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QUYẾT ĐỊNH
BAN HÀNH QUY ĐỊNH VỀ HÌNH THỨC, THỂ THỨC, KỸ THUẬT TRÌNH BÀY, THỦ TỤC TRÌNH KÝ VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN HÀNH CHÍNH CỦA CƠ QUAN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC CÁC CẤP THUỘC TỈNH HẬU GIANG.
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HẬU GIANG
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004;

Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Nghị định số 91/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân;

Căn cứ Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày và ban hành văn bản hành chính của cơ quan quản lý hành chính Nhà nước các cấp thuộc tỉnh Hậu Giang.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày kể từ ngày ký.

Quyết định này thay thế Quyết định số 10/2005/QĐ-UBND ngày 25 tháng 3 năm 2005 của UBND tỉnh Hậu Giang về việc ban hành Quy định về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục trình ký và ban hành văn bản quản lý hành chính của cơ quan hành chính Nhà nước các cấp thuộc tỉnh Hậu Giang.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm kiểm tra việc thực hiện Quyết định này ở các Sở, Ban ngành và địa phương trên địa bàn tỉnh.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở, Thủ trưởng cơ quan Ban, ngành tỉnh, Chủ tịch UBND huyện, thị xã chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- VP.Chính phủ;
- Cục Kiểm tra văn bản - BTP;
- TT.TU, TT.HĐND tỉnh;
- Thành viên UBND tỉnh;
- Lãnh đạo VP.UBND tỉnh;
- Các Sở, Ban ngành tỉnh;
- VP.TU và các Ban Đảng;
- UBMTTQ và các Đoàn thể tỉnh;
- HĐND và UBND huyện, thị xã;
- UBND xã, phường, thị trấn; 
- Các cơ quan Báo, Đài tỉnh;
- Các DNNN đóng trên địa bàn tỉnh;
- Phòng VBTT - STP;
- Các phòng, Trung tâm thuộc VP.UBND tỉnh;
- Công báo tỉnh;
- Lưu VT, Giúp 200b.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH




Huỳnh Minh Chắc
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QUY ĐỊNH 


Về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày,


thủ tục trình ký và ban hành văn bản hành chính của


cơ quan quản lý hành chính Nhà nước các cấp thuộc tỉnh Hậu Giang.


 (Ban hành kèm theo Quyết định số: 10 /2007/QĐ-UBND 


ngày 13  tháng 6  năm 2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Hậu Giang)



Chương I


NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng:


Quy định này hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và bản sao đối với các loại văn bản; được áp dụng đối với cơ quan Nhà nước, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế và đơn vị vũ trang nhân dân (sau đây gọi chung là cơ quan, tổ chức) trên địa bàn tỉnh Hậu Giang.


Điều 2. Thể thức văn bản:


Thể thức văn bản là tập hợp các thành phần cấu thành văn bản, bao gồm những phần chung áp dụng đối với các loại văn bản và các thành phần bổ sung trong những trường hợp cụ thể hoặc đối với một số loại văn bản nhất định theo quy định tại Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản và theo hướng dẫn tại Quy định này.


Điều 3. Kỹ thuật trình bày văn bản:


Kỹ thuật trình bày văn bản tại Quy định này bao gồm: khổ giấy, kiểu trình bày, định lề trang văn bản, vị trí, thể thức, phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ và các chi tiết trình bày khác, được áp dụng đối với văn bản được soạn thảo trên máy vi tính sử dụng chương trình soạn thảo văn bản (như Microsoft Word for Windows) và in ra giấy, có thể áp dụng đối với văn bản được soạn thảo bằng các phương pháp hay phương tiện khác.


Điều 4. Phông chữ trình bày văn bản:


Phông chữ sử dụng để trình bày văn bản phải là phông chữ tiếng Việt với kiểu chữ chân phương, bảo đảm tính trang trọng, nghiêm túc của văn bản. Phông chữ dùng trong văn bản thống nhất chung là dùng phông Times New Roman theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001, bảng mã Unicode.


Chương II


THỂ LOẠI VĂN BẢN

Điều 5.  Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục luật định đã được quy định tại Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2004. Văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân các cấp bao gồm các loại sau đây:


- Quyết định của Ủy ban nhân dân,


- Chỉ thị của Ủy ban nhân dân.


