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	VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 610/VPCP-HC
V/v thực hiện thủ tục trình giải quyết định công việc
	Hà Nội, ngày 25 tháng 01 năm 2008


	Kính gửi:
	- Các Bộ, các cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;
- Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
- Các Tập đoàn kinh tế nhà nước, Tổng công ty 91.


Thực hiện Quy chế làm việc của Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số 179/2007/NĐ-CP, ngày 03 tháng 12 năm 2007, Văn phòng Chính phủ hướng dẫn một số thủ tục trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giải quyết công việc như sau:

1. Tất cả các văn bản trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ đề nghị giải quyết công việc phải thuộc thẩm quyền xử lý của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và những vấn đề do Thủ tướng yêu cầu thuộc quy định tại khoản 3 Điều 5 Quy chế làm việc của Chính phủ. Văn bản trình gửi qua Văn phòng Chính phủ để theo dõi quá trình xử lý công việc.

Văn bản trình phải đúng hình thức, thể thức văn bản và do thủ trưởng cơ quan, tổ chức trình ký, đúng thủ tục hành chính theo quy định của 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. Văn bản trình chỉ gửi một địa chỉ duy nhất đến người có thẩm quyền giải quyết những vấn đề nêu trong tờ trình (nếu muốn gửi các địa chỉ khác để báo cáo hoặc để biết thì ghi vào mục “Nơi nhận” ở cuối tờ trình).

2. Đối với công việc thuộc khoản 1 Điều 15 Quy chế làm việc của Chính phủ:

a) Cơ quan, tổ chức chủ trì thông báo cho Văn phòng Chính phủ và cơ quan thẩm định cử người tham gia để có sự phối hợp chặt chẽ trong quá trình chuẩn bị đề án theo đúng a, b, c khoản 1 Điều 15 Quy chế làm việc của Chính phủ.

Hồ sơ trình thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 16 Quy chế làm việc của Chính phủ: báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến tham gia của các cơ quan có liên quan, kể cả ý kiến thẩm định có thể làm thành một văn bản riêng hoặc thành một nội dung trong tờ trình.

- Những văn bản trình không đúng thủ tục hành chính như: ký và đóng dấu không đúng thẩm quyền (điểm a khoản 1 Điều 16 Quy chế làm việc của Chính phủ); sai về hình thức, thể thức văn bản, dấu đen (trừ bản fax, các văn bản trong hồ sơ kèm theo) v v…Văn phòng Chính phủ sẽ làm lại văn bản trả lại cơ quan trình.

- Nếu hồ sơ không đủ, Văn phòng Chính phủ làm phiếu báo để cơ quan, tổ chức chủ trì bổ sung, hoàn chỉnh đủ thủ tục theo quy định. Thời gian xử lý, giải quyết công việc được tính từ khi đầy đủ hồ sơ.

c) Dự thảo văn bản Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ ban hành phải in một mặt, theo mẫu văn bản trong Phụ lục kèm theo và kèm theo file văn bản dự thảo (đối với các văn bản không mật) để sau khi phát hành chuyển lên mạng tin học diện rộng của Chính phủ.

d) Mỗi dự thảo văn bản trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ ban hành chỉ có một chữ ký của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan chủ trì; chỉ uỷ quyền cho cấp Phó ký khi cấp trưởng vắng mặt. Chữ ký tắt vào dự thảo văn bản được ký ở ngay sau phần kết thúc nội dung văn bản; trong trường hợp cần thiết phải ký tắt ở từng trang văn bản, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan chủ trì có thể ký tắt sau dòng cuối cùng của trang văn bản. Chữ ký tắt phải nhỏ hơn 0,5cm2.

đ) Cơ quan chủ trì có trách nhiệm hoàn thiện lại hồ sơ trình khi nhận được văn bản của Văn phòng Chính phủ thông báo ý kiến của Thủ Tướng Chính phủ về dự thảo chuẩn bị chưa đạt yêu cầu theo quy định tại điểm c khoản 2 Điều 17 và điểm c khoản 3 Điều 18 Quy chế làm việc của Chính phủ.

e) Văn bản của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ ban hành, nếu có sai sót không phải về nội dung thì Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thoả văn bản có trách nhiệm ký văn bản đính chính (theo mẫu kèm theo).

