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Ha Ngi, ngdy &F thdng 12 ndm 2011

THONG TU
Vé thé thire, ky thudt trinh bay vin ban
quy pham phap luit ciia Chinh phi, Thi twong Chinh pha, B§ trirdng,
Thi trirong co quan ngang B§ va vin bin quy pham phap luét lién tich

Cén cir Luat ban hanh vin ban quy pham phép lugt ndm 2008,

Cén cir Nghi dinh s 24/2009/ND-CP ngay 05 thing 3 nim 2009 cia
Chinh phil quy dinh chi tiét va bién phép thi hanh Ludt ban hanh vin ban quy
pham phap luét;

C#n cr Nghi dinh sé 93/2008/ND-CP ngdy 22 thang 8 nam 2008 cua
Chinh phii quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t chire cia Bo
Tu phép;

Bb truéng BO Tu phép ban hanh Théng tr huéng din vé thé thic, ky
thudt trinh béy vin ban quy pham phép ludt cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B trudng, Thu trudng co quan ngang B¢ va van ban quy pham phap luét
lién tich.

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twgng dp dung

Théng tu nay huéng din vé thé thire, k¥ thudt trinh bay vin bén quy pham
phap ludt cia Chinh pht, Thi tuéng Chinh phi, B§ trirdong, Tha trudng co quan
ngang Bj va vin ban quy pham phdp luat lién tich gitta Chinh pht, Bé truéng,
Thi trudng co quan ngang B v&i co quan, 10 chirc khéc (sau diy dugc goi tat
la vin béan).

Piu 2. Thé thirc ciia vin ban

Thé thl'rc van ban quy dinh tai T'hong tu nay 1a cach thirc thé hién cia vin
ban bao gbm phin mé déu, phin ndi dung va phén két thuc.

Piéu 3. Ky thuat trinh bay vin ban

K§ thudt trinh biy vin ban quy dinh tai Théng tu ndy bao gdm k¥ thuit
trinh bay ndi dung vin ban va k¥ thuét trinh bay hinh thirc vén ban.

K§ thuit trinh bay ndi dung vin ban gom k¥ thudt trinh ba}* b6 cuc chung

clia van ban; k¥ thudt trinh bay bd cuc phin, chuong, muc, diéu, khoan, diém;
céch dat cdu, cich sir dung ngdn ngir trong vin ban.



K§ thudt trinh bay hinh thirc vin ban bao gém khé gidy, kiéu trinh bay,
dinh 1& trang vin ban, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, phéng chit, c&
chit, kiéu chir va céc chi tiét trinh bay khac duge thuc hién theo hudng din tai
Chuong V va Phuy luc ban hanh kém theo Thong tur nay.

Chwong I1
THE THU'C VAN BAN
Muc 1
TRINH BAY PHAN MG PAU VAN BAN
Piéu 4. Phin m& ddu viin ban

) 1. Phin m¢& ddu cua vin ban bao gém Québc hiéu, tén co quan ban hanh,
s0, ky hiu van ban, dja danh, ngay, thang, ndm ban hanh, tén vin ban va cén
cir ban hanh van ban.

2. Dbi v6i van ban ban hanh kém theo mdt hinh thirc vin ban khéc nhu
quy ché, quy dinh, diéu ¢, danh muc va cic vin ban tuong tr khac, thi phén
mé& dau cia vin ban dugce ban hanh kém theo bao gdm Quéc hiéu, tén co quan
ban hanh, tén van ban. Dudi tén vén ban dugc ban hanh kém theo phai chi rd
tén, s0 ky higu, ngdy, thang, nim ban hanh cta vin bin ban hanh kém theo.

Pitu 5. Qudc hiéu va Tiéu ngir

1. Quéc higu 1a: “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”.
Quéc hiéu dugc trinh bay bang chit in thL, ¢ chir tir 12 dén 13, kiu chir dimg,
ddm va ¢ phia trén cing, bén phai trang dau tién cia vin ban.

2. Tiéu ngtr 1a: “Dée lap - Tu do - Hanh phic”. Tiéu ngtr duge trinh bay
béng chir in thudng, c& chir or 13 dén 14, kiéu chir ding, dam va & lién phia
dudi Qunc hiéu; chit cai diu cia cdc cum tir duge viét hoa, gma cAc cum tir ¢cd

gach ndi, c¢6 cach chir; phia dudi c6 dudmg ké ngang, nét lién, c6 db dai bang
d¢ dai cua dong chir.

Pidu 6. Tén co' quan ban hanh vin bin

1. Tén co quan ban hanh van ban 13 tén cta co quan cé thim quyén ban
hanh vin ban cin cu theo quy dinh cia phép luit. Tén co quan ban hanh vin
ban phai 14 tén goi chinh thirc va phéi dugc ghi diy du.

2. Tén co quan ban hanh van ban dugc trinh by bing chir in hoa, kidu
chir dirng, dam, c& chix 13, phia dudi cé dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai
bang tir 1/3 dén 1/2 do dai clia dong chir va dat can déi so véi dong chi.

Diéu 7. S6, ky hidu viin ban
1. 88, ky hiéu cia van ban bao gdm s thir tu, ndm ban hanh, loai vin
ban, co quan ban hanh vin ban.

2. S& ctia vin ban dugc ghi bang chir sé A Rap, gdm sé thir tr ding ky
dugce ddnh theo timg loai viin bin do co quan ban hanh trong mdt nim va nim



ban hinh vin ban d6; bit diu lién uep tir s6 01 vao ngay 01 thﬁng 01 va két
thiic vio ngy 31 thang 12 hang nim; ndm ban hanh phai ghi ddy du cac sb.

3. Ky hiéu ctia vin ban gom chir viét tit tén logi vin ban va chit viét tit
tén co quan hodc chirc danh nha nudc ciia ngudi ¢6 thim quyén ban hanh vin
ban.

Chix viét tit tén co quan ban hanh vin ban phai dugc quy dinh cy thé, bao
dam ngén gon, d& hiéu, dung quy dinh,

4. S6, ky hiéu cua vin ban dugc trinh bay nhu sau:

a) S8, ky hiéu ciia céc vin ban duge sap xép theo thir tr nhu sau: sb thir
tir cia van ban/nim ban hanhftan v1et tit cua loai vﬁn ban-tén viét tit cia co
quan ban hanh vin ban (thir tyr sdp xép nay dugc viét lién nhau, khéng cach
chir);

b) S6, ky hiéu ctia van ban dwgce dit canh giita duéi tén co quan, t6 chirc
ban hanh van ban;

¢) Tir “S6” dugc trinh bay béng chir in thudmg, ¢& chir 13, kiéu chir
dimg; sau tir “S6” ¢6 ddu hai chdm; v6i nhimg sé nho hon 10 phai ghi thém s6
0 phia trudc;

d) Ky hiéu cia viin ban dugc trinh bay bing chir in hoa, ¢& chir 13, kidu
chir dimg;

d) Gitra sn:f:-, nam ban hanh va ky hi¢u viin ban co dédu gach chéo (/); giira cic
nhom chir viét tit trong ky hiéu vin ban ¢6 dau gach ndi khéng céch chir (-).

Diéu 8. Pia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

1. Dia danh ghi trén vin ban 13 tén goi chinh thirc ca tinh, thanh phd
truc thude trung wong, noi co quan ban hanh van ban dong try so.

2. Ngay, thang, nim ban hanh vin béan 1A ngay, thang, ndm vin ban dum::
ky ban hanhfk}f chimg thyc. Ngdy, thang, nim ban hanh vin ban phai duge viét
day du; céc so chi ngdy, thédng, ndm dung chit sb A Rép; ddi vé&i nhirng sb chi
ngdy nho hon 10 va sé chi thang 1, 2 thi phai ghi thém s6 0 & truée.

3. Dia danh va ngay, théng, ndm ban hanh vén ban dugc trinh bay trén
cuing mdt dong véi sb, ky hiéu vin ban, bing chit in thucmg, cd chir tir 13 dén
14, kiéu chir nghiéng; cac chir cai dau cna dja danh phai viét hoa; sau dia danh
¢6 du phay; dja danh va ngay, thang, nim dugc dit canh gitta dudi Quéc hi¢u
va Tiéu ngr.

Diéu 9. Tén viin bin
1. Tén vén ban gﬁm tén loai va tén goi ciia vin ban.

2. Tén loai van ban 14 tén cua tirng loai van ban theo quy dinh ctia Luét
ban hanh vén ban quy pham phap luit.



3. Tén goi cla vﬁn}bén 12 mot cau ngﬁn gon hodic m§t cum tir, phan anh
kKhéi quét ndi dung chi yéo cba viin bin.

4. Tén van ban duoc trinh bay nhur sau:

a) Tén loai véin ban bang chit in hoa, c& chir 14, kiéu chir ding, dam;
dugc dit canh giita theo chiéu ngang cta vin ban.

b) Tén goi cta vin ban dugc dit canh gifra, ngay dudi tén loai van ban,
bing chit in thuomg, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dém;

¢) Bdi véi vin ban dugc ban hanh kém theo thi ndi dung chu thich vé
viée ban hanh vin ban kém theo duge dit trong ngodc dom, kitu chir nghiéng,
c& chit 14 va dit canh giira lién dudi tén vin ban.

