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L&i néi dau

TCVN ISO 11180 : 2004 hoan toan tuong duong vdi ISO 11180 : 1993.

TCVN ISO 11180 : 2004 do Ban ky thuat tiéu chudn TCVN/TC 154 Qua
trinh, cac yéu té dit liéu va tai liéu trong thuong mai, céng nghiép va hanh
chinh bién soan, Téng cuc Tiéu chudn Po Iludng Chat luong dé nghi, B

Khoa hoc va Céng nghé ban hanh.

Tiéu chudn nay dudc chuyén di nam 2008 tir Tiéu chuan Viét Nam cling s6 hiéu
thanh Tiéu chudn Quéc gia theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 69 clia Luat Tiéu
chudn va Quy chudn ky thuat va diém a khoan 1 Diéu 6 Nghi dinh s8
127/2007/ND-CP ngay 1/8/2007 clia Chinh phd quy dinh chi tiét thi hanh mot s6

diéu clia Luat Tiéu chudn va Quy chuén ky thuét.
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TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 11180 : 2004

Dia chi cho dich vu buu dién

Postal addressing

1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay qui dinh kich thuéc 16n nhat va vi tri ctia dia chi buu dién trén biéu mau phd hop
TCVN ISO 8439 va dudc thiét ké dé chuén héa viéc trinh bay va cau tric clia dia chi buu dién.

2 Tailiéu vién dan

ISO 216 : 1975, Writing paper and certain classes of printed matter - Trimmed sizes - A and B series
(Gidy viét va mot s6 dn pham nhét dinh — Khé xén — Loai A va B).

ISO 269 : 1985, Correspondence envelopes - Designation and sizes (Phong bi thu — Tén va kich
thudc).

ISO 353 : 1975, Processed writing paper and certain classes of printed matter - Method of expression of

dimensions (Gidy viét da duoc xit ly va mot s6 loai &n pham in — Phuong phéap biéu dién kich thudc).
ISO 3535 : 1977, Forms design sheet and layout chart (Ban thiét ké biéu mau va biéu dé trinh bay).

ISO 4882 : 1979, Office machines and data processing equipment - Line spacings and character

spacings (Thiét bi xit ly dit liéu va may van phong — Khoang cach dong va khoang cach ky tu).

TCVN ISO 7372 : 2003, Trao déi dir liéu thuong mai — Danh muc phan t& dif liéu thuong mai.

TCVN ISO 8439 : 2004, Thiét k& biéu mau — Trinh bay co ban.

UPU: 1989, Convention of the Universal Postal Union - Detailed Regulations of the UPU Convention (Quy
uéc cuia Hiép hoi Buu chinh Thé gidi — Cac Qui dinh chi tiét vé Quy udc cia UPU).

3 Dinh nghia

Tiéu chuén nay ap dung cac dinh nghia sau.
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3.1

Dia chi buu dién (Postal address)
Tap thong tin ddy dd va chinh xac dua trén co sd mot muc cé thé glii hodc phan phat t6i ngudi nhan thu

ma khéng can phai tim kiém va khong c6 bét ky nghi ngd nao.
3.2

Truéng dia chi (Address field)

Trén cac biéu mau, trudng danh dé nhap mét hoic hai dia chi buu dién.
3.3

Mién dia chi (Address zone)

Mién hinh chif nhat, trong trudng dia chi, dua ra viing 16n nhat trong dé dia chi buu dién c6 thé dudc ghi lai.
34

Khéi dia chi (Address block)
Khéi chir nhat dugdc tao bdi dia chi buu dién.

3.5

Phan tir dia chi (Address element)

Doan vi théng tin dudc xem nhu khéng thé chia nhd, trong ngén ngir dia chi buu dién.
3.6

Cau trac dia chi (Address structure)

T6 hdp cac phan ti dia chi buu dién.

