén co quan, don vi chi quan tryc tiép (néu co).
2 Ten co quan, don vi hodc chirc danh nha nuéce ban hanh vén ban.
3 Chir v1et tit tén loai vin ban.
* Chir viét tit tén co quan, don vi hodic chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.
> Dia danh.
% Tén loai vin ban
Mau nay 4p dung chung ddi vai cac hinh thtre vin ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai gom Chién
luge, chi thi, quy ché, quy dinh, lhong cdo, thdng bdo, hudng dan, chuong trinh, ké hoach,
huong an, d¢ 4n, bdo cdo, to trinh, gidy ty quyén, phiéu giri, phiéu chuyén.
Trich yéu ndi dung vin ban.
NQ: dung véan ban.
? Chir viét tat tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can).
' Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).



MAiu 1.6 - Cong vin

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

TEN CO QUAN, PON VI’ Poc lap - Tu do - Hanh phiic
So: L i witlie o B, 3 NGAY ... thdng ...... ndm......

1 TR N,

Kinh gui
B il s R S S A S R ARG A R S 3
7
................................................................................................................. I
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOITKY
- Nhur trén; (Chit ky cua nguoi co tham quyeén,

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

Luw: VT, 50 daw/chir ky so cua co quan, to chiec)

Ho va tén

Ghi chu:
' Tén co quan, don vi chi quan tryc tiép (néu c6).
2 Tén co quan, don vi hodc chitc danh nha nudce ban hanh céng van.
3 Chir viét tat tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nude ban hanh cong van.
* Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.
> Pia danh.
$ Trich yéu ndi dung cong van.
: | Noi dung cong van.
8 Chir viét tat tén don vi soan thao va ) Iuorng ban luu (néu cén)
? Ky hiéu ngudi soan thdo vén ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can)
1% Pia chi co quan, 6 chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sé dién thoai; s6 Fax (néu
can)
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Mau 1.7 - Gidy moi

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

TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phiic

A 3

§6: ../GM-..°.. L ke | , NGaAY ...... thang ...... nam
GIAY MOI
Kinh gtri
5 "

......... % eierine... tO chirc CAL
0 | SN P e L e LN e
b e o e e et T e A R i e
THI BRI e msnvssnmnsi | ossmisns saian i i R R T PR aiE ais s s S B A
e N N R el IR WO S e

.............................................................................................. /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhan:
AT : (Chit ky cua ngum 6 tham quyen,
T e > ; daw/chit ky sé cia co quan, t6 chiec)

- Luu: VT WL

Ho va tén

Ghi chu:
' Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).
? Tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.
3 Chit viét tit tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.
* Pia danh.
* Tén co quan, don vi hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cta nguoi duge moi.
® Tén (ndi dung) cua cude hop, hdi thao, hoi nghi v.v..
7 Cac van c’ie can luu y.
8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sd lugng ban luu (néu c?m).
% Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).
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MAiu 1.8 - Gidy gidi thiéu

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

TEN CO QUAN, PON VI Déc lap - Tu do - Hanh phic
86: .../GGT-..... ol ! , hgay ...... thang ... .... nam ......
GIAY GIOI THIEU
............... 2 eeeeee... trAn trong gidi thiéu

ONZ (DA) «-ovvscvnorrsmsvevnsmomssvnsns e NI o W T 5T
EoBHIO VILE  ocrersoneresmnepsmomnssnassassmnsmagassnrsensnst pinasssaesasesnestnne assssons s ntnsssns anssomnns
5 110s ol 4o 1 AP RRRR—— S o TR
M P oo it sl st st tle s s s ol R By

Dé nghi Quy co quan tao diéu kién dé éng (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

iyt 6 Gl L AR HEEDORY . ..ooesressisnsis sissisisismmsssinsmds

s QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
INox nbiin: (Chit ky cua nguoi co tham quyerz

:N:LI_ t{;‘;; dau/chir ky s6 ciia co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
' Tén co quan, don vi chu quan truc tlcp (neu c0).
? Tén co quan, don vi ban hanh van ban (cAp gidy gidi thiéu).
3 Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh van ban.
4 Pia danh.
> Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac ciia nguoi duoc gi6i thidu.
¢ Tén co quan, don vi dugc gidi thiéu to1 lam viéc.
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Maiu 1.9 - Bién béan

TEN CO QUAN CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI’ DPgc lap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN
3

Thitisian BRANE - v anmens
Pia diém: .......evven
Thanh phan tham du: ...
Chu i (CREI0RY o tnhanunns sames oS e e ariaiass
Theelov(neetn ghi DICNBAN)! ...ovmionnmnmsinmmm it
Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao ..... gid ...., ngdy ..... thang .....

DR, ool
THU KY CHU TOQA
(Chit ky ctia ngueoi c6 tham quyén
(Chit ky) déau/chir ky 6 clia co quan, t6 chire (néu cd))4
Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:

Ghi chu:

' Tén co quan, don vi chi quan truc tiép (néu c6).
’ Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.

I Tén cudc hop hoac hoi nghi, hoi thao.