3. Đối với các công việc thuộc khoản 2 Điều 15 Quy chế làm việc của Chính phủ theo quy định tại khoản 3 Điều 17 Quy chế làm việc của Chính phủ:

a) Văn bản trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ không đúng thủ tục hành chính như: ký và đóng dấu không đúng thẩm quyền (điểm a khoản 1 Điều 16 Quy chế làm việc của Chính phủ); sai về hình thức, thể thức văn bản, dấu đen (trừ bản fax, các văn bản trong hồ sơ kèm theo) vv….., Văn phòng Chính phủ sẽ làm văn bản trả lại cơ quan trình.

b) Đối với văn bản, đề án trình không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và không thuộc loại quy định tại khoản 3 Điều 5 Quy chế làm việc của Chính phủ làm văn bản trả lại nơi gửi hoặc chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân trình biết.

4. Khi Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ được giao chủ trì cuộc họp với tư cách là thành viên Chính phủ hoặc đứng đầu đoàn công tác của Chính phủ theo quy định tại khoản 3 Điều 4 Quy chế làm việc của Chính phủ thì Văn phòng Chính phủ tổ chức việc phục vụ và chuẩn bị dự thảo văn bản như trường hợp Thủ tướng, Phó Thủ tướng chủ trì hoặc đứng đầu. Kết quả cuộc họp hoặc kết quả chuyển công tác phải được thể hiện bằng văn bản do người chủ trì hoặc đứng đầu đoàn công tác được ký thừa uỷ quyền Thủ tướng hoặc lãnh đạo Văn phòng Chính phủ ký.

5. Đối với các đề án thuộc phạm vi quyết nghị của tập thể Chính phủ, sau khi nhận được Phiếu lấy ý kiến của thành viên Chính phủ quy định tại điểm b khoản 3 Điều 18 Quy chế làm việc của Chính phủ, Văn phòng Chính phủ giữ lại bản sao để theo dõi và gửi ngay ý kiến thành viên Chính phủ (bản chính) cho cơ quan chủ trì đề án để tổng hợp, giải trình tiếp thu và hoàn chỉnh hồ sơ trình.

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan trực thuộc Chính phủ, Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các Tập đoàn kinh tế nhà nước, Tổng công ty 91 trong quá trình thực hiện Quy chế làm việc của Chính phủ, nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị trao đổi với Văn phòng Chính phủ để phối hợp xử lý hoặc báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- TTg, Phó TTg;
- BT,CN, các phó CN;
- Website CP;
- Các Vụ, cục đơn vị thuộc VPCP;
- Lưu: VT, HC (8); Th.234
	BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM




Nguyễn Xuân Phúc 


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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MẪU CÁC LOẠI VĂN BẢN CỦA CHÍNH PHỦ, THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


(Kèm theo công văn số: 610/VPCP – HC ngày 25 tháng 01 năm 2008)


		STT

		LOẠI VĂN BẢN



		

		I. VĂN BẢN CỦA CHÍNH PHỦ



		01

		Nghị quyết (quy phạm pháp luật) của Chính phủ có phần quyết nghị.



		02

		Nghị quyết (quy phạm pháp luật) của Chính phủ chia thành các mục từ lớn đến nhỏ (I, 1, a….).



		03

		Nghị quyết liên tịch của Chính phủ với cơ quan khác.



		04

		Nghị định (quy phạm pháp luật) của Chính phủ quy định trực tiếp (không kèm quy định, quy chế……).



		05

		Nghị định (quy phạm pháp luật) của Chính phủ kèm quy định, quy chế…..



		06

		Quy định hoặc Quy chế…ban hành kèm theo Nghị định của Chính phủ.



		07

		Nghị định (cá biệt) của Chính phủ.



		08

		Báo cáo của Chính phủ do Thủ tướng Chính phủ hoặc Phó Thủ tướng ký.



		09

		Tờ trình của Chính phủ do Thủ tướng Chính phủ hoặc Phó Thủ tướng ký.



		10

		Công văn của Chính phủ do Thủ tướng Chính phủ hoặc phó Thủ tướng ký.



		11

		Công văn đính chính văn bản của Chính phủ do Bộ trưởng cơ quan chủ trì đề án ký thừa uỷ quyền.



		

		II. VĂN BẢN CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ



		12

		Quyết định (quy phạm pháp luật) của Thủ tướng Chính phủ quy định trực tiếp.



		13

		Quyết định (quy phạm pháp luật) của Thủ tướng Chính phủ ban hành hoặc phê duyệt quy chế, quy định, chiến lược, điều lệ ( trừ điều lệ của các Hội, các tổ chức phi Chính phủ), kế hoạch, quy hoạch, chương trình, đề án, hệ thống chỉ tiêu….