Diéu 10, Cin cir ban hanh viin ban

1. Can cir ban hanh vin ban 14 van ban quy pham phap luét c6 hiéu lyc
phap 1¥ cao hon dang ¢6 hidu lyc hojic di dugce cong bd/ky ban hanh chua c6
hidu lwc nhung phai ¢6 hiéu lyc tnrée hoic cing thoi diém véi van ban duge
ban hanh.

2. Truémg hop van ban quy pham phép luat ¢6 hi€u lyc phap Iy cao hon
c6 diéu, khoan iy quyén quy dinh chi tiét thi tai vin ban quy dinh chi tiét phai
néu cu thé didu, khoan d6 tai phén cén cr ban hanh vian ban.

Trudmg hop vin ban quy dinh chi tiét vira quy dinh ch1 tiét céc diéu,
khoan dugc giao vira quy dmh céc ndi dung khdc thi khong nhét thiét phai néu
cu thé céc diéu, khodn tai phén can ctr ban hanh vin ban.

3. Cén cir ban hanh vin ban dugc thé hién bing chir in thm:mg, kiéu chir
nghiéng, c& cht 14, trinh bay dudi phan tén cia vin ban; sau méi cin ot phai
xuong dong, cudi dang cd déu chim phdy, riéng cin o cudi cing két thic bing
déu chim.

Muc 2
TRINH BAY PHAN NOI DUNG VAN BAN
Piéu 11. B cyc cia vdn ban

1. Ty theo ndi dung vén ban cé pham vi diéu chinh rong hoic hep c6
thé lira chon mét trong céc cach bo cuc sau diy:

2) Phén, chuong, mue, ditu, khoan, didm;

b) Chuong, muc, diéu, khoan, diém;

¢) Muc, diéu, khoan, diém;

d) Piéu, khoan, diém;

d) Khoan, diém.

2. Phan, chuong, muc, diéu trong van ban phai 6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cum
tir chi ndi dung chinh cua phén, chuong, muc, dicu,



3. Noi dung vin ban dugc trinh bay nhu sau:

a) Phén noi _dung (bén vin) duge trinh ba{y bing chir in  thuong (duoc dén
déu ca hai ie) kiéu chit ding; & chir tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir diu
dong c6 thé 1ui vao tir 1cm dén 1,27cm (1 default tab); khoang cach gitra céc
doan vén (paragraph) dit ti thiéu 13 6pt; khoang céch giita cac dong hay cach
dong (line spacing) chon tdi thidu tir cach dong don (single line spacing) hodc
tir 15pt (exactly line spacing) trd 1én.

b) Trudmg hop ndi dung vén bén duge bé cuc theo phan, chuong, muc,
diéu, khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

Tir “Phén”, “Chuong” va sb thir tu cia phin, churong duge trinh bay trén
mét dong riéng, canh gilta, béng chir in thudng, cd chif tir 13 dén 14, kiéu chir
dimg, dam. S6 thir ty cla phan chuong dung chir sé La Ma. Tiéu dé (tén) cua
phﬁn churong dugc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang chir in hoa, ¢& chir tir
13 dén 14, kiéu chir ding, ddm;

Tir “Muc” va sb thir tr ctia muc dwge trinh bay trén mdt dong riéng, canh
giira, bang chir in thudng, ¢ chix tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. Sé thir t
clia myc ding chir sé A Rép. Tiéu dé ciia muc duoc trinh bay ngay dudi, canh
giira, bing chit in hoa, & chir tir 12 dén 13, kiéu chit dung, dam;

Tir “Diéu”, sb thir tu va tiéu dé cua diéu dugc trinh bay bang chir in
thuémg, cach 18 trai 1 default tab, sé thir tr cia didu dung chir s6 A Rép, sau sb
thit ty ¢6 déu chdm; c& chit bing c& chir cia phin loi vin (13-14), kifu chir
dimg, dém;

S6 thir ty cdc khoan trong mdi muc dung chit s6 A Rép, sau sb thir tir co
du chim, c& chir sc- bing cd chit cia phan 1o van (13-14), kiéu chir dimg; néu
khoan cé tiéu dé, sé thir tr va tiéu dé cua khoan dugc trinh bay trén mdt dong
riéng, bang chit in thuéng, c& chit bing c& chit cia phan 1o van (13-14), kiéu
chir dimg;

Thir tr céc diém trong mdi khoan dung, céc chir cai tiéng Viét theo thir ty

abc, sau c6 ddu déng ngodc don, bing chit in thuémg, c& chit bing c& chir ciia
phén 1o van (13-14), kiéu chir dimg.

Diéu 12. Viin bin ban hanh kém theo van ban khic

Trudng hop van ban duge ban hanh kém theo vin ban khac thi van ban
dugc chia lam hai phén gém vin ban ban hanh kém theo va vin ban duge ban
hanh kém theo.

Phén vin ban ban hanh kém theo chira dung céc ni dung quy dinh vé viée
ban hanh kém theo van ban khac, t6 chirc thure hién va hiéu luc clia van ban.

Phén vin ban duoc ban hanh kém theo chira dung cic quy dinh cu thé'cﬁa}
védn ban. Tuy theo ndi dung, p}'fén van ban dugc ban hanh kém theo c6 thé bd
cuc theo phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém.

Muc 3



TRINH BAY PHAN KET THUC VAN BAN
Piéu 13. Trinh bay phin két thic ciia viin ban
Phén két thic ciia vin ban gom chire vy, ho tén va chir ky cia ngudi c6
thim quyén ky ban hanh van ban; ddu ctia co quan ban hanh van ban; noi nhin
van ban.
P6i v&i van ban ban hanh kém theo mét hinh thirc vin ban khéc, thi phén
két thic cta van ban dugc ban hanh kém theo gém chirc vu, ho tén va chir ky

ctia ngudri 6 thAm quyén ky ban hanh vin ban; ddu cia co quan ban hanh vin
ban.

Diéu 14. Trinh bay chir ky van ban

1. B6i véi nghi dinh ctia Chinh phu thi Tha tuéng Chinh pht thay mit
Chinh phu ky ban hanh va phai ghi chir viét tat “TM.” (thay mét) vao trudc tir
"Chinh phu".

Dbi véi quyét dinh cta Thi twéng Chinh phu, théng tr cia Bd trudng,
Thu trudng co quan ngang B thi Thi tuéng Chinh phi, B truéng, Thu trudmg
co quan ngang B ky ban hanh.

Trong truémg hop cép pho ky thay van ban thi phai ghi chit viét tat “KT.”
(ky thay) vao trudc chire vu cia ngudi co tham quyén ky ban hanh vin ban.

2. Chirc vy, ho tén clia nguoi ky ban hanh, ngudi ky thay mit vin ban phai
dugc thé hién day du trong vin ban.

Déi v&i van béan lién tich thi phai ghi rd chirc vu va tén co quan clia ngudi
ky ban hanh vin ban.

3. Céc chir viét tit “TM.”, “KT.” hogic “Q.” (quyén), quyen han va chie
vu cua ngudi ky dugce trinh bf}.}f bang chir in hoa, ¢ chir tir 13 dén 14, kidu chir
dimg, dam.

Ho tén cia ngudi kY vin ban dugc trinh bay bing chit in thudng, c& chix
tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dém, dugc dit canh gilta so v&i quyén han, chire
vu clia ngudai ky.

Piéu 15. Diu ciia co quan ban hanh vin ban

1. DAu cta co quan ban hanh vén ban chi duge dong vdo vén ban sau khi
ngudi c6 thim quyén ky vin ban.

2. Viéc dong déu trén vin ban dugc thyc hi¢n theo quy dinh tai Khoén 2
va Khoan 3 Dicu 26 Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngdy 08 thang 4 nim 2004
cua Chinh phtt vé cong téc vén thu va quy dinh cla phap ludt ¢6 lién quan; viéc
dong dau gidp lai d6i vdi vén ban va phy [pc kem theo dugce thye hign theo quy
dinh tai Khodn 4 Piéu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP.

MAu ddu dd mat (tuyét mat, t5i mét hofic mét) di véi vin ban c6 ndi dung
bi mat nha nuéc duoc thye hién theo quy dinh cia phép ludt vé& bio vé bi mit
nha nudéc.



Piéu 16. Noi nhén

1. Noi nhén vin ban gbm co quan gidm sat, co quan kiém tra, co quan ban
hinh vin ban, co quan Cong bdo va co quan luu trir va cdc co quan, to chire
khac, tiy theo ndi dung cua vin ban.