4 Quy tac chung

4.1 Tiéu chudn nay xac dinh kich thudc va vi tri clia cac trudng dia chi trén biéu mau dudc thiét ké phu

hop véi
— IS0 216 va ISO 353, lien quan dén viéc st dung cac khé gidy xén théng dung (A4 va A5 L);

— phu luc A ctia ISO 3535, lién quan dén viéc sap xép &n pham dudc in trén khé gidy A4 "ban

thiét k& biéu mau";

— IS0 4882, lien quan dén viéc xac dinh khoang cach dong (4,23 mm ho#c 1/6 in) va khoang cach ky

tu (2,54 mm hoac 1/10 in) khuyén cao cho cac ky tu clia may van phong va thiét bi x{ ly dir liéu;
— Muc 6 va 7 cla TCVN ISO 8439, lién quan dén céac diéu khoan trudng dia chi.

CHU THICH 1 Cac biéu mau phu hop v6i ISO 216 va ISO 353 dudc chén binh thudng vao cac phong bi
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duoc thiét k& theo 1ISO 269.
Tiéu chudn nay ciing c6 thé dudc st dung véi cac dang biéu mau khac chua dudc chudn hoéa theo SO.

4.2 Dia chi buu dién nay phai tuan theo cac khuyén cao cla Hiép hdi Buu chinh qudc té€ (UPU),
d&c biét theo diéu khoan 22 clia Quy uéc lién quan dén viéc trinh bay cac hang muc da dugc chuan
hoa ciing nhu diéu khoan 113 trong cac Quy dinh chi tiét cla né vé cdu tao clia cac hang muc thu
tin buu dién. Déi v6i cac hang muc trong phong bi véi cac panen (clia s8) trong suét, dia chi buu

dién phai tuan theo cac yéu cau clia diéu khoan 124 trong cac Quy dinh chi tiét.

5 Trudng dia chi

Trudng dia chi trong céc tai liéu thuong mai phai bao gébm 9 khodng cach dong co sd (bds) trén
ving hién thi clia 72 khoang céach chiéu rong cd s& (bws). Xem TCVN ISO 8439: 2004.

Khoang dinh phai danh cho tiéu dé cta truang nay. D4i vGi cac tai liéu dudc gli trong cac phong bi
vdi cac panen trong suét, hai khoang cach duéi day, cé chiic nidng an ninh, phai dé lai khoang tréng
khéng nhap bat ky muc ndo vao dé tranh cac van dé khong dudc dé cap xuéat hién trong ctia sé do
su x& dich cua tai liéu trong phong bi. Vi vay, khoang cach cé sin dé ghi dia chi gém sau dong con
lai.

6 Mién dia chi

6.1 Chiéu cao clia mién dia chi 1a 25,4 mm (6 bds).

6.2 Chiéu rong clia mién dia chi la 76,2 mm (30 bws).

CHU THICH 2  Chiéu rong ctia mién dia chi dudc gidi han bdi nhu cau cé thé ghi hai dia chi sat canh nhau
trén tai liéu thuong mai, ghi nhé vai tro gitra phong bi va tai liéu.

7 Khai dia chi

Khéi dia chi biéu dién cac kich thudc téng cla dia chi thuc. Khéi dia chi phai dudc nhap vao cac

mién dia chi va c6 kich thu6c mién dia chi gan bang kich thu6c mién dia chi.
8 Vi tri cla cac mién dia chi
8.1 Trong cac biéu miu theo TCVN ISO 8439

Vi tri cGla cac mién dia chi 6 bén phai va bén trai cla tai liéu, nhu trong hinh 1.
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Kich thu6c tinh theo mm
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Mién dia chi Mién dia chi

38,1 (9 bds)

Trudng dia chi

76,2 (30 bws) 76,2 (30 bws)

\ 4

Chu giai
bds = khoang cach dong ca s (1/6 in or 4,23 mm)

bws = khoang chiéu réng cd s& (1/10 in or 2,54 mm)

Hinh 1 - Vi du vé cach trinh bay cac trudng dir liéu (kich thuéc thu nhé khoang 75%)

CHU THICH 3 Cac vi tri nay dam b&o dia chi chi xuat hién trong clra s6 clia phong bi véi panen trong suét. Khi
dia chi & mién bén trai, vi tri nay ngan ngira viéc chdong chéo gilta ky tu dau tién clia dia chi va dong ké bén trai

cla khung.
8.2 Trong tai liéu bat ky khac

Vi tri dia chi phai tuan theo cac khuyén céo ctia UPU.