		14

		Quy chế [ hoặc quy định, chiến lược, điều lệ (trừ điều lệ của các Hội, các tổ chức phi Chính phủ), kế hoạch, quy hoạch, chương trình, đề án, hệ thống chỉ tiêu……] ban hành kèm theo Quyết định (quy phạm pháp luật) của Thủ tướng Chính phủ.



		15

		Quyết định (cá biệt) của Thủ tướng Chính phủ quy định trực tiếp.



		16

		Quyết định (cá biệt) của Thủ tướng Chính phủ ban hành kèm theo chương trình, kế hoạch, quy hoạch, đề án, danh mục….



		17

		Chương trình (kế hoạch, quy hoạch, đề án, danh mục….) ban hành kèm theo quyết định (cá biệt) của Thủ tướng Chính phủ.



		18

		Chỉ thị (quy phạm pháp luật) của Thủ tướng Chính phủ.



		19

		Chỉ thị (cá biệt) của Thủ tướng Chính phủ.



		20

		Báo cáo của Thủ tướng Chính phủ do Thủ tướng Chính phủ hoặc phó Thủ tướng Chính phủ ký.



		21

		Tờ trình của Thủ tướng Chính phủ do Thủ tướng Chính phủ hoặc phó Thủ Tướng Chính phủ ký.



		22

		Công văn của Thủ tướng Chính phủ.



		23

		Công văn đính chính văn bản của Thủ tướng Chính phủ do Bộ trưởng cơ quan chủ trì đề án ký thừa uỷ quyền.





Mẫu số 01


		CHÍNH PHỦ

–––––


Số:……../năm/NQ-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





NGHỊ QUYẾT


Về Việc………………………………………………………


–––––––––––––––––––


CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ 





QUYẾT NGHỊ:


Điều 1




Điều 2.



Điều 3 



/.


		Nơi nhận:

- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG

Họ và tên





Mẫu số 02


		CHÍNH PHỦ

––––––


Số:……../năm/NQ-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





NGHỊ QUYẾT


Về Việc………………………………………………………


––––––––––––


tại phiên họp ngày………tháng…..năm…, Chính phủ đã quyết nghị:


I




1



2



II



1



2




/.1

		Nơi nhận:


- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 03


		CHÍNH PHỦ-….1


–––––––


Số:……../năm/NQLT-CP-2

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





NGHỊ QUYẾT LI ÊN T ỊCH


Về Việc………………………………………………………


––––––––––––––––––––


CHÍNH PHỦ -…….1


Căn cứ 
;


Căn cứ
,


QUYẾT NGHỊ:



/3.


		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG

Họ và tên

		...........1

CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ


Họ và tên





		Nơi nhận:


- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		





Mẫu số 04


		CHÍNH PHỦ-….1

––––––––


Số:……../năm/NĐ-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





NGHỊ ĐỊNH


Về Việc………………………………………………………


––––––––––––


CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ………………………………………………………………………;


Xét đề nghị của
……,


NGHỊ ĐỊNH:


Chương I


…………………


Điều 1.
………


Điều 2.
………


Chương II


…………………


Điều 3
………


……………………………………………………………………………..……/1.


		Nơi nhận:

- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 05


		CHÍNH PHỦ

––––––


Số:……../năm/NĐ-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





NGHỊ ĐỊNH


Ban hành………………………………………………………


–––––––


CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ………………………………………………………………………;


Xét đề nghị của …………………………………………………………….,


NGHỊ ĐỊNH:


Điều 1. 
…….


Điều 2.
…….


Điều 3………………………..
……..


Điều 4.Các ……………..chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này/.1

		Nơi nhận:

- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 06


		CHÍNH PHỦ

––––––




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––





QUY ĐỊNH (QUY CHẾ……)


Về……………………………………………………..

(Ban hành kèm theo Nghị định số………../năm/NĐ-CP


Ngày ……..tháng……..năm….của Chính phủ)

––––––––––––––––––


Chương I


……………………………


Điều 1.



Điều 2.



Điều 3.



Chương II


……………………………..


Điều 4.



………………………………………………………/.1

		

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 07


		CHÍNH PHỦ

–––––


Số:……../năm/N Đ-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





NGHỊ ĐỊNH


Về Việc………………………………………………………


––––––––––


CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ……………………………………………………….…………...…..;


Xét đề nghị của………………………………………………………...……..,


NGHỊ ĐỊNH:


Điều 1. 
…..….


Điều 2.
………


Điều 3.
….…..