2. Tir “noi nhdn” dugce trinh bay trén mét dong riéng (ngang hang vai

dong chi “quyén han, chirc vy cua ngudi ky” va sat | 1& trdi), sau c6 diu hai
chim, bing chit in thudmg, ¢& chir 12, kiéu chir nghiéng, dam;

Phin liét ké céc co quan, té chire, don vi va ca nhin nhin vin ban dugc
trinh bay bing chi in thudmg, c& chir 11, kiéu chir dimg; tén mbi co quan, tb
chirc, don vi va c4 nhan hodc mdi nhém co quan, td chire, don vi nhén vin I:ran
dugc trinh bay trén mt dnng riéng, dau dong co gach ngang sat 1& trai, cudi
dong co déu charn phdy; riéng dong cum cung bao gdm chit “Luu” sau d6 c6
dau hai chdm, tiép theo 1a chir viét tit “VT” (vin thu co ‘quan, td chirc), chir
viét tit tén don vi (hodc b phin) soan thdo vin ban va sé luong ban lwu (chi
trong nhimg trrdng hop cén thiét) duge dit trong ngoic don, cudi cing 1a dau
cham.

Chwong 111
KY THUAT TRiNH BAY NOI DUNG VAN BAN
Pitu 17. Trinh bay bd cuc ciia viin ban
1. Vige sap xép céc quy dinh vé cing mdt vén dé trong phén, chuong,
muc phai bdo ddm nguyén tc:
a) Quy dinh chung duge trinh bay trrée quy dinh cu thé;
b) Quy dinh vé ndi dung dugc trinh bay truée quy dijnh vé thu tyuc;
¢) Quy dinh vé quyén va nghia vu dugc trinh bay trude quy dinh vé ché
tal;
d) Quy dinh phé bién dugc trinh bay trude quy dinh dic thu;
d) Quy dinh chung dugc trinh bay trude quy dinh ngoai lé.
2. Viée trinh bay bd cuc ciia vin ban phai bao dim nguyén tic sau day:
a) Phén 12 bd cuc 16n nhit dugc trinh bay trong van ban, néi dung ciia
cic phan trong vin ban phai djc ldp vadi nhau;

b) Chuong 14 bé cuc 16n thir hai dugc trinh bdy trong vén ban, céc
chuong trong vin ban phai co ndi dung tuong dbi déc lap va cé tinh hé théng,
16 gich v&i nhau;

¢) Muc la bd cuc 1én thir ba dugc trinh bay trong van ban, viéc phén chia
cac muc theo ndi dung twong ddi dc 14p, c6 tinh hé théng va 16 gich véi nhau,
Muc cé thé duge sir dung trong chuong c6 nhiéu ndi dung, diéu;

~ o d) quu co thg dugce duge trinh bay theo khoan, diém. Ngi dung cia ting
diéu phai thé hién diy du, tron y va tron ciu, ding ngft phap;



d) Khoan dugc sit dung trong trwong hop ndi dung cia dieu c6 céc y
tuong doi doc 1ap voi nhau, ndi dung méi khoan phai dugc thé hién diy di mét
y¥; moi khoan phai viét day da thanh cau;

e) Piém duge st dung trong trrdmg hop ndi dung diéu, khoan ¢é nhiéu ¥
khac nhau.

Diéu 18. Sir dung ngén ngit trong vin bin

1. Ngbn ngtr sir dung trong van ban 1a tiéng Viét; tir ngir duge sir dung
phai la tr ngir phd théng.

2. Khéng dung tir ngir dja phuong, tir ngit ¢ va tir ngir thong tuc; khéng
str dung tir ngilr nude ngoai.

Trong truong hop can phai sir dung tr nglr nude ngoal do khnng c6 tiéng
Viét thay thé, thi c6 thé st dung true tiép t:leng nuoc ngual do neu 1a ngdn ngir
théng dung, phd bién hoac phai phién 4m tiéng nudc ngoai sang tiéng Viét,

Piéu 19. Sit dung tir ngir diing chire niing

1. Van ban phai sir dung ngén ngi¥ viét; cach dién dat phai 15 rang, don
gian, dé hicu.

2. Trong van ban cé thuit ngir chuyén mon cén phai lam ré ndi dung thi
thudt ngit d6 phai dugc giai thich.

3. Tr ngﬁ' viét tit chi duogc sir _dung trong trudong hop cin thiét va phai
gidi thich ndi dung cua tir ngit d6 tai 14n xudt hién déu tién trong vin ban,

D6i v&i viin ban sir dung nhiéu tir viét tit, cAn quy dinh riéng mét dicu
giai thich toan bé cac tir viét tit trong vin ban.

Diéu 20. Sir dung tir ngir ding nghia

1. Tr ngir duge sir dung trong vin ban phai thé hién chinh xdc ndi dung
cén truyén dat, khong lam phat sinh nhiéu cich hiéu; truomg hop dung tir ¢ thé
hidu theo nhiéu nghia thi phai giai thich theo nghia dugc sir dung trong vin
ban.

2. Tir nghi vén, céc bién phép tu tir khéng sir dung trong vin ban.

3. Tlr ngir phai duge sir dung théng nhét trong van ban.

Piéu 21. Ciu van trong vin ban

1. Cu van phai ddy du vé ni dung, hoan chinh vé hinh thirc va bao dam
tinh lién ket gifta cac b phén cia ciu vin.

2. Cédc quy pham phap ludt phai quy dinh trnue tiép noi dung can diéu
chinh, khdng quy dinh chung chung, phai dugc trinh bay ngin gon, rd rang,
chinh xéc.

3. Céu vin phai ngiin gon, trong sang; khong ding tir thira trong céu.
4. Khéng sit dung cu nghi vén v cdu cim than trong vin ban.



Piéu 22. Diu cu trong vin ban
Viéc sir dung dau céu trong van ban phai tun thi cic nguyén tic chinh
ta clia tiéng Viét. Khéng duge str dung du chim héi, ddu chdm than, déu chim
limg trong van ban.
Piéu 23. Trinh bay sb trong viin ban
1. 86 trong vin ban phai dugc thé hién bing sé A Rép va dugc chi thich
béng chit ngay sau phdn s6, trir cdc trwdmg hop quy dinh tai khodn 2 Piéu nay.
_2.806 6 phan mé dau, phan ket thiic vén ban; sb chi do dai ciia thoi han,
s0 chi thoi diém, s6 chi s6 hegng ciia don vi do ludmg duge thé hién bang 56 A
Rip.
Piéu 24. Trinh bay don vi do hrirng
Pon vi do ludmg trong vin ban dugc thé hién bing chir.

Ky hiéu cia don vj do ludmg duge ghi lién sau va dit trong déu ngodc
don.

Tén va ky hiéu clia céc don vi do ludng duge thé hién théng nhét theo
quy dinh vé do ludmg.

Diéu 25. Trinh bay thoi han, thii diém

1. Trudmg hop thén han duge xac dinh hﬁng phut, gio, ngay, tudn, théng,
quy, nidm thi thoi han dugc trinh bay hﬁng so chi dd dai cia thdi han va don vi
thai han.

2. Trudng hop thoi _diém duge xac dinh bing phut, gio, ngay, tudn,
thang, quy, ndm thi thoi diém dugc trinh bay bing s6 chi thoi diém va don vi
thai diem.

3. Don vi théi han, don vj thdi diém dugc thé hién bang chit va dugc
trinh bay lién sau s6 chi d6 dai cta thoi han, sé chi thoi diém.

ﬂiéq 26. Trinh bay cdc ndi dung sira ddi, bé sung tai chwong quy
dinh vé diéu khoén thi hanh hoic didu quy dinh vé diéu khoan thi hanh

1. Trong trudmg hop vin ban duge ban hanh c6 ndi dung sira ddi, bd
sung phan, chuong, muc, diéu, khoén, diém, cum tir clia cic vén ban khac thi
cdc n§i dung nay dugc trinh bay tai Chuong “Diéu khodn thi hanh” hodc dicu
vé diéu khoan thi hanh. Noi dung sira ddi, b6 sung c6 thé bé cuc thanh cac diéu,
khoén, diém tiy theo pham vi va mirc d6 sira ddi, bd sung,

2. Tai ndi dung sira ddi, bd sung phai x4c dinh rd phan, chuong, muc,
didu, khoan, diém ctia vin ban dugc stra dbi, bd sung.

Piéu 27. Trinh bay diéu khoan chuyén tiép

1. Quy dinh chuyén tiép dugc st dung dé xir Iy cac mbi quan hé phap Iy
dang ton tai truée khi vin ban duge ban hanh trong tnromg hop khé ép dung



ngay l@p tirc cdc quy dinh cua vén ban mdi dbi véi cdc quan hé phép Iy dang
16n tai trude dob.

Viéc quy dinh chuyén tiép phai nhim bdo vé quyén co ban cla cong dén;
bao dam hai hoa loi ich cua ngudi dn va loi ich cia Nha nude.

