BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VANPHONG e

Sé: 11-HD/IVPTW Ha Néi, ngay 28 thang 05 ndm 2004

HUONG DAN
VE THE THU'C VAN BAN CUA DANG

Thi hanh Djéu 2 Q‘uyét dinh clia B6 Chinh tri sb6 31-QD/TW, ngay 01-10-1997 ban hanh Quy dinh “vé
thé loai, tham quyéen ban hanh va thé thirc vén ban cua Bang” va Dieu 2 Quyét dinh cua Ban Bi thw so
91-QB/TW, ngay 16-02-2004 bo sung tham quyén ban hanh véan ban trong mét so dieu cua “Quy dinh
ve thé loai, tham quyén ban hanh va thé thdc véan ban cua Dang”, Van phong Trung wong Dang
huéng dén vé thé thirc van ban cua Péng dé thwe hién thdng nhat trong cac cép Uy, td chirc, co quan
dang nhu sau:
I. CAC THANH PHAN THE THU’C BAT BUQC
1. Tiéu dé “Pang Céng san Viét Nam”
Tiéu dé “Pang Cong sén Viét Nam” 1a thanh phan thé thirc xac dinh van ban cta Dang. Tiéu dé duoc
trinh bay trang dau, goéc phai, dong dau; phia dudi c6 dwong ké ngang aé phan cach voi dia diém va
ngay, thang, nam ban hanh van ban. Bwong ké cé dd dai bang do dai tiéu dé (6 s6 1 — mau 1).
Vi du:

DANG CONG SAN VIET NAM

2. Tén co’ quan ban hanh van ban

Tén co quan ban hanh van ban 1a thanh phan thé thirc xac dinh tac gia van ban. Tén co quan ban
hanh dwgc ghi nhw sau:

a. Vdn bén clda dai héi dédng céc cép ghi tén co quan ban hanh van bén la dai héi dang bé cép do; ghi
ré dai hoi dai biéu hay dai hoi toan thé dang vién lan thir may hodc thoi gian cta nhiém ky. V&n ban
do doan chd tich, doan thw ky, ban thdm tra tw cach dai biéu, ban kiém phiéu ban hanh thi ghi tén co
quan ban hanh la doan cha tich, doan thuw ky, ban thédm tra tw cach dai biéu, ban kiém phiéu.

- V&n ban clia Dai hdi Dang toan quéc
Vi du:
+ Van ban cta Dai hoi

DAI HOI BAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU ...

*

+ Van ban ctia Boan Chu tich

DAl HOI DAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU ...
DOAN CHU TICH
*

+ Van ban cda Boan Thw ky

DAI HOI BAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU ...
DOAN THU KY

+Van ban cta Ban Tham tra tw cach dai biéu

PAI HOI PAI BIEU TOAN QUOC
~ LANTHU ... )
BAN THAM TRA TU CACH DAI BIEU
*

+ V&n ban cia Ban Kiém phiéu



DAI HOI BAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU ...
BAN KIEM PHIEU
*

- V&n ban cla dai hoi cac dang bo cap tinh, thanh phé va dang bd trwc thudc Trung wong.
Vi du:
+ Van ban cla dai hoi

_DAI HOI DAI BIEU
DANG BO TiNH SON LA
LAN THU ...

] DAI HOI DAI BIEU
DANG BO KHOI | CO' QUAN TRUNG VONG
LAN THU ...

*

+ Van ban clia doan chu tich

DAI HOI BAI BIEU
DANG BO THANH PHO HA NOI
LAN THU ...

DOAN CHU TICH

- V&n ban cla dai hoi déng bod cap huyén (huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh).
Vi du:
+ Van ban cuta dai hoi

DAI HOI PAI BIEU
DANG BQ HUYEN MUONG LAY
LAN THU ...

+ Van ban cla doan thw ky

DAl HOI BAI BIEU
DANG BO THI XA TAN AN
LAN THU ...
DOAN THU KY
*

- Van ban cua dai h6i dang bd co s&

Vi du:

+Van ban cla dai hoi dai biéu dang vién
* Van ban cua dai hoi

DAI HOI DAI BIEU
DANG BOQ XA TUNG ANH
NHIEM KY ...

*

* \/&n ban cda ban thadm tra tw cach dai biéu

DBAI HOI BAI BIEU
DANG BO THI TRAN O LUONG
NHIEM KY ...
BAN THAM TRA TU CACH DAI BIEU
*

+ V&n ban cla dai hoi toan thé dang vién

* Van ban cua dai hoi



, DAI HOI
DANG BO XA DIEN THANH
NHIEM KY ...
*

*\/an ban cta ban kiém phiéu

DAI HOI
DANG BO THI TRAN PHU HOA
NHIEM KY ...
BAN KIEM PHIEU

b. V&n ban cua cép uy tor Trung wong dén co sé va chi bé hodc déng bé bd phén truc thuée déng dy
co sé ghi tén co quan ban hanh véan ban nhuw sau:

- V&n ban ctia Ban Chép hanh Trung wong Bang, Bo Chinh tri, Ban Bi thw ghi chung la:
BAN CHAP HANH TRUNG UONG

- Van ban cta ban chap hanh dang bé tinh, thanh phd, dang bd trwc thuéc Trung wong va cta ban
thwong vu tinh ay, thanh dy, dang dy triec thudc Trung wong ghi chung la tinh Gy, thanh dy, dang dy.

Vi du:
TINH UY HAI DUONG

DANG UY CONG AN TRUNG UONG

- V&n ban clia ban chip hanh dang bo huyén, quan va tuo’ng duo’ng, van ban cla ban thwdng vu
huyén ay, quan ay va twong dwong ghi chung la huyén dy, quéan ay, dang Qy ... va tén cla dang bo
cép trén truc tiép.