*Ghi chire vu chinh quyén (néu cén).
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Miu 1.10 - Gidy nghi phép

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

TEN CO QUAN, PON V]2 Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86; o [ONP-3s L i, BB v s thang ...... nam... ...
GIAY NGHI PHEP
Xét PDon dé nghi nghi phép ngay ................. cua 6ng (ba) ...............
.................................... By cap cho
7715 5 ) O U, O st ARy Ton el 1 L ool
LRI WS e ittt iyl sssastomsesrssmiss S oS s s S s il I
Duogc nghi phep trong thoi gian......... ke tir ngay ........... dén hét ngay
............... tai.... T Sy
S6 ngay nghi phép néu trén du'qc tinh vao thoi gian......... Y ey £
Noi n:z{im QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUO'I KY

(Chit ky cua nguoi co tham quyen
dau/chit ky s6 ciia co quan, t6 chikc)

Ho va tén

Xdc nhdn cua co quan (t6 chirc)
hodic chinh quyén dia phuong noi
nghi phép (néu can)

(Chit ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chu:

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

2 Tén co quan, don vi clp gidy nghi phép.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi cdp gidy nghi phép.

% Dia danh.

* Ho va tén, chirc vu va don vi cong téc clia ngudi duge cép gidy phép.
¢ Noi nghl phép.

7 Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hang ndm cé luvong hodc nghi khong huéng luong
hodc nghi viéc neng ma van huéng nguyén luong...).

¥ Nguoi duge cap gidy nghi phép.

% Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban luu (néu cin).
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Mau 2 - Phu luc viin ban hanh chinh

Phy lyc ... ...
2

(Kém theo Vin ban s6...3..... ngay...* thang...* ndm .." cia ...°......... )

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

Ghi chu:

!'S6 thit tyr ciia Phy luc.

2 Tjéu dé cua Phu luc.

3 86 va ky hiéu ctia vin ban.

4 Théi gian ban hanh vin ban.

3 Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
6 Noi dung ciia Phu luc.
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M3iu 3 - Ban sao

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

TEN CO QUAN, TO CHUC DPéc lap - Ty do - Hanh phiic
807 o Lecnaennss ERRNS - | S thang ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chit ky ciia nguwoi c6 tham quyén

i LuuVT ddu ciia co quan, t6 chirc ban hanh vin bdn)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Ve e
Sor e L 8., ngay.... thing ......ndm
Noi nhén: TL. POAN CHU TICH (BAN THUONG VU)’
i 3 CHANH VAN PHONG
-Luu: VT. ) (Chit ky ctia nguoi co tham quyén
dau cuia co quan, t6 chikc thuc hién sao vin ban)
Ho va tén

Ghi chi:

! Hinh thire sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
% Tén co quan, don vi thuc hién sao vin ban.

3 86 ban sao.

4 Ky hiéu ban sao.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi sao vin bén.

® Pia danh.

7 Ghi quyén han, chirc vu ciia ngudi ky ban sao.
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BAN A Phu luc 1V

2| cHAP HANBHE|THU'C, KY THUAT TRINH BAY
-\ TRUNG VAN BAN DAT HOI CONG POAN CAC CAP

| Léf)/dinh s6 333 /OP-TLP ngay A4thdng 5 nam 2024
a# Chil tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. Pbi v6i van ban Pai hoi Cong doan cac cap khong ghi co quan chi
quén. Van ban cua Dai hdi Cong doan cép nao thi ghi tén co quan ban hanh van
ban la Pai hoi Cong doan cap do; ghi ro dai hoi dai biéu hay dai hi toan the 1an
thir may hoac thoi gian cuia nhiém ky.

Vi du:

- Pai hoi dai biéu toan quéc

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

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

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

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

Vin ban do Poan Chi tich, Poan thu ky, Ban tham tra tu cach dai biu,
Ban kiém phi€u ghi tén co quan ban hanh van ban 1a Boan Chu tich, Poan thu
ky, Ban tham tra tu cach dai bieu, Ban kiém phiéu.
Vi du: g ; ‘
DAI HOI DAI BIEU CONG DOAN VIET NAM
LAN THU XIII
POAN CHU TICH

DAI HOI DAI an;U CC)NG DPOAN VIET NAM
LAN THU XI1II
POAN THU KY

DAI HOI PAI BIEU CONG POAN VIET NAM
LAN THU XIII
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU



DAI HOI DAI BIEU CONG POAN VIET NAM
LAN THU XIII

BAN KIEM PHIEU

Keét thuc ndi dung cac van ban Dai hoi

Vi du: Bo cdo ctia Ban Chép hanh Téng Lién doan Lao dong Viét Nam
khoa XII, nhiém ky 2018-2023 trinh Pai hoi dai biéu toan quc Cong doan Viét
Nam lan thir XIII, nhiém ky 2023-2028.

BAN CHAP HANH TONG LIEN POAN KHOA XII

2. D61 véi cac van ban cua Tiéu ban cua Pai hoi:

+ So ky hiéu va thé thic vin ban dai hoi: S6 cua céc Tiéu ban duoc 1dy
hé thong sé riéng cua timg Tiéu ban, do Ban, don vi duoc phan cong theo doi,
quan ly.

+ Thé thire dé ky: Déi véi vén ban cua cac tiéu ban dugc thanh 1ap theo
quyét dinh: cap truong dé ky truc tiép, cap pho ky dé ky 1a ky thay (ky hiéu la
KT.)

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

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

Ho va tén
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