2. Quy dinh chuyén tiép duge quy dinh thanh diéu riéng tai phén cudi
cta vén ban, dugc dat tén 1a “quy dinh chuyén tiep” hodc duge quy dinh ngay
tai céc diéu, khoan can phai cé quy dinh chuyén tiép.

Diéu 28. Trinh bay hiéu lye thi hanh

1. Théi diém c6 hiéu luc thi hanh cia vin ban phai dugc xac dinh cu thé
trong vin ban.

2. Tén viin ban, phan, chuong, muc, diu, khoan, diém cia vin ban bj
thay thé, bai b phai dugc liét ke cu thé tai dieu quy dinh vé hiu lyc thi hanh
cua vin ban. Trudng hop cdc van ban, diéu, khoan, diém cia vin ban bi thay
thé, bai bd qué nhiéu thi phai dugc 1ap thanh danh muyc ban hanh kém theo.

Pitu 29. K¢ thudt vién din viin ban

1. Khi vién din van ban c6 lién quan, phai ghi diy di tén vian ban, sb, ky
hiéu van ban; tén co quan, t4 chirc ban hanh van ban.

2. Trong trudmg hop vién din phfﬁ.n,‘ chuong, muc cia mot vian ban quy
pham phép ludt thi phai x4c dinh cu thé phin, churong, muc ctia van ban dé.

3. Trong trudng hop vién dén dén diéu, khoan, diém thi khong phai xéc
dinh r& don vi b6 cuc phén, chuong, muc ¢6 chira diéu, khoan, diém dé.

4. Trong truomg hop vién din dén phin, chuong, muc, diéu, khoan, diém
cua mgt van ban quy pham phap ludt thi phai vién din theo thir tw tr nho dén
I6m va tén cia vin ban; néu vién dé.n‘ttr khnét}, diém na‘ig dén khodn, diém khac
trong cing mét diéu hodc tir muc, diéu ndy dén muc, diéu khac trong cing mét
chuong cia cung mét vén ban thi khong phéi xac dinh tén cta vin ban nhung
phai vién dan cy thé.

Chuong IV
TRINH BAY VAN BAN SUA bOI, BO SUNG
Muc 1
TRINH BAY VAN BAN SUA POI, BO SUNG MOT SO BIEU

Didu 30. Vin bén sira ddi, bd sung mét sé diéu

1. Van ban sira doi, bd sung mot sb diéu 1a vin ban sira doi, bd sung, bai
b0, thay thé mét hodic mdt so quy dinh cia vin ban hién hanh.

2. Vin ban sira dbi, bd sung mét sb diéu phai xac dinh rd chuong, muc,
diéu, khoan, diém dugc sira doi, bd sung, bii bo, thay thé.

Piéu 31. Tén ciia vin ban sira d5i, bd sung mot sb didu
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Tén cua vin ban stra ddi, bd sung mdt sé diéu gom tén loai van ban co
kém theo cum tir “sira ddi, bcn sung mot s diéu clia” va tén diy du ctia vin ban
dugc sira ddi, bd sung mét s6 diéu.

Diéu 32. B0 cuc ciia vin bin sira dbi, bé sung mét sé diéu

1. Noi dung vin ban stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua mdt vdn ban co thé
duoc bd cuc thanh 4 didu: diéu 1 quy dinh vé ndi dung sira dbi, bd sung; didu 2
quy dinh v& viéc bai bo hoic thay ddi tir ngfr lién quan den nhiéu diéu, khoan
trong vén ban hi¢n hanh; diéu 3 quy dinh vé trach nhi¢m td chirc thue hién (néu
cO) va diéu 4 quy dinh vé thoi diém c6 hiéu luc cha vin ban.

2. Céc khoan quy dinh ndi dung sira ddi, bd sung, bi bo, thay thé dugc
sap xep theo thir ty twong Umg vdi trét ty cac dicu, khoan cia vin ban dugc sira
do6i, bo sung.

Piéu 33. Cach danh sb thir tir ciia diéu, khoidn bd sung
Viéc danh s6 thir tu cla diéu, khoan bd sung duge thue hién nhu sau:

1. Can eir vao ndi dung bd sung dé xac dinh vi tri coa didu, khoan bd
sung trong van ban hién hanh;

2. Pénh sb thir tr cia diéu, khoén bd sung bing cach ghi keém chir cai
theo bang chir c4i tiéng Viét vio sau s6 chi diéu, khoan ding lién trude do.

3. S6 thir tr cua chuong, muc, didu, khoan dugc bd sung duogc thé hién
gbm phén sé va phén chir. Phin sé dugc thé hién theo sb thir tr cia chwong,
mue, diéu, khoan trong vin ban dugc stra dbi, bd sung. Phéin chir duoc sép xép
theo thir tir trong bang chir cdi tiéng Viét.

S& thir ty cia diém duge bd sung dugc Ehé hién gém phén chit va phfin
s6. Phan chit dugc thé hién theo thir ty cda diém trong van ban dugc stra doi,
b6 sung. Phan s duge sip xép theo thir ti bat déu tir s6 1.

Pitu 34. Trét tr cde didu, khoan ciia viin ban dwgc sira ddi, bd sung
mot s6 diéu

Vigc trinh bay van ban sira ddi, bd sung maot s6 diéu khong duge lam
thay déi trat ty cdc diéu, khoan khong bj sira dbi, bd sung, bai bo, thay thé cua
viin ban hién hanh.

Muc 2
TRINH BAY VAN BAN SUA POI, BO SUNG NHIEU VAN BAN
Piéu 35. Vin bin sira doi, bd sung nhiéu van ban
Vian ban sira ddi, bé sung nhiéu vin ban la vin ban sira dbi, bd sung, bai
bé, thay thé ddng thiri cac quy dinh cia nhiéu vin ban ¢6 lién quan.
Piéu 36. Tén ciia van bén sira ddi, b sung nhiéu vin bin

Tuy theo ndi dung duge stra dbi, bd sung, tén cua vin ban sira dbi, bd
sung nhiéu vin ban dugce thé hién nhu sau:
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Tén loai vin ban kém theo cum tir “stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua”
van ban duge stra dbi, bd sung co cung ndi dung sira dbi, bd sung lién quan
dugc khéi quat hod hoic liét ké cu thé tén van ban duoe sta d61, bd sung.

Piéu 37. B6 cuc ciia vin ban sira d6i, bd sung nhiéu vin ban

1. Tuy theo néi dung, vin ban stra @i, bé sung nhiéu van ban co tl_'1é b-:f)
cuc thanh céc diéu khic nhau, méi diéu chita dyng ndi dung duge stra doi, bd
sung cia mdt viin bén, trir diéu quy dinh _vé trach nhiény‘tl'::& chire thuc hién/théi
diém c6 hiéu lyc ctia chinh vin ban stra ddi, bd sung nhiéu vin ban do.

2. Néi dung céc didu, khoan cua vin ban stra ddi, bd sung nhiéu vin ban
phdi xdc dinh 13 tén vin ban, diéu, khoan, diém cua cic van ban lién quan duoc
sua d6i, bd sung.

Tén diéu ciia viin ban 13 ménh Iénh chi din viéc sira ddi, bd sung, bii bo,
thay thé cua timg vin ban cy thé,

3. iéu cia vin bén sira dbi, b sung nhiéu van ban c6 thé dugc bd cuc
thanh khodn; khoén c6 thé duge bd cuc thanh cac diém.

4. Khodn gom ménh lénh chi dén viéc sira dbi, bd sung, bai bo, thay thé
chuung’, muyc, diéu, khoan, diém kém theo ndi dung sira doi, bd sung, bii ba,
thay thé.

5. Noi dung sira ddi, bd sung, bai b, thay thé dugc sap xsp theo thir ty
tuong (mg véi trit ty cac diéu, khoan clia vin ban dugc stra dbi, bd sung.

Chuong V
KHO GIAY, PINH LE, PHONG CHU, PANH SO TRANG VAN BAN
Pidu 38. Khd gidy
Bén gbc viin ban duoc trinh bay trén giéy khé A4 c6 kich thuéce chicu

rgng la 210 mi-li-mét (mm) va kich thudc chiéu dai 14 297 mi-li-mét (mm). Céc
kich thudc nay duge phép sai so 0,2 mi-li-mét (mm).

Piéu 39. Pjnh 12 trang vin ban

I. Trang vin ban c6 khé 1& nhu sau:
a) Lé trén: 20 mi-li-mét (mm);

b) Lé dudi: 20 mi-li-mét (mm);

c) L& trai: 30 mi-li-mét (mm);

d) & phai: 20 mi-li-mét (mm).