Vi du:

BANG BO THANH PHO HA NOI
QUAN UY HOAN KIEM

DANG BQ TINH HA TINH
HUYEN UY NGHI XUAN
*

DANG BO TINH TIEN GIANG
THANH UY MY THO
*
DANG BO TINH HA TAY
DANG UY DAN - CHINH — DPANG

*

- Van ban cla ban chap hanh dang b6 co s& va cla ban thuwdng vy dang Uy co s& ghi chung la dang
Gy va tén dang bo cép trén truc tiép.
Vi du:

DANG BQ HUYEN NAM DAN
DANG UY XA NAM XUAN
*

‘DANG BO QUAN BADINH
DANG UY PHUONG NGOC HA

- Van ban cua dang Gy bo phan triee thudc dang Qy co sé ghi tén dang Gy bo phan do va tén cla dang
bd co s& cap trén truc tiép.

Vi du:



~DANG BO VAN PHONG CHINH PHU
DANG UY NHA KHACH 37 HUNG VUONG
*

- Van ban cla chi bd co s&, chi bo trwe thude Qéng ay co s& va chi bd trwc thuéc dang dy bé phan ghi
chung la chi b6 va tén dang bo cap trén trwc tiép.

Vi du:

DANG BO HUYEN I:IAM THUAN BAC
CHI BO XA DA MY

DPANG BO XA TIEN THUY
CHI BO XOM PHONG THANG

DANG BO TONG CONG TY HO TAY
CHI BQ PHONG TAI CHINH - KE TOAN

c. Van ban cda cac t6 chirc, co quan déng duoc I1ap theo quyét dinh ctia cap dy (ban tham muu gidp
viéc, dang doan, ban can sy dang, cac ban chi dao, tiéu ban, hoi dong hoat déng c6 thoi han cua cap
dy) ghi tén co quan ban hanh vén ban va tén cap dy ma co quan dé truc thudc.

- Van ban cua cac ban tham muwu giup viéc Trung wong
Vi du:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN TO CHUC

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
VAN PHONG
- Van ban clia cac dang doan, ban can sy dang trwec thuéc Trung wong.
Vi du:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
DANG DOAN
HOI NONG DAN VIET NAM
*

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CAN SU DANG
BO GIAO DUC VA DAO TAO

- Van ban cla ban chi dao, tiéu ban, hoi dong tric thudc Trung wong.
Vi du:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CHi DPAO TRUNG UONG 6(2)

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
~_ TIEUBAN
TO CHU'C PHUC VU DAI HOI IX
*

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
HOI DONG LY LUAN

- V&n ban cla cac ban tham muwu gitp viéc cép Uy tinh, thanh phd trwc thudc Trung wong.
Vi du:



TINH UY HOA BINH
BAN DAN VAN
*

TINH UY TAY NINH
VAN PHONG
*
- Van ban cia cac dang doan, ban can sy dang trec thudc tinh Gy, thanh Qy.
Vi du:
THANH UY HA NOI

DANG DOAN
HOI BPONG NHAN DAN

TINH UY CA MAU
BAN CAN SU DANG
VIEN KIEM SAT NHAN DAN

- V&n ban cla tiéu ban, ban chi dao, hoi dong ...hoat dong cé thdi han trwe thudc tinh Gy, thanh ay.
Vi du:

TINH UY TUYEN QUANG
TIEU BAN VAN KIEN.
DAI HOI DANG BO LAN THU XVilI

TINH UY AN GIANG
BAN CHi DAO TRUNG U'ONG 6 (2)

- Van ban cla cac ban tham muwu gilp viéc cap Gy huyén, quan, thi, thanh phd thudc tinh.
Vi du:

HUYEN UY VU BAN
BAN TUYEN GIAO

*

- Van ban do lién co quan ban hanh, thi ghi du tén cac co quan ban hanh van ban. Co quan nao chu
tri thi tén co quan doé xép trudc. Gilra tén cac co quan ban hanh cé dau gach ndi (-).

Vi du:

Van ban cda lién Ban Té chirc Trung wong va Van phong Trung wong

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN TO CHU'C — VAN PHONG

Tén co quan ban hanh van ban va tén co quan cap trén (néu cé) duoc trinh bay & trang dau, bén trai,
ngang véi dong tiéu dé, phia dwéi cé diu sao (*) dé phan cach véi sb va ky hiéu van ban (o s62 -
mau 1).

3. 86 va ky hiéu van ban

a. S6 van ban la sé thir t durgc ghi lién tuc tir s6 01 cho méi loai van bén cta cap Gy, Gy ban kiém tra,
ban tham muwu gidp viéc cap dy, dang doan, ban can sy dang tryc thudc cap Uy ban hanh trong mét
nhiém ky 9L’Ja cap ay do. Nhiém ky cap dy duoc tinh tir ngay lién ké sau ngay bé mac dai hoi dang bo
lan nay dén hét ngay bé mac dai hi dang bé lan ké tiép.

Van ban cla lién co quan ban hanh thi sé van ban dwoc ghi theo cung loai van ban clia co quan chi
tri ban hanh van ban dé.

S6 van ban viét bang chir s6 A Rap.

b. Ky hiéu van ban gém 2 nhom chi viét tat cda tén thé loai van ban va tén co quan (hodc lién co
quan) ban hanh véan ban. Ghi dua tén tat clia co quan hoac lién co’ quan ban hanh; riéng cum t& “Trung



wong” viét tat 1a “TW"; gitra s6 va ky hiéu c6 dau gach ngang néi (-), gitra tén loai van ban va tén co
quan c6 dau gach chép (/).

Sé va ky hiéu van bén duogc trinh bay can dbi dwdi tén co quan ban hanh va van ban (6 s6 3 — mau
1).

