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Ld&i néi dau

TCVN 7436 : 2004 xay dung trén co sd tham khao
SO 269; 1985.

TCVN 7436 : 2004 do Tiéu ban ky thuat tiéu chudn
TCVN/TC46/SC 9 "Nhan dang va mé ta di liéu" bién soan,
T8ng cuc Tiéu chudn Do ludng Chét Iugng dé nghi, B$ Khoa
hoc va Céng nghé ban hanh.



TIEU CHUAN VIET NAM TCVN 7436 : 2004

Xuétban lan 1

Phong bi si dung trong cd quan hanh chinh

Envelopes for administration use

1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay ap dung cho cac loai phong bi théng dung ding d8 trao ddi théng tin giira cac co

quan hanh chinh.

Tiéu chudn nay ciing cé thé ap dung ddi v8i cac co quan nha nudc khac, cac t8 chic chinh tri, t8
chifc chinh tri - xa hoi, t8 chirc xa hoi - nghd nghiép, 13 chirc kinh té...

Tiéu chudn nay khéng ap dung cho céac loai phong bi d&c biét.
2 Hinh dang va kich thudc

2.1 Hinh dang phong bi: hinh chit nhat.

2.2 Kich thuéc cla phong bi: theo bang 1.

Bang 1 - Kich thude phong bi

: Qui cach phong bi Kich thudc, mm
| B4 250 x 353

B5 176 x 250
‘. B6 - 125 x 176

2.3 Dung sai kich thuéc clia phong bila + 1,5 mm

3 Yéu cau k¥ thuat

3.1 Gidy lam phong bi phai dam béo bén chic, khong réach trong qua trinh van chuyén va st dung.
3.2 Gidy lam phong bi phai dam bao, & diéu kién binh thudng, khdng doc dudc ndi dung v&n ban bén
trong.

3.3 Chit két dinh ndp phong bi phai @m bao dé bam chic, khéng kich thich con tring va déng vat gam

nham.

in
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3.4 Cac goc clia phong bi phai vudng (90 ° ), khdng cé khe hd. Sai léch dd vudng géc vé cac phia

khong qua = 1°.

3.6 Cac mép dan ca phong bi phai phang, khong nhan va dam bo 6 chéc chén.
4 N6i dung va ving trinh bay cac ndi dung trén phong bi
4.1 Mat trudc clia phong bi (mt khdng c6 mép dén) dugc trinh bay theo hinh 1.

4.2 Khoang cach tif cac viing thé hién ni dung dén mép phong bl theo bang 2.

I a
Vi tri

Ving 1 dan tem

Viing 2

Hinh 1
Ving 1 dung @€ ghi tén, dia chi clia co quan gfi, s6 van ban gilfi va cac thong tin khac nhu: bidu tugng
cia cd quan, dién thoai (DT), fax, hop thu dién tlr (E-mail), telex (néu cé);
Ving 2 ghi chir "Kinh gufi :* tén va dia chi co quan/ngudi nhan.
Bang 2 - Khoang cach viing trinh bay
Kich thudc tinh bang milimét

e ; |
Qui cach phong bi ‘ a+1 b+2 . —r ‘

B ~

B | 20 120 | 140 |

}r B5 ! 15 - — r
fp———— — , —i

B 10 | 80 680
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4.3 C3 chit va ki€u chlr ghi ndi dung ciia cd quan gl trén phong bi theo bang 3 (hoc tuong duong).

Bang 3 - C8 chi va kidu chir trén phong bi

Néi dung ghi trén Cd chir ddi véi loai qui cach phong bi Kiéu chir
phong bi
B4 B5 B6
Tén co quan 20 18 16 Times New Roman,

kiu in hoa , dam

Pia chi co quan 14 14 12 Times New Roman

Pién thoai, Fax;
telex; hop thu dién

i 14 14 12 Times New Roman
S6 van ban 16 16 14 Times New Roman
Chir "Kinh gii:" 16 16 14 Times New Roman

kiéu nghiéng, dam

4.4 Vi du trinh bay cac ndi dung trén phong bi, xem phu luc A.

5 Phudng phap kiém tra
5.1 Kiém tra kich thudc va cac gbc cla phong bi bang thudc do thong dung.

5.2 Kidm tra do chic chin clia mép dan phong bi bing cach dan mép phong bi, dé khoang 10 phut,
sau d6 béc ra, mép dan phai dam bao khéng con nguyén ven nhu cl.
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Phu luc A
(tham khao)

Vi du trinh bay ndi dung ghi trén phong bi qui cach B6

10 mm

\omm VAN PHONG CHINH PHU
<—% S6 1 Dudng Hoang Hoa Thim - Quan Ba Pinh - Ha N¢i - Viét Nam

DT: 080 44225 - Fax: 08044130 - E-mail:

Sa:

60 mm

60 mm
- __ Kinh gitiz ~-------- . )

Hinh 2