Điều 6. Văn bản cá biệt (còn gọi là văn bản áp dụng pháp luật) là văn bản do cơ quan hành chính Nhà nước ban hành theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình để giải quyết những vụ việc cụ thể, đối với những đối tượng cụ thể, như: Quyết định nâng lương, khen thưởng, bổ nhiệm, miễn nhiệm, kỷ luật, điều động cán bộ, công chức; Quyết định xử phạt vi phạm hành chính; Quyết định phê duyệt dự án ... bao gồm các loại sau đây:


1. Quyết định của Chủ tịch UBND các cấp để thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của Chủ tịch UBND theo quy định tại Điều 127 của Luật Tổ chức HĐND và UBND (sửa đổi) ngày 26 tháng 11 năm 2003.


2. Quyết định của Giám đốc Sở, Thủ trưởng cơ quan Ban, ngành thuộc UBND tỉnh để thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của mình do Chủ tịch UBND tỉnh giao hoặc ủy quyền.


3. Quyết định của UBND các cấp để thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của UBND theo qui định tại Điều 124 của Luật Tổ chức HĐND và UBND (sửa đổi) ngày 26 tháng 11 năm 2003 và các văn bản pháp luật khác có liên quan.


Điều 7. Văn bản hành chính thông thường là những văn bản mang tính thông tin, điều hành nhằm thực thi các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản cá biệt hoặc để giải quyết các công việc cụ thể, phản ánh tình hình, giao dịch trao đổi, ghi chép công việc của cơ quan hành chính Nhà nước các cấp, gồm các loại sau đây:


Quyết định (cá biệt), Thông báo, Chương trình, Kế hoạch, Đề án, Báo cáo, Biên bản, Tờ trình, Công văn, Hợp đồng, Công điện, Giấy chứng nhận, Giấy ủy nhiệm, Giấy mời, Giấy nghỉ phép, Giấy đi đường, Phiếu gửi, Phiếu chuyển.


Điều 8. Các văn bản thuộc ngành Công an, Quân sự có đối tượng điều chỉnh riêng.


Chương III


THỂ THỨC VĂN BẢN


Điều 9. Quốc hiệu:


Quốc hiệu ghi trên văn bản bao gồm 02 dòng chữ:
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Điều 10. Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản:


Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản bao gồm tên của cơ quan ban hành văn bản và tên của cơ quan chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có) căn cứ theo quy định của pháp luật hoặc căn cứ văn bản thành lập.


Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản phải được ghi đầy đủ theo tên gọi chính thức căn cứ văn bản thành lập; tên của cơ quan chủ quản cấp trên trực tiếp có thể viết tắt những cụm từ thông dụng như: Ủy ban nhân dân (UBND), Hội đồng nhân dân (HĐND).


Tên cơ quan ban hành văn bản viết in hoa, in đậm (tên cơ quan cấp trên không in đậm) được đặt trên bên trái, trang đầu của văn bản, ngang với quốc hiệu. 

Ví dụ 1:                                 Ví dụ 2:                              Ví dụ 3     

ỦY BAN NHÂN DÂN   UBND TỈNH HẬU GIANG     UBND HUYỆN VỊ THỦY

 TỈNH HẬU GIANG                 SỞ NỘI VỤ                      PHÒNG GIÁO DỤC


Trường hợp văn bản do một tổ chức tư vấn như Ban Chỉ đạo, Hội đồng… của cơ quan,  tổ chức ban hành thì tên cơ quan ban hành phải ghi rõ tên của tổ chức phía dưới tên của cơ quan chủ quản trực tiếp.


Ví dụ:


      UBND TỈNH HẬU GIANG


HỘI ĐỒNG NGHĨA VỤ QUÂN SỰ


Điều 11.  Số và ký hiệu văn bản:


Văn bản hành chính Nhà nước khi ban hành phải được đánh số thứ tự từ số 01 bắt đầu từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng 12 của mỗi năm và ghi ký hiệu riêng cho từng loại văn bản (trừ các văn bản khác).