2. Céc kich thude duge quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay dugc phép sai sb
5 mi-li-mét (mm).

Piéu 40. Phéng chir

Phéng chﬁ‘ cua vdn ban phai la phong chlt cia by ma ky tu chir Vit
(phéng chir ueng Viét Unicode) theo tiéu chuan Viét Nam TCVN6909: 2001,
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Diéu 41. Pdnh sb trang vin bin
Trang ciia van ban gbm nl;iéu trang dugc danh sb thir tu bing chit sb ‘A
Rép lién tuc tir trang thir hai dén trang cudi cia vén ban, ¢ gilta theo chicu
ngang trong phan I€ trén cla viin ban hodc bén phai theo chiéu ngang trong
phéan 1€ duréi cha vin ban.
Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 42. Bii b cac quy djnh hién hanh

C4c quy dinh tai Théng tu nay thay thé céc quy dinh vé& thé thirc va k§
thuét trinh bdy van ban ddi v6i van ban quy pham phép ludt cia Chinh phi,
Thu twéng Chinh phu, B§ trudng, Thu trudng co quan ngang B va van béan
quy pham phép luit lién tich tai Théng tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ciia B6 N6i vu va Vin phong Chinh phi ngay 06/5/2005 huéng dan vé
thé thitc va k¥ thudt trinh bay vin ban,

Ditu 43. Hiéu lrc thi hanh
Théng tir ndy c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay.4d. thang..4.. nim 2012,
Piéu 44. Td chirc thye hién

B, co quan ngang Bo chiu trach nhiém td chirc trién khai thuc hién
Théng tu nay./.

Noi nhin:

- Thii trdmg Chinh phit va céc Phé TTg CP;

- Cic B4, co guan ngang B§, co quan thude Chinh phi;
- ¥Vn phong Chinh phi;

- Tod 4n nhén dan t6i cao;

- Vién Kiém s4t nhin dan t5i cao;

- Co quan TU ciia céc doin thé:

- UBTU Mt trin Té qube Vit Nam; 3
- Céng bdo; e 2

- Lwu: VT, Vu PLHSHC(Sb). Hia Hing Cuwong
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Miu 1
Mau 2

Maiu 3
Mau 4

Mau 5

Miu 6

Mau 7
Mau 8

Mau 9

Phu lucl
VE MAU TRINH BAY VAN BAN
(Kém theo Thong tu 56 ...£5./2011/TT-BTP ngay <7
thang 45 ndm 2011 cia B Tw phdp)

- Nghj dinh ctia Chinh phu (quy dinh truc tiép)

- Nghi dinh ctia Chinh phu (ban hanh Diéu 18, Quy ché)

- Méu Diéu 1&/Quy ché ban hanh kém theo Nghj dinh

- Quyét dinh (quy dinh trurc tiép}

- Quyét dinh (ban hanh Quy ché, Quy dinh)

- MAu Quy ché, Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh

- Thong tu cua B trudmg, Thu trudng co quan ngang Bé (quy dinh
trure tiép)

- Thong tu cua BJ trudng, Thu trudng co quan ngang B (ban hanh
Quy ché, Quy dinh)

- MAu Quy ché/Quy dinh ban hanh kém theo Théng tu

- Vin ban quy pham phép ludt lién tich

Van ban sira d6i, bd sung

- MAu 8.1a: Nghij dinh stra déi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh

- Mu 8.1b: Nghj dinh sira déi, bd sung mot sé diéu cia Diéu
1&/Quy ché ban hanh kém theo Nghi dinh

- Méau 8.2: Quyat dinh sira dm, b sung mét s6 diéu cua Qu}'r:t
dinh/stra d6i, bo sung mot s& diéu ctia Quy ché&/Quy dinh ban hanh
kém theo Quyét dinh

- l;'vlauﬁ.l Théng tu sqa dbi, bé sung mjt sb diéu cia Thong tu/sira
doi, bo sung mét so diéu cua Quy ché/Quy dinh ban hanh keém theo
Thong tu

Vin ban sira d6i, bd sung nhiéu vin ban

- MAu 9.1: Nghi dinh sira di, b6 sung nhiéu nghj dinh

- MAu 9.2: Quyét dinh stra déi, bd sung nhiéu quyét dinh

- Mau 9.3: Théng tu sira dbi, b sung nhiéu théng tu



Miu 1 - Nghi dinh ciia thn]] phi (guy dinh triee tfép)

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - Ty do - Hanh phiie
S6: 120..(1)../ND-CP Ha Ngi, ngay  thang  nam 20..(1)..
NGHI PINH

Cén cfr Luét Té chirc Chinh phi ngay 25 thang 12 nam 2001;

Theo de ngh; cua. i s B s A X
Chinh phu ban hanh Nghl dmh .......
Chwong 1

. QUY DINH CHUNG
biéu 1. .......

- A
Piéu ...

Chuwong
ENRNL it crauanidiesasiani
Piéu ...
. Chuong ...
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu
Nei nhin: TM. CHINH PHU
: ............... , THU TU'UNG
Luu: VT, ..(5). A.XX(6). (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chi:

{1} Nam ban hanh.

(2} Tén nghi dinh.

(3) Can cir phap 1y dé ban hanh.

(4) B& trudmg, Thi trudmg co quan ngang B soan thao nghi dinh.

(5) Chir viét tat tén don vi cha Vin phong Chinh phi chi tri trinh dy thio nghi dinh v s6 Tugng bén
lu (néu can),

(6) Ky hiéu ngudi danh médy, nhin ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cén).



Miu 2 - Nghj dinh ciia Chinh phi (ban hanh vdn bin kém theo)

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap - Ty do - Hanh phic
S0 /20..(1)./ND-CP Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20.(1)..
NGHI PINH

Can cir Lut T chirc Chinh phu ngay 25 thang 12 ndm 2001;

Theo dé nghl cla . 5 e T T A
Chinh phii ban hanh Nghl d;nh

Pidu 1. Ban hanh kém theo Nghi dinh nay .....c.ccooooovvvocecnnins

it 2 o

A
Biéu ....

Noi nhin: TM. CHINH PHU
T THU TUONG

L VT, -(5). AXX(6). (Chit b, d)
it ky, dau

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Nim ban hanh,

(2) Tén ciia bin quy ché (didu 18) duge ban hanh.

(3) Can cir phép ly dé ban hanh.

(4) Bg treang, Thi tredng co quan ngang Bo soan thao nghj dinh.

(5) Chir viét tit tén don vi cia Vin phong Chinh phi chi trl trinh dy thio nghi dinh va 56 lugng ban
luwu (néu can).

(6) Ky hiéu nguai danh méy, nhin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin).



Miu viin ban ban hianh kém theo Nghj dinh ciia Chinh phi

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pje lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE/PIEU LE...

.............................. | SRR S
(Ban hanh kém theo Nghj dinh sé .........../20...../ND-CP
ngay ... thang ... ndm 20.., cua Chinh phu)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

21 T

53
L e i e

Chwong ...

L T e T T Y T

Piéu ...

Dié
[ L5 1

Chuong ...

(IR IR LRI L eI TP NP ERE R P AR S L L AL L L Lt

A
Digy ... ...

TM. CHINH PHU
THU TUGNG

(Chit ky, déu)

Ho va tén

Ghi chii: ;
(1) Tén goi ciia quy ché/digu 1¢....



Miu 3 - Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

THU TUONG CHINH PHU  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dge ldp - Ty do - Hanh phiic

Sa: 20.(1)/QD-TTg Ha Noi, ngay thdng  ndam 20..(1)..

QUYET DPINH

LT o1 1 O PUUTOPUURIRTRY ( ) ST OO PTRPRTE:
Theo dé nghi cla .............coovune
Pieu L. oo ()

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY (5)
(Chit ky, ddit)

................

- Liw: VT, .(6). AXX(7).

Ho va tén

Ghichia;

(1) Nam ban hanh.

{2) Tén quyét dinh. _

(3) Cén cir phép Iy dé ban hanh.

{4) Néi dung ciia quyét dinh.

{5) Thii twémg Chinh phil; tnrimg hop Pha Thil tudng duge giao k¥ thay Thi tudng Chinh phi thi ghi
chi viét tit “KT.” vao trude Thi tudng, bén dudi ghi Pho Thi twdmg,

{(6) Chi viét tdt t2n don vj soan thio hodc chi tri soan thio vi s8 luong ban lvu (néu cdn).

{7y Ky higu ngudi ddnh mdy, nhan ban vi 58 luong ban phat hanh (néu cdn).



Miu 4 - Quyét dinh ciia Thii twéng Chinh phii (ban hdnh vin bin kém theo)

THU TUGNG CHINH PHU  CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPjc ldp - Tyu do - Hanh phiic

S6: 120..(1)/QD-TTg Ha Noi, ngay  thang  ndm 20.. (1).
QUYET PINH
Ban hanh......oooooveeeece (2) e,
GCAN Gt saammimnansmimmen s R navsnmme &

Theu dé ngh1 cla .

Thu tudng Chinh phu ban hanh Quyet dinh ..
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ...oooveevvererverenee,
Piéu 2. ..........
BREE s R
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOUI KY (4)
,,,,,,,,,,,,,,, ! Chit kv, dd
% Lu’u VT, ...{5). AXX(6). (Chit ky, daw)
Hg va tén
Ghi cha:
(17 Ndm ban hdnh.