9 Trinh bay dia chi
9.1 Cach ghi

Dia chi buu dién phai dudc ghi mét cach ngén gon, khéng dé khoang tréng giiia cac chir cai trong tir va
khéng gach chan cac phan ti cia n6. Tén dia diém, van phong phan phat thu va quéc gia noi dén dugc

khuyén céo viét chir hoa.
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9.2 Canlé

Cac dong dia phai dudc can 1€ bén trai.

9.3 S6 déng

S6 dong trong dia chi buu dién dudc giGi han 1a sau dong.

CHU THICH 4  S6 nét ding chinh theo diéu tra clia UPU dua ra cho tat ca cac thanh vién tham gia da dua ra
s6 dong 16n nhat can thiét cla dia chi buu dién, khéng chi dé gui thu tin t6i cac dia chi doanh nghiép ma cho ca
cac ca nhan. Nghién cu chi ra rdng sau dong la can thiét, diéu nay da dudc phé chudn bdi quyét dinh clia Hoi
déng Tu van vé Nghién clu Buu dién (CCPS) tai ky hop nam 1985.

9.4  S&ky tu

S6 ky tu trén mbi dong trong mét dia chi buu dién han ché t6i 30 ky tu d& dia chi c6 thé vira khit v6i

mién dia chi, khodng cach chiéu réng ca so.

M6t dia chi c6 nhiéu hon 30 ky tu mbi dong, theo TCVN ISO 7372: 2003, c6 thé dudc ghi bang cach sl
dung khoang cach chiéu réng nhd hon (1/12 in) dé dap (ng cac khuyén cao clia UPU cho cac hang

muc dudc gui trong cac phong bi vGi cac panen trong sudt.

CHU THICH 5  Khi dugdc ghi theo I1SO 4882, dia chi buu dién thudng dudc luu trit trong cac file dién ti thudng
khong thay ddi lai s6 dong va s6 ky tu mbi dong. Viéc st dung mot khodng cach dong va’hoic khoang cach chiéu
réng nhd hon chi dan dén viéc gidm kich thuéc ctia khéi dia chi.

10 Cau trac dia chi

10.1  Cac phan tir dia chi

Céc phan tir sau day clia mét dia chi buu dién phai dugc ghi ding va day da (xem phu luc A).

10.1.1 Cho cac ca nhan

a) Tiéu dé cla ngudi nhan thu;

b) Tén (tén khai sinh, ho va dém);

c) Nghé nghiép, chiic vu, dia chi nhd chuyén (c/o);

d) Diém phan phat thu (t&n duding phd, s& hiéu dudng phd, khu, cng vao, tang, quan/huyén, lang/xém/thén,
hom thu, hép thu luu (nci phan phat chinh);

e) Ma thu tin ho&c s6 hiéu tuyén buu dién (PRN), khu vuc, noi phan phat thu;

f) Tén lanh thd (mién) ho#c tinh va/hoac tén nuéc.
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10.1.2 Cho céac tb chirc hop phap

a) Tén hoac tén viét tit chinh thic cla té chic;

b) Linh vuc hoat déng ho&c san pham;

c) Phong hoic ban cla té chic;

d) Biém phan phat thu (nhu cho ca nhan);

e) Ma thu tin hoac s6 hiéu tuyén buu dién (PRN), khu vuc, ngi phan phat thu;
f) Tén lanh thd (mién) ho&c tinh va/ho#c tén nudc.

10.2  Trinh tu cla cac phan t

Khi cac dia chi, dac biét cac ma thu tin ghi theo cac phuong phap khac nhau, khong thé xac dinh dudc
mot trinh tu tuyét déi. Vi vy, cac dia chi dugc khuyén cao nén ghi theo th(r tu danh sach cac phan ti
dudc néu trong 10.1, c6 thé nhém cac phan tl, nhung van phai tuan theo cac chi dan, cach st dung va

phong tuc ctia nudc dén, dac biét khi lién quan dén ma thu tin.
10.3  CAc tir viét tat

Cach dung va phong tuc 8 méi quéc gia la khac nhau, tham tri ca trong cac nudc c6 ciing ngén ngi, vi
vay, cac tir viét tdt dudc s dung nham gidm sé luong ky tu trén méi dong nén tuan theo cac huéng dan

hoac cach dung cla nudc dén.