…………………………………………./.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 08


ơ


		CHÍNH PHỦ

   –––––––


Số:……../BC-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


        –––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





BÁO CÁO


Về ………………………………………………………


–––––––


Kính gửi…………………………………………………



/.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 09

		CHÍNH PHỦ

    –––––


Số:……../TTr-CP




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


           –––––––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





TỜ TRÌNH


Về ………………………………………………………


––––––––


Kính gửi…………………………………………………


……………………..


………………………………………./1.


		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 10

		CHÍNH PHỦ



Số:……../CP-….1


V/v………..




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





Kính gửi:


-…………………………………………………;


-…………………………………………………


Xét đề nghị của ……….., tại văn bản số…..ngày …….tháng……..năm….về việc…………, Thủ tướng Chính phủ thay mặt Chính phủ (hoặc thay mặt Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ) có ý kiến như sau:


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………../.1



		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 3

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG4

Họ và tên





1 

Mẫu số 11

		CHÍNH PHỦ




Số:……../ ĐC-CP

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





ĐÍNH CHÍNH


………………………………………………………


––––––––––––


Do sơ suất trong khâu…………, thừa uỷ quyền Thủ tướng Chính phủ, xin đính chính một số sai sót trong văn bản: ……………như sau:


Tại trang……dòng thứ……..từ trên xuống (hoặc dưới lên), viết là:


“………………………………………………”


Nay xin sửa lại là: “……………………”./.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


TUQ.THỦ TƯỚNG


BỘ TRƯỞNG BỘ….

Họ và tên





1 


Mẫu số 12


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

––––––––––––


Số:……../năm/QĐ-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





QUYẾT ĐỊNH


Về việc…………………………………..


––––––––


THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ ……………………………………………………………………….;


Xét đề nghị của ………………………………………………………………,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. ………………………………………………………………………………


Điều 2.  ……………………………………………………………………………...


Điều 3. ………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………….../.1

		Nơi nhận:

- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 13


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


–––––––––


Số:……../năm/QĐ-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





QUYẾT ĐỊNH


Ban hành (hoặc phê duyệt)……………………………..


––––––––


THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ………………………………………………….…………………….;


Xét đề nghị của ………………………………..…………………………….,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế (Quy định)……………


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ………………………………………….


Điều 3. ……………………………………………………………………….


Điều 4…………………………………………………………………………


…………………………………………………………./.1

		Nơi nhận:

- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 14


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

––––––––––




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––





QUY CHẾ (QUY ĐỊNH……)


Về……………………………………………………….


(Ban hành kèm theo Quyết định số………../năm/QĐ-CP


Ngày ……..tháng……..năm….của Thủ tướng Chính phủ)


–––––––––––––––


Chương I


QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1…………………………………………………………………………


Điều 2…………………………………………………………………………


Điều 3…………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………………….


Chương II


……………………………..


Điều 4…………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………

………………………………………………………/.1

		

		THỦ TƯỚNG


Họ và tên





Mẫu số 15


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

–––––––


Số:……../QĐ-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





QUYẾT ĐỊNH


……………………………………………..


–––––––––


THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ ……………………………………..……………………….………..;


Xét đề nghị của ………………………………………………………………,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1.


1.



2.



Điều 2.



Điều 3. 



…………………………………………./.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		TM.CHÍNH PHỦ


THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 16


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ



Số:……../QĐ-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





QUYẾT ĐỊNH


Ban hành (hoặc phê duyệt)……………..


–––––––––


THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;


Căn cứ ……………………………………………………………………….;


Xét đề nghị của………………………………………………………………,



QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1.Ban hành kèm theo Quyết định này Chương trình (Kế hoạch)



Điều 2.



Điều 3. 



Điều 4. ……………………………………………………………..…………


……………………………………………………………/.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 17

		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


––––––––––––




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––





CHƯƠNG TRÌNH (KẾ HOẠCH…)


……………………………………………………….


(Ban hành kèm theo Quyết định số …/QĐ-TTg


ngày ….tháng……năm……của Thủ tướng Chính phủ)


––––––––––––––––––


A. ……………………


I. 


1.


a)



……………………………………….


b)



……………………………………….


2.



II.



B………………………


I.



1.


a)



b)



…………………………………………/.1

		

		THỦ TƯỚNG2


Họ và tên





Mẫu số 18


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

–––––––––


Số:……./năm/CT-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày.......tháng...năm 200…





CHỈ THỊ


Về việc……………………………….


––––––


1.



2.



3.