Cách ghi ký hiệu văn bản cụ thể như sau:


1. Đối với văn bản quy phạm pháp luật:


		Số :......./năm ban hành/tên viết tắt loại văn bản - tên viết tắt cơ quan ban hành văn bản





+ Quyết định của UBND các cấp:     
           Số:....../2007/QĐ-UBND

Ví dụ:


- Quyết định của UBND tỉnh Hậu Giang:      Số:....../2007/QĐ-UBND


- Quyết định của UBND thị xã Vị Thanh: 
Số:......./2007/QĐ-UBND


+ Chỉ thị của UBND các cấp:

    
Số:......./2007/CT-UBND

Ví dụ:


- Chỉ thị của UBND tỉnh Hậu Giang: 
    
Số:....../2007/CT-UBND


- Chỉ thị của UBND huyện Long Mỹ:
    
Số:....../2007/CT-UBND


2. Đối với văn bản cá biệt (văn bản áp dụng pháp luật):


		Số:.../tên viết tắt loại văn bản - tên viết tắt cơ quan


ban hành văn bản





(Không ghi năm ban hành văn bản)


+ Quyết định của UBND, Chủ tịch UBND các cấp, Quyết định của Giám đốc các Sở, cơ quan, ban ngành.


Ví dụ: 


 - Quyết định của UBND tỉnh Hậu Giang:     
  Số:.../QĐ-UBND


 - Quyết định của UBND huyện Phụng Hiệp: 
  Số:.../QĐ-UBND


- Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh Hậu Giang: Số:../QĐ-UBND


- Quyết định của Chủ tịch UBND huyện Châu Thành: Số:../QĐ-UBND


- Quyết định của Chánh Văn phòng UBND tỉnh: Số:...../QĐ-VP.UBND


- Quyết định của Giám đốc Sở Xây dựng:            Số:...../QĐ-SXD


3. Đối với văn bản hành chính thông thường:


+ Loại văn bản Công văn được ghi ký hiệu như sau:


		Số:....../tên viết tắt cơ quan ban hành văn bản – tên viết tắt


đơn vị soạn thảo





(Không ghi năm ban hành văn bản và không ghi loại văn bản)


Ví dụ:


- Công văn của UBND tỉnh Hậu Giang do Phòng Hành chính soạn thảo:  Số:......./UBND-HC;


- Công văn UBND thị xã Vị Thanh do Phòng Tổng hợp soạn thảo:  Số:......./UBND-TH


- Công văn của Sở Tư pháp do Phòng Văn bản tuyên truyền soạn thảo: Số:……/STP-VBTT


+ Các loại văn bản Tờ trình (TTr), Biên bản (BB), Báo cáo (BC), Kế hoạch (KH), Thông báo (TB), Phiếu gửi (PG), Phiếu báo (PB), Giấy mời (GM), Giấy giới thiệu (GGT) được ghi ký hiệu như sau:


		Số:.../tên viết tắt loại văn bản - tên viết tắt cơ quan 


ban hành văn bản





(Không ghi năm ban hành văn bản)


Ví dụ:


- Tờ trình của Sở Xây dựng:
Số:......./TTr-SXD
      


- Biên bản UBND tỉnh:   
Số:......./BB-UBND


- Báo cáo của UBND thị xã Vị Thanh: 
Số:......./BC-UBND


- Kế hoạch của Sở Y tế:  
Số:......./KH-SYT


- Thông báo của UBND tỉnh Hậu Giang:
Số:......./TB-UBND


- Phiếu gửi của Văn phòng UBND tỉnh:
Số:......./PG-VP.UBND


- Giấy mời của Văn phòng UBND tỉnh:
Số:......./GM-VP.UBND


Điều 12. Địa danh, ngày, tháng, năm: được đặt dưới tiêu đề của văn bản và được in nghiêng:


1. Địa danh: 


Địa danh ghi trên văn bản là tên gọi chính thức của đơn vị hành chính nơi cơ quan, đơn vị đóng trụ sở.


Ví dụ:


Văn bản của UBND tỉnh Hậu Giang và các Sở, Ban ngành thuộc tỉnh (có trụ sở đóng tại thị xã Vị Thanh): ghi là Vị Thanh.


Văn bản của UBND thị xã Ngã Bảy và các phòng, ban thuộc thị xã thì ghi là Ngã Bảy.


Văn bản do UBND huyện Châu Thành và các phòng, ban tại huyện thì ghi là Ngã Sáu.