Vi du:
Quyét dinh cia Ban Khoa gido Trung wong ghi sé va ky hiéu:
BAN CHAP HANH TRU[\IG UONG

BAN KHOA GIAO

S6 127-QB/BKGTW
Hwéng dan cta Van phong Tinh Gy Ca Mau ghi sb va ky hiéu:

TINH UY CA MAU

VAN PHONG
S6 45-HD/VPTU
Coéng van ctia Van phong Huyén Gy Tram Téu ghi sé va ky hiéu:
HUYEN UY TRAM TAU
VAN PHONG
x

S6 150-CV/VPHU
c. Nhitng sé va ky hiéu déc thu duwoc van dung théng nhét:
- Mét sé tén loai van ban duwoc ghi thbng nhét ky hiéu dé tranh trung I&p khi viét tét nhw sau:
Quyét dinh va quy dinh: QD
Chithi: CT
Chuwong trinh: CTr
Théng tri: TT
T& trinh: TTr
- V&n ban cda Gy ban kiém tra:
+ Van ban cta Uy ban Kiém tra Trung wong: UBKTTW
+ V&n ban cla Gy ban kiém tra tinh Gy: UBKTTU

- V&n ban cua cac dang dy, déng doan, ban cén sw dang viét tat ky hiéu tén co quan ban hanh nhw
sau:

+ Van ban cla cac dang Qy:

DPéng Gy quan sw cac cap: DUQS

Dang Gy cong an cac cap: DPUCA

Dang dy bién phong tinh, huyén: BUBP

Cac dang Uy khdi co quan truc thude Trung wong, tinh, thanh Gy: DUK
Cac dang uy khac: bU

+ Van ban cla cac dang doan: BD

+ Van ban cla cac ban can sy dang: BCSb

- 86 va ky hiéu van ban cta dai hoi déng b cac cdp (doan chd tich, doan thu ky, ban tham tra tw cach
dai biéy vé,ban kiém phiéu) dwgce danh lién tuc tL)j s6 01 cho tat ca cac loai van ban ké tr ngay khai
mac dén hét ngay bé mac dai hdi voi ky hiéu la: So .../BH.

- Sé va ky hiéu van ban cta ban chi dao, tiéu ban, héi dong, doan kiém tra, t6 cong tac, ... cia cap Gy

duoc danh lién tuc tte s6 01 cho tat ca cac loai van ban cua timg ban chi dao, tiéu ban, héi dong theo
nhiém ky cap ay; ky hiéu la tén viét tat cta ban chi dao, tiéu ban, hoi dong (BCD, TB, HD) ...



- Thé ,Ioai quyét dinh va quy dinh khi ban hanh déc lap cua cung mét co quan dwgc danh chung mét
hé thong so - ky hiéu.

4. Pia diém va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
a. Dia diém ban hanh van ban

Van ban cla cac co quan dang cap trung wong va cua cép tinh, thanh phé trwc thudc Trung wong ghi
dia diém ban hanh van ban 1a tén thanh phd, hodc thj xa tinh ly ma co quan ban hanh van ban co try
s6.

Van ban cta cac co quan dang cap huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh ghi dia diém ban hanh
van ban la tén riéng cla huyén, quan, thi xa, thanh pho do.

Van ban cda co quan dang cép co s& x&, phwong, thi trdn ghi dia diém ban hanh van ban la tén riéng
cla xa, phwong, thj tran do.

Nhirng dia danh hanh chinh mang tén nguwoi, dia danﬁ mot am tiét, dia danh theo sé thir tw thi truéc
tén nguoi, tén riéng mét am tiet, so thir tw ghi thém cap hanh chinh cua dia diém ban hanh van ban la
thanh pho, huyén, quan, thj xa, xa, phwong, thi tran.

Vi du:
- Bia danh hanh chinh mang tén ngui:
Van ban cta Van phong Thanh Gy Thanh phé H6 Chi Minh
Tp H6 Chi Minh,
- Pia danh hanh chinh mot am tiét:
Van ban cta Tinh Gy Thira Thién — Hué
Thanh phé Hué,
- Bia danh hanh chinh theo sb tht ty:
V&n ban cGa Quan Gy quan 12 (Thanh phé H6 Chi Minh)
Quéan 12,
b. Ngay, thang, ndm ban hanh van ban

La ngay ky chinh thirc van ban d6. Ngay dwdi 10 va thang dwdi 3 phai ghi thém sb khong (0) dirng
trwdc va viet day du cac tlr ngay ... thang ... nam ... Khoéng dung cac dau cham (.), hoac dau ngang
ndi (-), hodc dau gach chéo (/) dé thay cac tlr ngay, thang, nam trong thanh phan thé thirc van ban.

Bia diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban dwoc trinh bay & trang dau, phia phai, dudi tiéu dé
van ban. Gitra dia diém va ngay, thang, ndm ban hanh van ban cé dau phay (6 s6 4 — mau 1).

Vi du:
- V&n ban clia cac co quan dang cap trung wong
Van ban cua Ban Khoa gido Trung wong:
Ha Noi, ngay 09 thang 01 nadm 2003
- V&n ban clia co' quan dang cap tinh, thanh phé trwc thudc Trung wong:
Van ban cta Ban Té chirc Tinh Gy Ha Nam
Pha Ly, ngay 10 thang 3 ndm 2003
- V&n ban clia cac co quan dang cap huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh:
Van ban cta Huyén Gy Triéu Son (Thanh Hoa)
Triéu Son, ngay 12 thang 4 nam 2004
- Van ban cla cac co quan dang cap co s& xa, phwdng, thi tran:
Van ban cta Bang Uy xa Thach Kim (Thach Ha, Ha Tinh)
Thach Kim, ngay 30 thang 6 ndm 2003
5. Tén loai van ban va trich yéu néi dung van ban

a. Tén loai vén ban la tén goi cta thé loai van ban nhw nghj quyét, quyét dinh, chi thi, théng béo ...



b. Trich yéu néi dung véan ban |a phan tém tat ngan gon, chinh xéc chi dé cua néi dung vén ban.
Cung mot thé loai van ban ma cap Uy hoac ban thwdng vu cap Gy ban hanh theo tham quyen thi trong
trich yéu ndi dung c6 thé ghi tén tac gia cta van ban dé.