(2) Tén ciia vin ban ban hanh kém theo quyét dinh.

(3) Can cir phap 1y dé ban hanh.

(4} Thi tgmg Chinh phi; trudng hep Phd Thi timg duge giao ky thay Thi tuéng Chinh phi thi ghi
chit vift it *KT.” viio trwde Thi tuémg, bén dudi ghi Phé Thi tudmg.

(5) Chir viét 14t 1én dom vi soan thio hogic chu tri soan thao va so Im;mg ban luru (néu cin).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhin ban va s lugng ban phét hanh (néu cin).



Mdu vin bin ban hanh kém quyét dinh cia Thii tuwdng Chinh phii

THU TUONG CHINH PHU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE/QUY PINH...
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so ............ /20...../OD-TTg
ngay ..... thdng...... ndm 20...... cua Thi tudmg Chinh phii)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Chwong ...

CRT R AR P L R L R e R L L AL LR T P Ty e P TR

] L G——

. R
3 ] T | TR

Chwrong ...

PR RS R R R R R R AR R IR T A n n r R

Pidu ... ..

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
(Chiz ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chii: ]
{1) Tén cia ban quy ché/quy dinh...



MaAu 5 - Thong tw ciia B§ trudmg/Thi trudng co quan ngang B (quy dinh
triec tiép)

.................. (N CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Ty do - Hanh phic
Sb: 120..(2)../ TT-..(3).. Ha N¢i, ngay thang  ndm 20.(2)..
THONG TU

o (W v

Nétde nghi cla ..o

B4 trudmg/Thi trudng co quan ngang B4.... ban hanh Thing tu.....

LAV | e e R S 1 A PR Yt L (S SR RO, 1 (L A

Piéu
ik
Noi nhin: BO TRUONG
- Lo: VT, (7). AXX(B). (Chit by, ad)
Hg va tén

hi cha:

(*) Miu nay ap dung d6i véi théng tur ciia Bo trudmg, Thi truémg co quan ngang Bé.

(1) Tén B9, co quan ngang Bo.

{2) Nam ban hanh.

(3) Chir viét tit tén B§, co quan ngang Bo.

{4) Tén théng tur, .

(5) Can cir phip Iy d& ban hinh.

{6) Ni dung cia théng tr.

(7) Chir viét tit tén don vi soan thao hoac chi tri soan thao viin ban va sb lrong ban hru (néu can),
(8) Ky hidu npudri ddnh méy, nhin ban va s0 lygng ban phét hanh (néu can).



Miu 6 — Thong tr ciia B trudng/Thii trwéng co quan ngang Bj ban hanh
viin ban kém theo”

T (1) CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
- Boc ldp - Tw do - Hanh phiic

Sé: 120..2)./TT-..(3).. Ha Ngi, ngay  thdng  nam 20..(2)..

THONG TU
Ban BRnN i B cumnsisssaiaiimiiimig

b T T
B trudng/Thu trudng co quan ngang B¢ .... ban hanh Thong tu.....
Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy ... (4) cooecverieene.

Ditu 2. oo,

A
3 1T | RO RTR

Noi nhin; QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

. iepisduaasensig i C'h” ',d;
- Luu: VT, (6)... A.XX(7). (Chit ky, dau)

Hg va tén

Ghi chit:

(*) Méu ndy 4p dung ddi v&i cic Théng tu ban hanh kém mdt van ban khic nhu quy ché, quy dinh...
(1) Tén B, co quan ngang B,

{2} Nam ban hanh,

(3) Chir viét tit tén B, co quan ngang Bi.

{4} Tén cla vin ban dugc ban hanh kém theo.

(5) Can ctr phap Iy dé ban hanh.

(6) Chir viét tit tén dom vi svan thio hodc chi tri soan thao vin ban va 551 lrgng ban heu (néu cin).
{7) K¥ hiéu nguéd ddnh mdy, nhin ban va sb lirgmng ban phét hanh (néu cn).



Mdu vin ban ban hanh kém theo Thong tu"”

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY CH]?IIQUY B]NH %

- (2) .
(Ban hcm‘h kem Ihea Thﬂng te so ... z"2ﬂ f’ ?T—
ngay ... thang ... nam 20... cua ...........)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

B Lo
B i R s R S B, e S A

;
Die
FBUL wun coornncemmse e s e e e s e e nen e e eSS e e e g e 4 e e e ne e e g ennEsaen e e s

Chuong ...

L L LT T T P P O T T TP T Y TR T T LT LY TN

.
Pieu ... ..

o | e S e

Chwong ...

AL L L LI TR I PR R LR L L b L il bl e I Pl L]

PRI s aivnnssvans s senansumengonais

pvzil

QUYEN HAN, CHUC Vi CUA NGUJI KY
(ChiF ky, ddu)
Hg va tén

Ghi chi:
[“‘} MAu nay 4p dung d6i vdi quy ché/quy dinh... dirgc ban hanh kém theo Thong tu, bé cuc co thé bao

gbm chuong, muc, diéu, khoan, diém,
1) Tén Bé, cor quan ngang B,
(2} Tén cua quy ché/quy dinh...
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M4u 7 — Vin bin quy pham phip luit lién tich
CO QUAN - CO QUAN (TO CHUC) (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

8é: 1 /20,4 ADLT-....(3)...... Ha Ngi, ngdy  thdng  ndm 20...
VAN BAN (2) LIEN TICH

Thu truéng co quan...; Thi trudmg co quan/td chirc... ban hanh...(2) lién
el OIS (| SR,

3| S  ~ J e o

Diéu v i,

CHUC VU CUA NGUOI KY (7b) CHU'C VU CUA NGUOI KY (7a)
(Chit ky, dédu) (Chir ky, diu)

Ho va tén Ho va tén

- L VT (..., ..(8). AXX.

Ghi chii:

(1) Tén co quan chi tri vé tén (céc) co quan (td chire) khic tham gia ban hanh van ban lién tich.

(*) Théng tu lién tich duge dang ky va ghi s& thir o tai van thu ciia co quan chil 1l soan thao.

(2) Tén loai ciia vin ban lién tich (nghi quyét lién tich, théng trr lién tich)

(3) Chir viét tit tén co quan chi tri v tén (c4c) co quan (td chirc) tham gia ban hanh van ban lién tich.

(4) Tén goi cha van ban lién tich,

(5) Can cir phap 1y dé ban hanh; muc dich (néu ¢6) va pham vi didu chinh cia vin bén lién tich.

(6) Noi dung cla vin bén lién tich.

{7a) Thi trudmg co quan chi tri soan thio vin ban lién tich.

(7b) Chirc vu ctia ngudri dimg diu co quan (1§ chirc) dong ban hanh van ban lién tich; chirc vu cla ngudi
ky vin ban lién tich phdi ghi déy di, bao gbém chirc danh v4 tén co quan, td chirc; truémg hop cdp phé ky
thay thi ghi chir viét tit “KT." vao trude chire vy ctia ngudi dimg diu, bén dudi ghi chirc vy cia ngudi
ky.

(8) Chir viét tt tén dom vi soan thao cia co quan chi tri va co quan (16 chirc) tham gia va s& lugng ban
lru (néu cin). Van ban lién tich duge lru tai van thr clia co quan chi tri soan thao; lvu hé so tai don vi
soan théo clia co quan chil trl soan thio va co quan (16 chirc) tham gia ban hanh, vi du: Luu: VT (BNV),
CLT (BNV), HC (VPCP).

El



Miu 8.1a - Nghj dinh sira d6i, b sung mdt s6 didu cia Nghj dinh

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bgc lap - Tw do - Hanh phic

So:  /20.(1)./ND-CP Ha Ngi, ngdy  thdng  nam 20..(1)..

NGH[ PINH
Sira di, bé sung mjt sb diéu ciia Nghij dinh s6.. AR 1 e

Cﬁn m.'r Ludit T4 chire Chinh phii ngay 25 théng 12 nam 2001;
Theo dcngh; cu4 . U (- SRRSO SUPRPS:
Chinh phu ban hanh Nghl ﬂmh

Diéu 1. Sira déi, bb sung mjt s6 diéu ciia Nghj dinh 8§ vuu(2)enn
I, Eucu . dugc sira dbi, b sung nhu sau:

“Pidu . .
2. Bb sung muc...a (s6 thir ty ciia Muc ngay truée Muc duge bd sung) nhu
sau:

“Muc ...a

3. Baibo Didu ...

Diéu 2. ‘
1. Bai bo céc Dicu ... \
2. Thay d6itr*......." thanh tir “......... ” tai céc Picu ........