11 Vi du dia chi buu dién

Vi du vé ghi cac dia chi buu dién xem phu luc B.

10
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Phu luc A
(Tham khao)

Cac phan tir cda dia chi ngudi nhan

A1 Ca nhan

Cac phan tir va dinh nghia

a) Tiéu dé cia ngudi nhan thu
Ghi dia chi thu tir bang cach chi ra tinh trang hén

nhan hoac tuéc vi clia ngudi nhan.
b) Tén

- Tén khai sinh/hoac bi danh

Tén cu thé dudc két hop véi ho dé phan biét gilia
nhiing ngudi cung ho.

- Ho

Ho (tor ho&c nhém ti) dude st dung dé dinh danh
mét ho.

- bém

c) Nghé nghiép, chirc vu, dia chi nhd chuyén
(clo)

1) Nghé nghiép

Nghé nghiép chinh dé kiém séng.

2) Chic vu

Vai tro clia moét ca nhéan trong xa hoi.

3) Dia chi nhd chuyén

- Chuyén tiép t6i ca nhan hoc t6 chiic hop phap
khac;

- Noi cu tri clia ca nhan hoac gia dinh khac.
d) Piém phan phat thu

- Loai dudng phé

- Tén dudng phé (thudng s dung tén la cach
nhan biét dé dang dudng phd)

Cac vidu

Ong, B3, Co, Tién si, Blc gido hoang, Phu nhan,

Hoang dé, Hoang tur, v..v.

John, Michael, Doody, Milly, Dick, Giao sy Edward,

V..V.

Ryder, Smith, Cheeseman, Widdows, Pearce-
Atkinson, Jones-Ellis, v..v.

Senior, Junior, lll

Ky su ndng nghiép, lut su, cdng ching vién, huan
luyén vién lai xe, bac si nhi khoa, v..v.

Thi tudng, quan toan, dai dién, tuy vién thuong mai,
V..V.

c/o Asea Brown Boveri

c/o Mr A N Other, c/o Gia dinh Smith

Dai 16, dudng 16n, dudng phd, phd/ngd cut, duong,
doan phd, v..v.

Vidu: "San ga"

Dai 16 San ga

11
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- S6 hiéu dinh danh trén dudng pho (s6 hiéu cla

c6ng hodc clia tda nha, tAng hodc phong)

- Tén thanh phan dia chi bé sung lién quan mot
tda nha, mét toa thap, mét khu, mét khu lién hop,

V..V.

- Tén cla lang, cta thon (xém), clia dia phuong,

clia mién, clia vung.

- Hom thu va sé hiéu hom thu (clia ngudi sé hitu
hom thu).

- Hép thu luu.

Pudng phé San ga
Pudng San ga
Quang trudng San ga
Nha ga Euston

Nha ga Thang Loi

Nha ga phé Lime, v..v.

27/307 = C6ng: S6 27
Tang: 3
Phong: S6 7
Centrepoint,
Trocadero,
Thap Millbank,
Trung tam thuong mai quéc té,
Bén cang Canary,
Edgware,
Bénh vién da khoa, etc.

Tickhill, Docklands, Earlhnam, Camden, Soho, etc.

e) Ma thu tin ho3c sé hiéu tuyén buu dién, tén noi phan phat thu
- Ma thutin

12

Ma thu tin thudng dudc sap x&p cudi cling,
theo daon vi phan phat dia phuong hoac vung.
Cac ma nay c6 thé dudc hoan thién hon bang
viéc thém cac con sé hoac chir cai khac.

- S0 hiéu tuyén buu dién

Ma bao gém nhiéu chii s6 va/hoac chit cai biéu
thi 16 trinh gli thu tir t6i noi dén.

- Tén naoi phan phat

75015
BH2120U

67 = Phé Bellinzona-Airolo
K1A = khu vuc phan loai thu gui



Tén ndi chiu trach nhiém phan phat mét buu

kién t6i ngudi nhan tai noi dén.

f) Tén lanh thd hoic tinh/thanh va/hodc tén nudc

Tén cla vung, nuéc, quan/huyén, bang, v..v.

g) Tén nudc

A.2

Tén nudc dén.