Tén lloai vén~bén dwoc trinh bay chinh gilra; trich yéu n6i dung van ban dwoc trinh bay dwdi tén loai
(6 s6 5a — mau 1).
Vi du:
Trwdng hop khdng ghi tén tac gia van ban
QUYET PINH
ban hanh quy dinh vé mét s6 ché dé cong tac cua van phong cac huyén uy, thj ty, cac ban
dang, dang uy trwc thudc tinh uy
Trwong hop céd ghi tén tac gid van ban
) KET LUAN )
CUA BAN THUONG VU HUYEN UY
Ve ..oeeaneens

Riéng coéng van thi trich yéu ndi dung dwoc ghi dudi sb va ky hiéu (6 sb 5b — mau 1).
) S6 124-CVIVPTU
V/v quyét toan kinh phi nghién ciru khoa hoc néam 2003
6. Phan néi dung véan ban
Phan ndi dung van ban 1a phan thé hién toan bd noi dung cu thé ctia van ban.
Phan ndi dung van ban dwoc trinh bay dwdi phan tén loai va trich yéu ndi dung (6 s6 6 — mau 1).
7. Chi¥ ky, thé thirc dé ky va dau co quan ban hanh
a. Chir ky, thé thirc dé ky
Chi ky thé hién trach nhiém va thdm quyén cia ngudi ky dbi voi van ban dwoc ban hanh. Van ban
phéi ghi dung, da chire vu duwoc bau hodc dwgc bé nhiém va ho tén ngudi ky.
Nguoi ky khéng dung bat chi, mwe mau dd hodc mau nhat, mwe dé phai dé ky vén ban chinh thic.
- Van ban cla cac co quan l&nh dao cOg E)én,g: dai héi dang (dai hoi, doan chd tich, doan thw ky, ban
tham tra tw cach dai biéu, ban kiém phiéu), cap uy, Gy ban kiém tra, dang doan, ban can sy dang cac
cép ghi thé thirc dé ky TIM (thay mat).
+ Van ban cua dai héi dang
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
T/M DOAN THU KY
TRUONG BPOAN
(chi¥ ky)
Ho va tén
T/M BAN THAM TRA TU’ CACH DAI BIEU
TRUONG BAN
(chi¥ ky)
Ho va tén
T/M BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN
(chi ky)
Ho va tén
+ V&n ban clia Trung wong va cap Gy cac cap
*Van ban ctia Trung wong Bang
Vi du:



T/M BAN CHAP HANH TRUNG UONG

TONG Bi THY
(chr ky)
Ho va tén

T/M BO CHIiNH TRI

TONG Bi THY
(chr ky)
Ho va tén

T/M BO CHINH TRI
(chir ky)
Ho va tén
T/M BAN Bi THU

TONG Bi THU
(chr ky)
Ho va tén

T/M BAN Bi THU
(chr ky)
Ho va tén
* Van ban cla tinh Gy, thanh Gy va cac cap Uy tryc thudc Trung wong
Vi du:

T/M TiNH UY
Bi THV
(chir ky)
Ho va tén
T/M BAN THUONG VU
Bi THUY
(ho&c PHO Bi THU)
(chi¥ ky)
Ho va tén
T/M DANG UY
Bi THV
(chir ky)
Ho va tén
*\/an ban cta cap Gy cip huyén va cac cép Uy trwc thude tinh, thanh Gy
Vi du:

T/M HUYEN UY
Bi THV
(chi ky)
Ho va tén
T/M BAN THUONG VU
Bi THU
(ho&c PHO Bi THU)
(chi ky)
Ho va tén
*Van ban cla dang Uy co s&
Vi du:

T/M BANG UY
Bi THUY
(chir ky)
Ho va tén
T/M BAN THUONG VU

Bi THU
(hodc PHO Bi THU)



(chir ky)
Ho va tén

*Van ban cla dang Uy bo phan trwe thuéc dang Uy co sé&
Vi du:

T/M BDANG UY
BI THU
(hodc PHO BI THU)
(chir ky)
Ho va tén
*Van ban cta chi bd (chi bé co sé va chi bd trirc thudc dang Uy co sé)
Vi du:
T/M CHI BO
BI THU
(hoac PHO BI THU)
(chi¥ ky)
Ho va tén
*\/an ban cta Gy ban kiém tra cac cap
Vi du:

T/M UY BAN KIEM TRA
CHQ NHIEM
(ho&c PHO CHU NHIEM)
(chir ky)
Ho va tén
*Van ban cla dang doan
Vi du:

T/M DANG DOAN
BI THU
(hodc PHO BI THU)
(chi¥ ky)
Ho va tén
*Van ban cla ban can sy dang.
Vi du:

T/M BAN CAN SU DANG
Bi THV
(ho&c PHO Bi THU)
(chir ky)
Ho va tén
- Béi véi van ban cla cac ban tham muwu gilp viéc cap Gy ghi thé thirc dé ky cép truéng hodc quyén
cép trudng ky truc tiép. Cap phd ky thay cap trwdng ghi thé thirc dé ky KIT (ky thay).