Piéu ... Trach nhiém td chirc thyce hién

Piéu ... (Diéu khoan thi hanh)

1. Nghidinh ndy o6 hidu Tge KETE AAY v g
2. Nghi dinh ndy i Bl coaaammnusmmimiisasmmissiarmisl

Noi nhin: TM. CHINH PHU
s 5 THU TU’{j‘NG

Lo VT, AXX.., (Chit b, diu)
Hg va tén
Ghi cha:

{13 Nam ban hanh. _

(2) Tén goi cia nghi dinh duge sira ddi, bb sung

(3) Can cir phép I¥ d& ban hanh.

(4} B§ trudng, Tha tredmg co quan ngang B4 soan thao aghi dinh.
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MdAu 8.1b - Nghi dinh stra dbi, b6 sung mdt sb diéu ciia Diéu 18/Quy ché ban
hanh kém Nghj dinh

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

8é:  /20.(1)../ND-CP Ha Ngi, ngay  thing  ndm 20.(1)..

] NGHI PINH
Sira ddi, bd sung mjt s6 diéu ciia Didu 18/ Quy ché ............. ban hanh kém
theo Nghi dink 6 ..../20./ND-CP .(2)......

Cén cl.': Lujt Té chitc Chinh pht ngay 25 thang 12 nim 2001;
Theo tie nghl u?la 3 ST . |, NSRS
Chinh phua ban hanh Nghl dmh

Piu 1. Sira ddi, bd sung mdt s6 diéu ciia didu 1&/ quy ché... ban hanh
kem theo Nghi dinh 6 «eu(2)...
1. Dlﬁ:u dum stra déi, bn sung nhu sau:

“Diéu ... .
EE]
2. Bd sung Diéu... a (s6 thir tr ciia Diéu ngay trude Didu duge bd sung) nhur

Sdaus
. 17| GO 1 R

3. Béibo Diéu ...

Diéu 2. .

l.Bé’iihégéﬂDiéu.... ‘

2. Thay ddi tir “........” thanh tir “......... " tai cdc Diéu ........

Pitu ... Trach nhiém td chire thwe hién

Piéu ... (Diéu khoan thi hanh)

1. Nghi dinh nay cd higu e ké ff BEAY veerereerrunininisssasssrssrsssssmsessmssasaes
2. Mght Ginh D8V BaL b . cmnsmmnmnpmmsisammnasmmmmsssyisd

Nm‘ nhin: TM. CHINH PHU
............... : THU TUONG

g . (Chir ky, dau)
Ho va tén

Ghi chi:

(1) Nam ban hanh.

{2) Tén goi cia nghj dinh dugc sira déi, bd sung

(3) Can cir phdp ly d€ ban hinh,

(4] 26 trudmg, Thi tradmg co quan ngang BG sogn thao nghi dinh.



Mau 8.2 - Quyét dinh sira d6i, bd sung mét sb diéu (quy dinh tryc tiép/ban
hanh quy ché/quy dinh)

THU TUONG CHINH PHU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc ldp - Ty do - Hanh phiic

Sé:  /20.(1)/QB-TTg Ha Ngi, ngay  thdng  nam 20.(1)..
QUYET PINH
Sira dbi, hﬁ sung mét s6 dicu cia Quyét dinh s .......... (2) .../ sira ddi, bd
sung mét s6 diu cia Quy ché/ Quy djnh ban hénh kem theo Quyét dinh s6
SR ) YT
Cancir .. b RS e e
Theo dé ngh; cia.

Thu tuéng Chinh phu ban hanh Qu}fst dinh ..

Ditu 1. Sira ddi, bd sung mft sé diéu cia Quyét dinh sb ...(2).../ sira dbi,
bd sung mjt s6 diéu cua Quy ché/ Quy djnh ... ban hanh kém theo Quyét
dlnh 80 1 of2)erus

Piéu.. duﬁc stra dbi, bd sung nhu sau:

»”

“Bleu :

2. Bo sung Didu . ... (s thir tu ctia Diéu nga}* trude Diéu duge bo sung) a
nhu sau:

“Pidu ...a ;

3. Bii bo Didu ...

Diéu 2.

1. Huy bd, bii T:m céc Didu .

2. Thay dditr“........ 2 I,hfmh 154 SO " tai cac Diéu ........

Piéu ... Trach nhiém t5 chirc thuc hién

Piéu ... (Diéu khoan thi hanh)

1. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay .......
2 OiyBtdinhady BY B saisumnsimamimmssrnimsasd:

Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (4)
R ; (Chie ky, dau)

Hg va tén

Ghi chii:

(1) Ndm ban hinh; .

(2) Tén cia quyét dinh dugc sira ddi, bd sung;

(3} Cin cir phdp Iy dé ban hanh.

{4) Thi twéng Chinh phi; truémg hgp Phd Thi tréng duoce giao k¥ thay Thi tuéng Chinh phu thi ghi
chil viét tt “KT." vio trudc Thi tuéng, bén dudi ghi Phé Thi tudng.
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Miu 8.3 - Thﬁng_tu sira dbi, b6 sung mét s diéu (quy dinh triec tiép/ban hanh
quy ché/diéu 1)

it mranssmmnnnil]] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
D{c ldp - Tr do - Hanh phic

Sb: /20..../TT-..(2).. Ha Ngi, ngay thang  ndm 20....

o THONG TU .

Sira ddi, b6 sung mt s6 diéu ciia Thong twsd .......... (3) ...../ sira dbi, bd sung
mit so diéu ciia Quy ché/Quy dinh ban hanh kém theo Thong twr sb
....... (3)...

Theo d-: ngh1 cia. i

Bo truomg/Thu tru'r_mg €O quan ngang Bl;} ban hénh Thﬂng tr ..

Pitu 1. Sira ddi, bd sung mot sé didu ciia Théng tw s6 ...(3).../ sira ddi,
bo sung m{t sé didu cia Quy ché&/Quy dinh... ban hanh kém theo Thing tw
$0 2va(3)enn’

1. Didu... duoc sira ddi, bd sung nhur sau;

“Picu ...

2. B6 sung Diéu .... (s6 thir ty cia Diéu ngay truée Didu duge bé sung) a

nhu sau;

“PIU 082 e,

"

3. Bdi bo Diéu ...

Ditu 2.
1. Huy b, bai bo cic Diéu ....
2. Thay ddi tir “........ » thanh tir “......... *1ai cic Diéu ........

Piéu... Trach nhigm td chirc thire hign
Piéu... (Diéu khoan thi hanh)

1. Théng tr nay c6 hiéu lue Ké t NEAY oovvevverereceerres v
2. Théng tr nAY b BO ..o en s snses s esesseeened
Noi nhin: BQ TRUONG
: ............... ;, f’Chﬂ' k}j', dﬂﬂu,}
Luru: VT, ... AXX..... Hl_ll va tén

Ghi chi: (*) Miu nay dp dung doi v&i théng tr cia B§ trudmg, Thi trudmg co quan ngang Bo.
(1) Tén Bé, co quan ngang Bg.

{2) Chir viét tit tén Bd, co quan ngang B9,

(3) Tén cia thong tir dirge sira d6i, bd sung.

(4) Cin ctr phip Iy dé ban hanh.



Miu 9.1 - Nghj dinh sira di, bo sung nhiéu nghi dinh

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic
Sé: /20..(1)../ND-CP Ha Noi, ngay  thang  ndm 20..(1)..
NGHI PINH

Sira ddi, b sung mjt s6 diéu ciia Nghi r:l;nh $0.....(2a)...; Nghi dinh sb...(2a)..va
Nghi dinh $b...(2a).../ sira dédi, bd sung mdt s6 diéu cia cic nghj dinh lién quan
dén ..(2b)..

Cin cf: Luét Td chirc Chinh phii ngay 25 thang 12 nam 2001;

Theo de ngh1 cﬁa ) TR (-5 [P ST
Chinh pha ban hanh Nghl dmh
Pidu 1. Sira ddi, bd sung mét sé diéu cua Nghidinh s6 ......... (28).ernnn.

1. Biéu... duoc sira ddi, bd sung nhu sau:

“Diéu ...

Piéu 2. Sira dbi, bd sung mot s6 diéu cita Nghi dinh s ...... ey T
Diéu ... Trach nhiém b chirc thyc hién

Pidu ... (Diéu khoan thi hanh)

1. Nghi dinh nay ¢6 hiéu Iuc K& tif NEAY ...eveeveecverreereees et eessssesssessne s
2. Nghi dinh DAY BEI DO ... ooovoeoesseeseeeeseeeeeseeeseesessesssessesessesessesses s,
Noi nhin: TM. CHINH PHU
e W AN (Chit ky, dau)

Ho va tén

Grki chi:

(1) Nam ban hanh.

{2a) Tén goi cia nghi dinh duge sira dbi, b sung. .

(2b) Khdi quat héa ndi dung cua céc nghi dinh cd lién quan, vi dy lién quan dén linh vue diu tu xdy
dung co bin.

(3) Can cir phap Iy dé ban hinh.