2. Ngày, tháng, năm ban hành văn bản:


Ngày,  tháng,  năm  ban hành văn bản phải được viết đầy đủ ngày….tháng…..năm…..; đối với các ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 phải thêm số 0 ở phía trước.


Điều 13. Tên loại và trích yếu:


+ Tên loại và tên gọi chính thức của văn bản như: Chỉ thị, Quyết định, Báo cáo, ... Khi ban hành văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính đều phải ghi tên loại trừ Công văn.


+ Trích yếu là câu văn tóm tắt ngắn gọn, chính xác, thể hiện khái quát nội dung văn bản.


- Đối với văn bản có tên loại, trích yếu ghi hàng dưới tên loại văn bản.


Ví dụ:


QUYẾT ĐỊNH 


Ban hành Quy chế làm việc của UBND tỉnh Hậu Giang

Ví dụ:


THÔNG BÁO


Kết luận của Chủ tịch UBND tỉnh tại cuộc họp triển khai 


kế hoạch phòng chống dịch cúm gia cầm trên địa bàn tỉnh Hậu Giang



- Đối với văn bản không có tên loại trích yếu được ghi dưới số và ký hiệu.


Ví dụ:


ỦY BAN NHÂN DÂN 


TỈNH HẬU GIANG




Số:……/UBND-NCTH


Về việc báo cáo thực hiện


  Kế hoạch năm 2006

Điều 14. Nội dung, bố cục của văn bản: 


1. Nội dung văn bản:


Là thành phần chủ yếu quan trọng nhất của văn bản, thể hiện toàn bộ những sự việc, vấn đề cần giải quyết, quyết định. Trong đó, các quy định được đặt ra; các vấn đề, sự việc được trình bày. 


Nội dung văn bản cần rõ ràng, chính xác, phù hợp với quy định của pháp luật; sử dụng từ ngữ phổ thông, không sử dụng từ ngữ địa phương, từ cổ, tiếng lóng, không được viết tắt những từ không thông dụng trong nội dung văn bản. Tránh những câu chữ có thể hiểu nhiều nghĩa, hạn chế lặp đi lặp lại những câu từ đã sử dụng.


Khi viện dẫn những văn bản có liên quan đến vấn đề cần trình bày thì cần phải ghi đầy đủ trích yếu nội dung văn bản; số, ký hiệu; ngày tháng năm ban hành; tên cơ quan ban hành văn bản.


Trường hợp văn bản có phụ lục kèm theo thì trong văn bản phải có chỉ dẫn về phụ lục đó. 


2. Bố cục văn bản:


Tùy theo thể loại và nội dung văn bản có thể có phần căn cứ pháp lý để ban hành và bố cục theo một trình tự nhất định, cụ thể như sau:


Quyết định: theo điều, khoản, điểm; các quy chế (quy định) ban hành kèm theo quyết định: theo chương, mục, điều, khoản, điểm;


Chỉ thị: theo khoản, điểm;


Các hình thức văn bản hành chính khác: theo phần, mục, khoản, điểm.


Điều 15. Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền: 


Thể hiện tính pháp lý và người chịu trách nhiệm về nội dung công việc đề cập trong văn bản đó. Người ký phải đúng thẩm quyền; dưới chữ ký phải ghi rõ họ, tên, chức vụ người ký.


1. Trường hợp ký thay mặt tập thể giải quyết, xử lý những vấn đề mang tính đại diện, ban hành các quy đinh, quy tắc xử sự chung thì phải ghi chữ viết tắt “TM.” (thay mặt) vào trước tên tập thể cơ quan, tổ chức


ví dụ 1:



    

ví dụ 2 :
      

TM.ỦY BAN NHÂN DÂN

          TM.ỦY BAN NHÂN DÂN


           CHỦ TỊCH



          KT.CHỦ TỊCH


                                                                                      PHÓ CHỦ TỊCH

        Nguyễn Văn A

                                Trần Văn B


2. Truờng hợp ký văn bản để giải quyết, xử lý, trình bày những vấn đề cụ thể, đối tượng cụ thể thì người đứng đầu cơ quan sẽ ký văn bản đó theo chức danh mà không ghi lại tên đơn vị. Nếu ký thay người đứng đầu cơ quan thì phải ghi chữ viết tắt “KT.” (ký thay) vào trước chức vụ của người đứng đầu.