+ Cap trwdng ky tryc tiép
Vi du:
TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
Q. CHANH VAN PHONG
(chir ky)
Ho va tén
+ Cap pho ky thay
Vi du:
KIT TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN



(chi¥ ky)
Ho va tén
KIT’CHA,NH VAN PHQNG
PHO CHANH VAN PHONG
(chir ky)
Ho va tén
+ Trwong hop chwa bd nhiém cép trudng, quyén cap trudng, thi khong dé K/T (ky thay) ma ghi dung
chire vu ngudi ky.
Vi du: Khi Tinh Gy chwa bb nhiém chanh hodc quyén chanh van phong tinh L’Jy‘mé van ban cla Van
phong tinh Gy ban hanh do mét phé chanh van phong phu trach ky thi thé thiec dé ky la:
PHO CHANH VAN PHONG
(chi¥ ky)
Ho va tén
- B6i v&i mot s6 van ban dwoc ban thudng vu cap dy hoac thu trwéng co quan dang Uy quyén ky ghi

thé thurc dé ky TIL (thira lénh). Nguoi duoc Gy quyén truc tiép ky khéng dy quyén cho ngudi khac ky
thay.

+ Chanh ho&c phé chanh van phong cép Gy duwgc ban thwong vu Gy quyén truc tiép ky.
Vi du:
T/L BAN THUONG VU
CHANH \{AN PI:IONG .
(hoac PHO CHANH VAN PHONG)
(chi¥ ky)
Ho va tén
+ Chanh hoéac phé chanh van phong ban dwoc trwdng ban Gy quyén truc tiép ky.
Vi du:
T/L TRUONG BAN
CHANH \{AN PI—JONG .
(hoac PHO CHANH VAN PHONG)
(chi ky)
Ho va tén

b. D4u co quan ban hanh

D4u clia co quan ban hanh van ban xac nhan phap nhan, thdm quyén cta co quan ban hanh van
ban. D4u déng trén van ban phai dung chiéu, ngay ngan rd rang va trum lén khoang 1/3 chir ky &
phia bén trai. Muc dau c6 mau dé twoi theo quy dinh ctia B6 Cong an.

Thé thirc dé ky, chi¥ ky va dau co' quan ban hanh dwoc trinh bay bén phai, dwéi phan ndi dung van
ban (cac 6 s6 7a, 7b, 7c — mau 1).

Chir ky, thé thirc dé ky va déu cda lién co quan ban hanh dwoc trinh bay ngang hang. Co quan chi
tri ban hanh dwgc trinh bay & vij tri bén trai.

c. Ky va str dung déu déi véi van ban dai hoi va bién ban

- Véan ban dai hoi:

Van ban cta dai hoi va doan cha tich dai hdi dang bd cac cap ban hanh do doan cha tich phan céng
ngwoi ky; van ban cla doan thw ky do trwdng doan thw ky ky; van ban cla ban thém tra tw cach dai
biéu dai hoi do trdng ban tham tra tw cach dai biéu ky; van ban cda ban kiém phiéu do trudng ban
kiém phiéu ky.

Van ban cla dai hoi, doan chd tich, doan thw ky dai hoi dong dau twong tng. Van ban cla ban thadm
tra tw cach dai biéu va van ban cta ban kiém phiéu dung d4u dai hoi.

Trong trwdng hop khéng cé dau dai hai thi cép uy nhiém ky ma&i xac nhan chiv ky cla nguwdi thay mat
doan chu tich, doan thw ky, ban tham tra tw cach dai biéu, ban kiém phiéu ky trén cac van ban dai hoi
dé lwu.

Vi du:

Xac nhan chir ky cia ngwoi thay mat doan chu tich dai hoi:



T/M DOAN CHU TICH
(chr ky)
Ho va tén
Xac nhan

chi ky ctia doéng chi ...

T/M TiNH OY
(ho&c HUYEN UY, DANG UY)
(ghi r6 chtre vu)
ky va déng dau cép uy
Ho va tén

- Bién ban dai hdi, héi nghi:

Dai hoi, hoi nghi ctia cap Uy, t6 chirc, co quan dang va hdi nghi can boé déu phai ghi bién ban. Bién
ban phai dwgc ngudi cha tri dai hoi, hoi nghi va nguwdi ghi bién ban ky. Chir ky cua ngwoi cha tri
dwoc trinh bay & géc phai va chi¥ ky cila ngwdi ghi bién ban dwoc trinh bay & goc trai trang cudi bién
ban.

Céc bién ban déu phai dwoc dong dau. Béi véi bién ban co tr 2 trang tré 1én phal dong dau giap lai 1&

trai (cac trang bién ban duwoc xép so le déng 1 14n dé& khuodn déu thé hién & cac 1& trang giay tiép
nhau).

+ Vé ky, déng dau bién ban dai hoi:

* Trwdng hop dai hoi cé con déu

Vi du:
T/M DOAN THU KY T/M DOAN CHU TICH
(ky va dong dau Doan Thu ky) (ky va dong dau Boan Ch tich)
Ho va tén Ho va tén

* Trwdng hop dai hoi khéng cé con dau thi cip Gy nhiém ky mai xac nhan chiv ky cla nguoi thay mét
doan chda tich dai hoi.

Vi du:
T/M DOAN THU KY T/M POAN CHU TICH
(ky) (ky)
Ho va tén Ho va tén
Xac nhan

chiv ky ctia ddng chi ...

T/M TiNH UY
(hodc HUYEN UY, DANG UY)
(ghi rd chirc vu)
(ky va déng d4u cép uy)
Ho va tén

+ V& ky, déng dau bién ban héi nghi:

* Trwong hop dwoc dong dau Ién chiv ky clia ngwdi cha tri hdi nghi theo quy dinh ding dau cda céap
Qy, to chire, co quan dang.