(4) B§ trurémyg, Thil trudmg co quan ngang Bd soan thio nghij dinh,
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Miu 9.2 - Quyét dinh sira ddi, bd sung nhidu quyét dinh

THU TUGNG CHINH PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phic

Sé:  /20.(1)/QD-TTg HaNgi, ngdy  thing  ndm 20.(1).

QUYET PINH
Sira dbi, bd sung mot s6 diéu ciia Quyét dinh s6 ..(2a)..; Quyét dinh sb..(2a).. va
Quyét dinh sb...(2a).../ Sira dbi, bd sung m{t s6 diéu cia cic Quyét dinh lién
quan dén ...2b).....

Theo d& nghl cua . R A BB R S G a0 )
Thu tuéng Chinh phﬁ ban hanh Quyet dinh ..

Pidu 1. Sira ddi, bd sung mjt sb diéu cia Quyét dinh sb ...(2a)...

1. bidu... duge sira dbi, bd sung nhu sau:

“Diéu ...:

2. Bb sung Diéu .... (sb thir tu ctia Diéu ngay trudc Diéu duge bd sung) a
nhur sau:

“Diéu ...a: ......

Diéu 2. Sira doi, bd sung mt sb diéu ciia Quyét dinh sb ...(2a)...
1. Biéu... dugce stra d6i, bo sung nhu sau:
Piéu ... Trich nhiém 6 chirc thye hién

Piéu ... (Didu khoan thi hanh)
1. Quyét dinh nay co higu lyc ké tir ngay ....

2. Quyét dinh nAY BT DO ....ovvvvviereeerierieere s
Nei nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY (4)
ey (Chit ky, déu)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Nam ban hinh.

(2a) Tén cia quyét dinh duge sira d6i, bd sung.

(2b) Khéi quét héa néi dung cha cdc quyét dinh ¢ lién quan, vi dy lién quan dén linh vire diu tr xdy
dunp co ban.

(3) Can ctr phdp Iy dé ban hanh.

(4) Thit twémg Chinh phil; trudmg hop Phéd Thi teéng duge giao ky thay Thi twdng Chinh phi thi ghi chir
viét tit “KT.” viio trude Thi tiréng, bén dudi ghi Phé Tha tudng..
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M4u 9.3 - Théng tw sira d6i, bd sung nhiéu thong tw

B0 siisinmai: 0 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc ldp - Ty do - Hanh phic
S6: 120, JTT=02.: Ha Néi, ngay  thdng  nam 20....
THﬁNGTU

Sira dbi, bd sung mdt s6 dieu cia Thong tw 56 ...(3a).. ; Thong tu §6....(3a)... va
Thong tu s ...(3a).../ Stra dbi, bd sung mdt sé diéu ciia cac Thong tir lién quan
dén ......(3b)...

TR R TR A st A MR AT ]
B6 trudng BJ ... ban hidnh Thong tur ...

Didu 1. Sira d6i, bd sung m§t s6 diéu ciia Théng tw s6 ...(3a)....
l. Piéu... duoc sira ddi, bd sung nhur sau:

“Didu ...:. B O O S A TR T

2. B sung Blcu {sé thir tir ciia Diéu ngay trude Diéu duge bd sung) nhu
sau:

L T i

3. Bai bo Biéu ...
Didu 2. Sira ddi, bd sung mdt s6 diéu clia Thong tw s6 ...(3a)....
I. Piéu... dugc sira dbi, bd sung nhur sau:

Diéu ... Trach nhiém tb chire thire hién
Diéu ... (Diéu khoan thi hanh)

1. Thong tir nay co hidu lyc ké tir TEE o e N N R G S
2. Thong fir pay bl bbainnainnnunisnnasissmsiasnds
N Hﬁ'_ﬁn‘.‘ BO TR-U-'C"ING
LuuVT ,,,,, AXX..... (Chi¥ &y, ddu)
Ho va tén

Ghi chy: (*) Mau nay ap dung doi véi thong tu cia B§ truémg, Thi truéng co quan ngang B9

(1) Tén Bo, co quan ngang B4

(2) Chit viét tit 1én B§, ca quan ngang Bj.

{3a) Tén cia théng tir dirge sira dbi, b sung.

(3b) Khai quét héa ndi dung cla céc théng tr o lién quan, vi dy lién quan dén linh vyc dhu tu xdy dung cc
co ban,

(4) Cén cir phap |y dé ban hanh,
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Phu lue 11

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

(Trén mjt trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Théng tw 56 .45./2011/TT-BTP ngay .#F thang 42 nam 2011

cua Bg Tw phdp)

2(]—251 min

20-25| mm
2 1. Quéic hitu |
3 4
5
10
| |
|
| |
| |
| t
_ 30-35 mm |
. 6
Ta
9
i
! 1 Tc
I
!
i 7h

1 5—2ﬂ]mm




Ghi chu:

0s6

L e L I

[y}

7a,7b, Tc

oo oo

10
11

Thanh phan thé thic van ban

Qudc higu

Tén ca quan, t6 chic ban hinh van ban

S6, k¥ hiéu clia vin ban

Dia danh va ngay, thdng, nam ban hinh vin ban
Tén vin ban

Noi dung van ban

Chitc vu, ho 1&n va chit k¥ clia ngudi c6 thdm quyén
Diu clia co quan, t6 chifc

Noi nhin

Diu chi mitc do mat

Ky hiéu ngudi ddnh mdy va s6 lugng ban phdt hanh



Phu luc IT1

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAV THE THUC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
(Kém theo Thong tu 56 .#5../2011/TT-BTP ngay 7. thing A

ndam 2011 cua Bo Tw phdp)

Stt Thanh phin thé thire Logi chir | C&# | Kiéu chir Vi du minh hoa
vi chi tiét trinh bay chir Phong chit: Times New Roman chir thuémg va chir in hoa Ca
chir
(1) _ (2) (3) (4) (5 (6) (7)
L Quoc bl e

- Dong trén Inhoa |12-13 | Pimg, dam L()Nb HOA XA HDICHU NGHIA VHLT NAM | 13

- Dong dudi In thudmg | 13-14 L)ung,darn Dic lap - T“f...qf.‘.‘ ....... Hanh phiic Lo 4

PRl 80 Ry R ey IO R e U —

2 |Téncoquantchue |l
- Tén co quan In hoa 13 | Pimg, ddm BQ TAI CHINH 13
- Dong ké bén dudi s
3 | 86, ky hiéu ciia van ban In thudng | 13 Dimg So: 3%*?.‘.5“.?2@@...91’1...5_9 ..... 15/2007/TTLT-BTP-BNV | 13 .
4 'Bla danh va ngay. thang, nam In thudmg | 13-14 | Nghiéng Ha Ngi, ngay 05 thang 02 ndm 2004 13
ban hanh van ban |
5 |Ténvanban )

- Tén loai vin ban ..Jf Inhoa | 14 [ Dimg dam THONGTU 14
"""""""" -Téngoivanbin | Inthuong| 14 | Dimg, dim Quydinhchédy... | 14 |
"""""""" -Dongkébéndusi | ] = MR S|

6 [Noidungvanban | [ |14

e phan “'E'}'{ﬁ&ﬂ'g e sebrngemelennammne b

thir tur eta phan, chuong In thuong | 13-14 | Dimg, dam Phinl | Chuong 1 5

- Tiéu dé cta phan, chweong | [nhoa |13-14| Dimg dam | QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG 14

| - Tir“muc” vasd thir ty In thuong | 13-14 | Dimg,dém | Mgel 14

-Tiéudéciamue = Inhoa |12-13 | Ping, dam | =~ GIAITHICHLUAT, PHAPLENH | 13 _.




- Picu . |Inthwenmg | 13-14 | Dimg dam | Picu I. Bansaovinban I 14
N i e T M e .....1.4
_________________ -Diém | Inthwong | 13-14 |  Bimg | 2) DOL V... SSSR

7 | Chicvuhoténcbanguoiky | o f N Vo

-Quyénhan clianguiriky | Inhoa | 13-14 | Pimg, dam TM. CHINH PHU KT. BQ TRUONG 14

-Chirc vuctiangudi ky | inhoa |13-14 | dimg, dim THU TUONG THU TRUONG 14

-Ho téncuanguin ky In thuong | 13-14 | Pimg, dim Nguyén Vin A Tran Vin B 14
'8 |Noiphgn b

- Tir “noi nhan” Inthuomg | 12| Nghiéng, dam | Nori mhan: iz

- Tén co quan, 1 chirc, ca Inthuomg | 11 Dimg e Bl coquanpang B, .- 1

nhin nhn van ban, ban sa0 LwwVI,CST,

9 | Ky higu ngudi danh may, In thuomg | 11 Dimg PL.300 11
nhanbanvasoluongban | 0 b

......... ciaphulue ~~ |Inthuomg| 14 | Pimg, ddm | Phylyel . 14
- Tiéu de cia phu luc Inhoa |13-14| Pimg,ddm | BANG CHU VIET TAT 13
11 | Sé trang In thuomg | 13-14 Pimg 2,7,13 14