Céc té churc hop phap

Cac phan tir va dinh nghia

a) Tén hodc tir viét tit cla té chirc

b)

- Tén clia mdt cdng ty, mét t6 chiic hodc mot
hang, thong qua viéc két hgp tén cla cac doi
tac, hoac dé cap dén mét déi tac, ké tiép 1a tén

viét tat.

- Cac san pham dugc st dung nhu tén clia mot

hang.

- TUr viét hodc day cac tir viét tat dugce sir dung
nhu mot tir viét tit, c6 kha nang phat am nhu mét
tur théng thuong.

- Biéu tuong cau thanh nén thuong hiéu clia mét
cong ty.

Linh vuc hoat dong hodc san pham

- Linh vuc hoat déng

Linh vuc hoat déng cu thé cla t6 chic.

- San pham

Loai san pham lién quan dén linh vuc hoat dong.

c) Phong hoic ban cta té chirc

Bat ky viéc chi dinh mét hoat ddng cu thé nao
trong hang, co quan chinh quyén hoac co quan

dang dugc ban dén.

TCVN ISO 11180

BERNE
BERNE 31 (Thung thu), etc.

TEXAS, YORKSHIRE, WALES, etc.

THUY DIEN, PHAP , ANH, etc.

Cac vi du

Cdbng ty Saatchi va Saatchi
John Lewis Partnership
Nestle Ltd

Kodak Ltd.

The Tile Company
Electric Ovens Ltd

Unesco

Sapco

Hoover Ltd

Hang ché tao may Civil

Cébng ty xay dung dan dung

Wholesale manufactured products

Seed merchants

Phong Ngoai thuong
Ban Kim loai khéng chira sat

Phong céng nghé buu dién

Céc phan tlr khac tuong tu véi cac phan tl trong dia chi buu dién cla cac ca nhan.

: 2004

13
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Phu luc B
(Tham khao)

Vi du vé cac dia chi

1  Mr Walter EGGERS 8 Mr Costas MAVRIKIS
3040 Idaho Ave NW 81 Pine Brook Dr
Apt # 621 LARCHMONT N.Y. 10538
WASHINGTON D.C. 20016 USA USA

2 Mr Adam SIMPERINGHAM 9 Mr Erin SIMPERINGHAM
37 Franklin Road 127 Salisbury Road
Freemans Bay CAMPERDOWN NSW 2050
AUCKLAND AUSTRALIA
NEW ZEALAND

3 Mr Husgang JAZ 10 Livingston International Inc.
Gorgan S1./.Mohammadilane 38 Suite M-100
16156 TEHERAN 276 Rue St-Jacques
ISLAMIC REP. OF IRAN MONTREAL, Quebec

CANADA
H2Y 2B4

4  City Bankers Association 11 Mrs Paula PRICE
Mr lan SCORER Lantern Cottage
12 Bolingbroke Grove Giddylake-Colehill
LONDON WIMBORNE-DORSET
GREAT BRITAIN GREAT BRITAIN
SW11 6ER BH21 2QU

5 Kladkompaniet HB 12 International Youth Service
Miss Annika Ericsson Post Box 125
Erikbergsgatan 44 SF-20101 TURKU
S-114 30 Stockholm FINLAND
Sweden

6 Akademie Klausenhof 13 Mevrouw Petra VAN DEN DONKER
S1. Gudula E.V. Rododendronplein 7b
Schlossstrasse 1 3053 ES ROTTERDAM
D-4292 RHEDE NETHERLANDS
Germany

7 Melle Gisele CHAPPUIS 14 Mrlisao OJIMA
Batiment C Director of Div. Bui/din,) Der.
Réidence Les Peupliers Ministry of P& T
Bd Bouge 3-2, Kasumigaseki 1 chome,
F-13013 MARSEILLE Chiyodaku
FRANCE TOKYO 100-90 JAPAN

CHUTHICH6 Cac co quan quan ly hanh chinh vé& buu dién lién quan nén ban bac trudc khi st dung ma

phuong tién motd qudc t& dé chi rd qudc gia dén.
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