ví dụ 1:                              


       CHỦ TỊCH                                                                   KT.CHỦ TỊCH


                                                                                             PHÓ CHỦ TỊCH

    Nguyễn Văn A                                                            Trần Văn B


ví dụ 2:

       GIÁM ĐỐC                                                                          KT.GIÁM ĐỐC


                                                                                                     PHÓ GIÁM ĐỐC


   Nguyễn Văn A                                                                      Trần Văn B


3. Trường hợp ký thừa lệnh; ký thừa ủy quyền thì phải ghi chữ viết tắt “TL.”; “TUQ.” trước chức vụ của người đứng đầu cơ quan, tổ chức.


Ví dụ:                   


    TUQ.CHỦ TỊCH                                                    TL.CHỦ TỊCH  


CHÁNH VĂN PHÒNG                                      CHÁNH VĂN PHÒNG


      Nguyễn Văn A                                                 Nguyễn Văn A

4. Trường hợp văn bản do các tổ chức tư vấn như Ban, Hội đồng của của cơ quan, tổ chức ban hành mà có con dấu riêng của Ban, Hội đồng đó thì  chỉ ghi chức danh lãnh đạo của Ban, Hội đồng. 


Nếu tổ chức tư vấn đó được phép sử dụng con dấu của cơ quan chủ quản thì có thể ghi thêm chức danh lãnh đạo của người ký trong cơ quan, tổ chức chủ quản.


Ví dụ 1: Văn bản của Ban Chỉ đạo thực hiện Chương trình mục tiêu quốc gia xoá đói giảm nghèo - Giải quyết việc làm - Xuất khẩu lao động (có con dấu riêng).


KT. TRƯỞNG BAN


PHÓ TRƯỞNG BAN


(Chữ ký, con dấu của Ban Chỉ đạo)


Trần Thị C


Ví dụ 2: Văn bản của Hội đồng tư vấn xét duyệt các chương trình phát triển kinh tế xã hội tỉnh Hậu Giang.

TM. HỘI ĐỒNG


CHỦ TỊCH


(Chữ ký, con dấu của UBND tỉnh)


PHÓ CHỦ TỊCH UBND TỈNH


Nguyễn Văn A


Điều 16. Dấu của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản: 


Việc đóng dấu trên văn bản được thực hiện theo quy định tại Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư và quy định của pháp luật có liên quan.


Dấu phải đóng ngay ngắn, rõ ràng, trùm lên 1/3 đến 1/4 về phía trái chữ ký và đúng màu mực đã quy định (màu đỏ tươi). Chỉ đóng dấu khi văn bản đã đúng thể thức và có chữ ký của người có thẩm quyền, không được đóng dấu khống và hạn chế trường hợp đóng dấu treo.


Điều 17. Nơi nhận: 


Nơi nhận xác định những cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản với mục đích và trách nhiệm cụ thể như để kiểm tra, giám sát; để xem xét, giải quyết; để thi hành; để trao đổi công việc; để biết và để lưu.


Nơi nhận phải được xác định cụ thể trong văn bản, căn cứ quy định của pháp luật, căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức và quan hệ công tác với các cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc cá nhân có liên quan; căn cứ yêu cầu giải quyết công việc, đơn vị hoặc cá nhân soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo có trách nhiệm đề xuất những cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản trình người ký văn bản quyết định.


Đối với văn bản chỉ gửi cho một số đối tượng cụ thể thì phải ghi tên từng cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản; đối với văn bản được gửi cho một hoặc một số nhóm đối tượng nhất định thì nơi nhận được ghi chung.


Ví dụ:


- Các Sở, Ban ngành tỉnh;


- Ủy ban nhân dân huyện, thị xã.


+ Đối với văn bản có ghi tên loại thì nơi nhận bao gồm từ Nơi nhận và phần liệt kê các cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản; ghi ở góc trái, dưới trang cuối văn bản, ngang chức danh của người ký văn bản. 


Ví dụ:


                                                         TM.ỦY BAN NHÂN DÂN


Nơi nhận:                                                                                  CHỦ TỊCH

 - TT.TU, TT.HĐND tỉnh;   

                


 - Sở, Ban, ngành tỉnh;



 - Lưu: VT.