Vi du:
NGUO'l GHI BIEN BAN CHU TRi HOI NGHI
(ky) (ghi rd chirc vu)
Ho va tén (ky va déng dau cap ty hodc dau té chire, co
quan dang)
Ho va tén

* Trwong hop khong dwoc dong d4u Ién chir ky cha ngwoi cha tri hoi nghi theo quy dinh dung déu
cla cap Uy, to chire, co quan dang thi lanh dao van phong thira 1énh ban thwong vu hodc tha trwdng
co quan xac nhan chir ky cta ngwdi cha tri hdi nghi.
Vi du:
NGUO'l GHI BIEN BAN CHU TRIi HOI NGHI
(ky) (ghi rd chirc vuy)



Ho va tén (ky)
Ho va tén

Xac nhéan
ch ky cta dong chi .....
T/L BAN THPONG VU (hoic T/L TRUONG BAN)
(chanh hoac phé chanh van phong)
(ky va dong dau cép Gy, hoac co quan dang)
Ho va tén

d. Thé thirc dé ky va st dung con dau déi véi van ban cda ban chi dao, tiéu ban, héi déng, ...cla cép
dy, cta co quan dang hoat déng cé thoi han.
- Vé thé thirc dé ky van ban:
Thé thirc dé ky van ban cltia cac ban chi dao, tiéu ban, héi dong, ... ghi ca chirc vu dwoc bau hoac
dwoc t:gc“) nhiém cao nhat va chirc vu kiém nhiém cta ngwoi ky nhw trong quyét dinh thanh 1ap ban chi
dao, tieu ban, hdi dong,. ..
Vi du:
PHO Bi THV
. kiém
TRUONG TIEU BAN
(Chir ky)
Ho va tén
TRUONG BAN
. kiém
CHU TICH HOI PONG
(Chir ky)
Ho va tén

- V@& st dung con dau:

+ Cac ban chi dao, tiéu ban, hgi dong, ... thanh 1ap nhung khéng c6 con dau riéng thi trong quyét dinh
thanh Idp phai c6 dieu khoan quy dinh vé str dung con dau cua cap uy, co quan co tham quyén thanh
l1ap ban chi dao, tiéu ban, héi déng, ... dé.

+ Bc‘)i V@i cac ban chi dao,’tiéu ban, hoi déng, ...da thanh lap nhung chwa co quy dinh vé st dung con
dau thi phai c6 quy dinh bd sung vé viéc str dung con dau.

Néu céc dong chi lanh dao ban chi dao, tiéu ban, hoi dong, ... la thwong tric cap Gy hoac lanh dao co
quan ky van ban thi dwoc str dung con dau cua cap Uy hoac co quan. Cac tredng hop khac, st dung
con dau cla co quan thudng tric ban chi dao, tiéu ban, hoi déng, ... do.

8. Noi nhan van ban

Noi nhan van ban ghi tén co' quan hodc ca nhan nhan van ban véi muc dich nhw dé béo céo, dé biét,
dé theo gk")i, de th_i hanh v.v... va noi lwu. Noi nhan dwoc trinh bay tai géc trai dwdi phan ndi dung van
ban (6 s6 8b —mau 1).

Déi véi to trinh phai ghi rd giri cAp c6 thdm quyén x& ly phia dwai “tén loai va trich yéu nodi dung van
ban”.

E)6,i véi cong van thi noi nhan dwoc ghi truc tiép sau cac cum tir “Kinh guvi ...” va “Péng kinh gti...”
(néu co) trén phan ndi dung van ban (6 so6 8a — mau 1) va con dwgc ghi nhw cac loai van ban co tén
goi khac (6 s0 8b —mau 1).

*Vén ban cua céc co quan trwc thuée Dang va Nha nwéc ding con déu cua co quan Nha nwéc
thi thé thire van ban trinh bay theo quy dinh cda co quan Nha nwéc cé tham quyén.

Il. CAC THANH PHAN THE THU'C BO SUNG

Ngoai cac thanh phan thé thirc bat budc, tuy theo ndi dung va tinh chét tirng van ban cu thé, nguoi ky
van ban cé thé quyét dinh bd sung cac thanh phan thé thirc sau day:

1. Dau chi mirc dé6 méat
DAu chi mirc dd mat c6 3 mirc: mat, téi mat va tuyét mat.

Déu,chi mirc do mat co vién khung hinh ch@ nhat va dwoc trinh bay phia dwdi sé va ky hiéu van ban
(6 s609—mau1).



2. Dau chi mirc dé khan

D4u chi mirc dd khan cé 3 mire: khan, thwong khan, hoa téc hen gid.

D4u chi mirc dd khan duoc trinh bay phia dwéi d&u chi mirc dd mat (6 sé 10 — mau 1).
3. Chi dan vé pham vi phé bién, dw thao va tai liéu héi nghi

- Déi v&i van ban can phai chi ddn pham vi phé bién, st dung thi phai ghi hodc déng céac d4u chi dan
cu thé cho tirng treerng hop nhw: “THU HOI”, “XONG HOI NGHI TRA LAI”, “XEM XONG TRA LAI”,
“XEM XONG TRA LAI trwéc ngay .....”, “KHONG PHO BIEN”, “LU'U HANH NOI BO”. C4c thanh
phan nay dwoc trinh bay duéi dia diém va ngay thang ndm ban hanh van ban (6 s6 11 — mau 1).
Riéng trwong hop chi ddn “KHONG PHO BIEN TREN CAC PHUONG TIEN THONG TIN PAI
CHUNG” ghi & phia duéi, chinh gitra trang cudi ciing ctia van ban.