………………………………………./.1

		Nơi nhận:

- Ban Bí thư Trung ương Đảng;


- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;


- Các Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;


- VP BCĐ TW về phòng, chống tham nhũng;


- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;


- Văn phòng Chủ tịch nước;


- Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;


- Văn phòng Quốc hội;


- Toà án nhân dân tối cao;


- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;


- Kiểm toán Nhà nước;


- Ngân hàng Chính sách Xã hội;


- Ngân hàng Phát triển Việt Nam;


- UBTW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;


- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;


- VPCP: BTCN, các PCN, Website Chính phủ, Người phát ngôn của Thủ tướng Chính phủ, các Vụ, Cục, đơn vị trực thuộc, Công báo;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG


Họ và tên







Mẫu số 19


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

–––––––––


Số:……./năm/CT-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––


Hà Nội, ngày.......tháng...năm 200…





CHỈ THỊ


Về việc……………………………….


–––––––


1.



2.



3.



………………………………………./.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





1 

Mẫu số 20


		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

––––––––––


Số:……./năm/BC-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––


Hà Nội, ngày.......tháng...năm 200…





BÁO CÁO


Về ………………………………………………………..


––––––––––


Kính gửi:…………………….


……………………………………………………………………….


………………………………………………………………………../.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 21

		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

–––––––––––


Số:……./năm/TTr-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày.......tháng...năm 200…





TỜ TRÌNH


Về ………………………………………………………..


–––––––––


Kính gửi:…………………….


…………………………………….


……………………………………./.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 2

		THỦ TƯỚNG3

Họ và tên





Mẫu số 22

		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

––––––––––––––


Số:……../TTr-…1

V/v………………

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


––––––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





Kính gửi:


                 -……………………………………………….;


                 -……………………………………………….,


………………………………………………………../.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 3

		THỦ TƯỚNG4

Họ và tên





Mẫu số 23

		THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ


–––––––––––––


Số:……../ĐC-TTg

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


–––––––––––––––––


Hà Nội, ngày……..tháng…….năm 200…





ĐÍNH CHÍNH


………………………………………………………………


––––––––––––––


Do sơ suất trong khâu………., thừa uỷ quyền Thủ tướng Chính phủ, xin đính chính một số sai sót trong văn bản……………như sau:


Tại trang……dòng thứ……từ trên xuống (hoặc dưới lên), viết là:


“……………………………………………………………………………………”


Nay xin sửa lại là: “…………………………………..”./.1

		Nơi nhận:


- ……………..;


- Lưu: VT,……. 3

		TUQ.THỦ TƯỚNG


BỘ TRƯỞNG BỘ….

Họ và tên





� Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



 



1 Tên cơ quan



2 Viết tắt tên cơ quan



� Vị trí ký tắt



4 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành











1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành











1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:







�

KT THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�









1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 - Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:







�

TM. CHÍNH PHỦ



KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





- Nếu Bộ trưởng ký theo ủy quyền thì để:







�

TM. CHÍNH PHỦ



TUQ. THỦ TƯỚNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 - Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:







�

TM. CHÍNH PHỦ



KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





- Nếu Bộ trưởng ký theo ủy quyền thì để:







�

TM. CHÍNH PHỦ



TUQ. THỦ TƯỚNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�





1 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ



2 Vị trí ký tắt



3 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



4 -Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:







�

TM. CHÍNH PHỦ



KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





- Nếu Bộ trưởng ký theo ủy quyền thì để:







�

TM. CHÍNH PHỦ



TUQ. THỦ TƯỚNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1 Vị trí ký tắt



1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:







�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 -Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�

- Nếu Bộ trưởng ký thừa uỷ quyền Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

TUQ. THỦ TRƯỞNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�













1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�

- Nếu Bộ trưởng ký thừa uỷ quyền Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

TUQ. THỦ TRƯỞNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�





1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành



3 Nếu Phó Thủ tướng Chính phủ ký thay Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

KT. THỦ TƯỚNG



PHÓ THỦ TƯỚNG�

�

- Nếu Bộ trưởng ký thừa uỷ quyền Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

TUQ. THỦ TRƯỞNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�

- Nếu Bộ trưởng ký thừa lệnh Thủ tướng Chính phủ thì đề là:



�

TL. THỦ TRƯỞNG



BỘ TRƯỞNG BỘ�

�









1 Vị trí ký tắt



2 Viết tắt tên đơn vị thẩm tra của Văn phòng Chính phủ - Số lượng bản lưu - Số lượng bản phát hành 