+ Đối với Công văn hành chính, nơi nhận bao gồm hai phần:


- Phần thứ nhất bao gồm từ “kính gửi”, sau đó là tên cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân trực tiếp giải quyết công việc, được ghi ở trang đầu, dưới trích yếu, địa danh và ngày tháng năm ban hành.


Nếu phần gửi có từ 02 cơ quan, đơn vị, cá nhân trở lên thì phần liệt kê phải xuống dòng duới từ “ kính gửi”. Mỗi cơ quan, đơn vị, cá nhân… được trình bày trên một dòng riêng, cuối dòng có dấu chấm phẩy (;), cuối dòng cuối cùng có dấu chấm (.).


Ví dụ:


Kính gửi: Ủy ban nhân dân thị xã Vị Thanh


Ví dụ:


Kính gửi: 


                - Sở Kế hoạch và Đầu tư;


                - Sở Tài chính;


                - Sở Giao thông vận tải.


- Phần thứ hai bao gồm từ “ Nơi nhận”: phía dưới là từ “như trên”, tiếp theo là tên các cơ quan, đơn vị và cá nhân có liên quan khác nhận văn bản.


Ví dụ: 


Nơi nhận:


- Như trên;


- Sở Nội vụ;


- Lưu: VT.


Mỗi cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân… nhận văn bản được trình bày trên một dòng riêng. Dòng cuối cùng ghi từ “Lưu: VT” chữ viết tắt tên bộ phận soạn thảo và số luợng bản lưu (khi thật sự cần thiết) trong dấu ngoặc đơn và cuối cùng là dấu chấm.


Ví dụ:


Nơi nhận:


- Sở Y tế;


- Sở Tài chính;


- Cơ quan Báo, Đài;


- Lưu: VT, NCTH (2).


- Các văn bản quy phạm pháp luật thì Nơi nhận phải ghi đầy đủ tất cả các cơ quan, địa phương thuộc phạm vi điều chỉnh của văn bản và cơ quan quản lý cấp trên để báo cáo cũng như các cơ quan để phối hợp, để biết.


- Các văn bản cá biệt, văn bản hành chính thông thường, Nơi nhận chỉ ghi những cơ quan, địa phương, tổ chức, cá nhân có liên quan đến nội dung văn bản và nơi lưu văn bản.


Điều 18. Dấu chỉ mức độ khẩn, mật:


1. Dấu chỉ mức độ khẩn:


Tuỳ theo mức độ khẩn của văn bản cần được chuyển phát nhanh, văn bản được xác định độ khẩn theo ba mức độ: hỏa tốc, thượng khẩn hoặc khẩn.


Khi soạn thảo văn bản có tính chất khẩn, đơn vị hoặc cá nhân soạn thảo văn bản đề xuất mức độ khẩn trình người ký văn bản quyết định.


2. Dấu chỉ mức độ mật:


Việc xác định và đóng dấu độ mật (tuyệt mật, tối mật hoặc mật), dấu thu hồi đối với văn bản có nội dung bí mật nhà nước được thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.


Điều 19. Nhân bản:


   + Văn bản được chuẩn bị một bản gốc trình lãnh đạo ký. Việc nhân bản theo số lượng do người soạn thảo văn bản đề nghị. Bộ phận văn thư thực hiện nhân bản gốc và đóng dấu. Bộ phận văn thư lưu giữ bản gốc để nộp lưu trữ, phát hành theo nơi nhận.


   + Chứng thực sao y bản chính: thực hiện theo Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.


Chương IV


KỸ THUẬT TRÌNH  BÀY VĂN BẢN


Điều 20. Hình thức văn bản:

  1. Văn bản được đánh máy, in phải rõ ràng, sạch sẽ, không sai sót về ngữ pháp và lỗi chính tả. Văn bản được in trên giấy khổ A4 (210 mm x 297 mm), trừ trường hợp có mẫu biểu quy định riêng.