- D6i v6i van ban dy thdo nhiéu lan thi phai ghi ngay thang nam du thdo va c6 chi dan “Dy thao lan
ther ...” dwoc trinh bay dwdi sb va ky hiéu (6 sd 12b — mau 1); van ban giao cho cac co quan, don vij
chuc nang dw thao thi c6 thé ghi tén co quan, don vj d6 vao trang cudi, phia trai van ban.

- Van‘ban dwo’c’su’ dung tai hdi nghi thi ghi chi dan “Tai liéu hoi nghj ...ngay ....”, trinh bay phia trén
tieu de va dia diém, ngay thang nam ban hanh van ban (6 s6 12 a —mau 1).

- Ky higu chi tén tép van ban va sé luong ban phat hanh duoc trinh bay tai I& trai chan trang ddi voi
van ban 1 trang, tai lé trai trén cung tlr trang thi» 2 dén trang cudi cung doi v&i van ban coé nhiéu trang.

lll. BAN SAO VA CAC THANH PHAN THE THU'C BAN SAO
1. Cac loai ban sao
Co 3 loai ban sao:

- Ban sao y ban chinh: 1a ban sao nguyén van tr ban chinh do co quan ban hanh ban chinh nhan sao
va phat hanh.

- Bén trich sao: 1a ban sao lai mét phan néi dung tr ban chinh do co quan ban hanh ban chinh hoac
co quan lwu trie dang quan ly ban chinh hién thyec.

- Ban sao luc: la ban sao lai toan van tlr ban sao y ban chinh.
2. Céc hinh thirc sao
- Sao théng thuong: 1a hinh thirc sao bang cach viét lai hay danh may lai ndi dung can sao.

- Sao photocopy: I& hinh thirc sao chup lai vén ban bang may photocopy, may fax hodc cac thiét bi
chup &nh khac.

3. Thé thirc ban sao va cdch trinh bay

a. Thé thirc bén sao va céch trinh bay théng thuong:

Dé bao dam gia tri phap Iy va hiéu lyc thi hanh, cac loai ban sao phai co dd cac thanh phan thé thic
ban sao va dwoc trinh bay phia dwéi dwong phan cach (dwdng 13 — mau 2) véi ndi dung dwoc sao
nhw sau:

- Tén co quan sao védn ban trinh bay & trén cung, goc trai, dwdi dwdng phan cach (6 s614 — mau 2).

- 86 va ky hiéu ban sao: cac ban sao dwgc danh chung mét hé théng s6 clia tirng co' quan sao theo
nhiém ky cap 0y; ky hiéu cac loai ban sao dwoc ghi chung la BS (ban sao). SO va ky hiéu ban sao
trinh bay duwdi tén co quan sao (6 s6 15 — mau 2).

- Chi déan loai ban sao: tuy thudc vao loai ban sao dé ghi: “Sao y ban chinh”, hoac: “Trich sao ttr
ban chinh so ... ngay ... cua ...” hoac: “Sao luc”. Chi dan loai van ban sao duoc trinh bay trén cung
géc phai, dwéi dwong phan cach (6 s6 16 — mau 2).

- Dia diém, ngay, thang, ndm sao vén béan trinh bay duéi chi dan loai ban sao (6 s6 17 — mau 2).

- Chir ky, thé thirc dé ky ban sao va ddu co quan sao duoc trinh bay dwdi dia diém, ngay thang nam
sao (6 sO 18 — mau 2).

- Noi nhan ban sao néu can cé thé ghi rd muc dich sao gt nhu#:~dé thi hanh, dé& phd bién, v.v... Noi
nhan ban sao dwoc trinh bay dwdi s6 va ky hiéu sao (6 s6 19 — mau 2).

b. Van ban sao nhiéu lan:



Déi v6i van ban sao luc nhiéu 1an chi can trinh bay mét 1an thé thirc sao lyc. Trong treong hop van
ban chinh hét trang thi phan sao luc trinh bay vao trang méi va danh so trang tiép tuc lién voi van ban
chinh, gitra trang cudi van ban chinh va trang trinh bay phan sao can dong dau giap lai.

c. Ban sao bang hinh thirc photocopy:

- Néu photocopy ban chinh c6 phan chi¥ ky dé in nhiéu ban va dong dau co quan ban hanh thi ban
sao doé co gia tri phap ly nhw ban chinh va khong phai trinh bay thé thirc ban sao.

- Néu photocopy ban chinh cé phdn chi¥ ky va ddu co quan ban hanh cé trinh bay thé thirc ban sao
thi ban sao d6 co6 gia tri phap ly nhw ban chinh.

- Néu photocopy ban chinh cd phan chi¥ ky va déu co quan ban hanh nhwng khéng trinh bay thé thirc
ban sao thi ban sao d6 chi cé gia tri thong tin, tham khao.

IV. YEU CAU KY THUAT TRINH BAY VAN BAN (XEM MAU 1, 2, 3)
Mét sb yéu cau k¥ thuat trinh bay van ban cta Dang nhu sau:

1. Van ban dwoc danh may hoac in trén gidy trang cé kich thuwéc 210 x 297 mm (tiéu chuan A4) sai sb
cho phép £ 2.

2. Vung trinh bay van ban nhw sau:
a. Mat trwdce:

- Cach mép trén trang gidy: 25 mm.
- Cach mép duwdi trang gidy: 25 mm.
- Cach mép trai trang gidy: 35 mm.

- Cach mép phai trang gidy: 15 mm.
b. Mat sau (néu in 2 mét):

- Cach mép trén trang gidy: 25 mm.
- Cach mép dwéi trang gidy: 25 mm.
- Cach mép tréi trang gidy: 15 mm.

- Cach mép phai trang gidy: 35 mm.