2. Cách trình bày trang giấy A4 như sau;


a) Trang mặt trước:


Lề trên: cách mép trên từ 20-25mm;


Lề dưới: cách mép dưới từ 20-25 mm;


Lề trái: cách mép trái từ 30-35mm;


Lề phải: cách mép phải từ 15-20mm.


b) Trang mặt sau:                                             


Lề trên: cách mép trên từ 20-25mm;


Lề dưới: cách mép dưới từ 20-25 mm;


Lề trái: cách mép trái từ 15-20 mm;


Lề phải: cách mép phải từ 30-35mm.


3. Những văn bản có nhiều trang thì bắt đầu từ trang thứ hai phải ghi số trang bằng chữ số Ả Rập (2, 3,..) ở cách mép trên trang giấy 10mm, nằm giữa trang giấy.


4. Những văn bản có hai phụ lục trở lên thì phải ghi số thứ tự của phụ lục bằng chữ số La mã (I, II, III,...). Phụ lục phải có tiêu đề; số trang của phụ lục văn bản được đánh số riêng theo từng phụ lục, không ghi chung số thứ tự với số trang văn bản.


Điều 21. Kỹ thuật trình bày các thành phần thể thức văn bản:


Vị trí, kỹ thuật trình bày các thành phần của thể thức văn bản được thực hiện theo Sơ đồ bố trí các thành phần thể thức văn bản kèm theo Quyết định này (Phụ lục I).


Văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính có phần căn cứ pháp lý để ban hành thì sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chấm phẩy (;), riêng căn cứ cuối cùng kết thúc bằng dấu phẩy (,).


Cách viết thời gian trong văn bản: Khi viết phần căn cứ pháp lý để ban hành văn bản hoặc viện dẫn văn bản khác vào nội dung văn bản thì cần viết rõ ngày, tháng, năm ban hành văn bản đó mà không dùng dấu gạch chéo (/). Trong trường hợp lặp lại những căn cứ, viện dẫn đã trình bày hoặc nêu một mốc thời gian trong văn bản thì có thể dùng ký hiệu (/) để ghi thời gian cụ thể.


Chương V


TỔ CHỨC THỰC HIỆN


Điều 22. Giám đốc Sở, Thủ trưởng cơ quan ban ngành tỉnh, Chủ tịch UBND huyện, thị xã có trách nhiệm chỉ đạo thực hiện Quy định này và các quy định khác có liên quan đến thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính Nhà nước.


Điều 23. Giám đốc Sở Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật đã ban hành theo đúng quy định tại Nghị định số 135/2003/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2003 của Chính phủ; đồng thời hướng dẫn các ngành, các cấp tự kiểm tra văn bản; kịp thời phát hiện những văn bản thiếu sót về hình thức và nội dung để đề nghị UBND tỉnh sửa đổi, bổ sung cho phù hợp.


Điều 24. Chánh Văn phòng UBND tỉnh chỉ trình UBND tỉnh hoặc Chủ tịch UBND tỉnh ban hành theo đúng thẩm quyền khi dự thảo văn bản do các ngành, các cấp trình bảo đảm yêu cầu về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản phù hợp với Quy định này và Thông tư Liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ./.


TM. ỦY BAN NHÂN DÂN


 CHỦ TỊCH


Huỳnh Minh Chắc


Phụ lục I :


SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN


Trên một trang giấy khổ A4: 210mm x 297mm


(Kèm theo Quyết định số: 10 /2007/QĐ-UBND ngày 13  tháng 6  năm 2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Hậu Giang)




Ghi chú:


Ô số 


:
Thành phần thể thức văn bản


1


:
Quốc hiệu


2


:
Tên cơ quan


3


:
Số, ký hiệu của văn bản


4


:
Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản


5a


: 
Tên loại và trích yếu nội dung văn bản


5b


:
Trích yếu nội dung công văn hành chính


6


:
Nội dung văn bản


7a,7b,7c

:
Chức vụ, họ tên và chữ ký người có thẩm quyền


8


:
Dấu của cơ quan, tổ chức


9a, 9b


: 
Nơi nhận


10a


:
Dấu chỉ mức độ mật


10b


:
Dấu chỉ mức độ khẩn


11


:
Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành


12


:
Chỉ dẫn về dự thảo văn bản


13


:
Ký hiệu người đánh máy và số lượng phát hành


14


:
Địa chỉ cơ quan, Website, Email (nếu có)

8
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30-35mm									            
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