3. Van ban c6 nhiéu trang thi trang thir hai phai danh s trang bang chir s6 A Rap cach mép trén
trang giay 10mm va cach déu hai mép phai, trai ca phan co chiy (bat chi).

4. Nhirng van ban c6 hai phu luc tr& lén thi phai ghi s thi tw cGa phu luc bang chir sé A Réap.

5. D6i v&i cac cap Uy, t6 chirc, co quan dang co si dung may tinh dé ché ban van ban thi font, c&,
kiéu chir théng nhét~dt‘mg bd ma ga’c ky tw ch¥ Viét theo Tiéu chudn TCVN 6909 : 2001 (bd ma TCVN
6909 : 2001) nhw mau 3 hwéng dan nay.

6. Nhirng van ban, van kién ctua bang in thanh sach, dang bao, in trén tap chi khong trinh bay theo
yéu cau ky thuat nay.

V. TO CHU'C THUC HIEN

1. Hwéng dan nay thay thé “Huéng dan cla Van phong Trung wong vé thé thirc van ban s 01-
HDVPTW, ngay 02/02/1998” va co hiéu luc tir ngay ky.

2. Céac cép Uy, t6 chire, co quan dang t& Trung wong dén co s& t6 chire thuc hién hwéng dan nay.

Van phong Bang 0y Quan sw Trung wong va Van phong DPang Gy Céng an Trung wong cu thé hoéa
Hwéng dan nay cho phu hop véi dac diém td chive Dang trong Quan doi va Cong an.

Trong qué trinh thwe hién néu c6 vwdng méc can trao déi, d& nghi phan anh vé Van phong Trung
wong Dang.

CHANH VAN PHONG

Ng6 Van Du



MAU 1

V| TRi CAC THANH PHAN THE THU'C VAN BAN CUA DANG
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Ghi chu:

1. Tiéu dé

2. Tén co quan ban hanh van
ban

3. S6 va ky hiéu

4. Bia diém va ngay, thang,
nam ban hanh van ban

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

5b. Trich yéu néi dung céng
van

6. Noi dung van ban (c6 thé c6

nhiéu trang)

7a. Thé thirc dé ky, chire vu
nguoi ky
7b. Chir ky

7c. Ho tén nguoi ky

MAU 2

8a. Noi nhan cdng van

8b. Noi nhan van ban

9. D4u chi mtrc do mat

10. D&u chi mrc d6 khan

11. D4u chi pham vi phd bién
12a. DAu chi tai liéu hoi nghi
12b. D4u chi dy thdo

VI TRi CAC THANH PHAN THE THU'C BAN SAO
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Ghi chu:

13. Bwdng phan gidi gitra vén ban sao véi thé thire sao
14. Tén co quan sao

15. Sb va ky hiéu sao

16. Ghi chi dan loai ban sao

17. Dia diém va ngay, thang, ndm sao

18. Thé thirc dé ky, chirc vu, chi¥ ky, ho tén nguoi ky va dau co quan sao

19. Noi nhan ban sao.




MAU 3:

FONT, CO, KIEU CHU’ THEO TIEU CHUAN TCVN 6909:2001 DUNG BE TRINH BAY THE THU'C VAN BAN CUA DANG

TT Thanh phan thé thic Font chi Cé& chiv Kiéu chir Vi du trinh bay
T B Times New 15 In hoa, dam DANG CONG SAN VIET NAM
DPang Cong san Viét Nam Roman
2. Tén co quan ban hanh van ban
a. Tén co quan ban hanh van ban, co nt 14 In hoa, dam HUYEN UY QUYNH PHU
guan sao van ban : -
b. | Tén co quan cap trén nt 14 In hoa TINH UY THAI BINH
S6 va ky hiéu van ban, ban sao nt 14 In thwong S6 127-QP/TW
4, bija diem va ngay, thang, nam ban nt 14 In thwong, \ . <
hanh van ban, ban sao nghiéng Ha Long, ngay 20 thang 01 nam 2004
5. | Tén loai van ban va trich yéu néi
dung van ban
a. | Tén loai van ban nt 16 In hoa, dam THONG BAO
Trich yéu néi dung van ban nt 14 - 15 In tggrc:ng, v& cong tac phong chéng t& nan xa hoi
C. Trich yéu ndi dung céng van nt 12 In thwéng, Vé ché d6 cona tac phi
nghiéng ; g p
6. Phan néi dung van ban T'gg;:fw 14 - 15 In thwéng Trong cong tac chi dao
7. | Thé thirc dé ky, chirc vu va ho tén
nguw&i ky
a. | Thé thirc deé ky nt 14 In hoa, dam T/M BAN THUONG VU
Chirc vu nguwei ky thay mat, ky thay, nt 14 In hoa A
ky thira lénh PHO TRUWONG BAN
c. | Ho tén nguwoi ky nt 14 In thwong, Tran Quang Huy




dam

8. Ncoi nhan van ban, ban sao
a. Noi nhan nt 14 In thwong Noi nhan:
b. Noi nhan cu thé nt 12 In thwéng - Ban Tuyén gido Huyén Gy T Son
9. Chi mirc d6 mat nt 14 In hoa, dam -
MAT
10. | Chi mirc dd khan nt 14 In hoa, dam KHAN
11. | Chi dan pham vi phé bién, str dung nt 12 In hoa, dam XONG HOI NGHI XIN TRA LAI
12. | Ky hiéu tén ngwéi danh may, tén tép nt 8 In hoa

van ban, s6 ban phat hanh.

T.31QB/TW320

Ghi chd: Néu dung dau khac san dé thay thé mét so thanh phan thé thirc van ban thi font, ¢&, kiéu chir clia cac dau phai twong xtrng véi font, ¢&, kiéu chir dwoc ché ban
bang may tinh.




