UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Pjc lap -Ty do - Hanh phiic
BAN THUONG TRYC
94 /HD-MTTW-BTT Ha Ngi, ngay Othing 4 nim 2013
HUGNG DAN

/ Thé thirc va ki thuét trinh bay viin ban

Cin cir Luit MTTQ Viét Nam;
Cin cir Diéu 16 MTTQ Viét Nam;

Cin cir Quy ché hoat dong ciia Uy ban Trung wong, Poan Chu tich, Ban
Thlrfmg tryc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam (ban hanh kém theo Nghi
quyét sé 01I/NQ-MITTW ngay 12 thdng 3 ndm 2010 cua Uy ban Trung wong
_ MTTQ Viét Namy);

 Cin cir Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B§ Ngi vy vé
thé thirc va k¥ thuét trinh biy viin bin, Ban Thudng trye Uy ban Trung uong
MTTQ Viét Nam huéng din thé thic, ky thuét trinh bay vin ban trong hé thong
Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép nhu sau:

Phanl .
HUONG DAN CHUNG

AM VI VA POI TUQNG AP DUNG

Huényg dan nay dugc 4p dung d6i véi céc loai vin ban do co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam céc cap ban hanh.

II. THE THUC VAN BAN

Thé thirc vén ban 1a tdp hop céc thanh phin c4u thanh vin ban, bao gﬁm
nhimg thinh phén chung 4p dung dm véi cac 10@1 van ban va cac thénh phén bd
sung trong nhimg trudng hop cy thé hoc d6i v6i mot sb loai vin ban nhét dinh tai
Hudng dan nay.

IIL. KY THUAT TRiNH BAY VAN BAN

K§¥ thuét trinh bay vin ban quy dinh tai Huéng din nay bao gém k¥ thuit
trinh bay hinh thirc véin ban va k¥ thuét trinh bay néi dung vén ban.

Ky thujt trinh bay hinh thitc vin ban bao dm: khd gidy, kiéu trinh bay,
dinh 1& trang van ban, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc, phong chi, c& chit,
kiéu chit va céc chi tiét trinh bay khac dugc thyc hién theo huéng dan va cic phy
luc ban hanh kém theo huéng dg'n nay. |

Ky thujt trinh bay néi dung vin ban hgnm k¥ thuét trinh bay bd cuc chung
cua van ban; ky thudt trinh bay bd cyc p chuong, muc, diéu, khoan, diém;
cach dit cau, cach sir dung ngén ngif trong van ban.



K§ thuét trinh by nay chi 4p dung véi céc vin ban chi dao, huéng dan cta
co quan Uy ban MTTQ Viét Nam céc cap, khﬁng ap dung dbi véi vin ban dugc
in thanh séch, in trén bao, tap chi va céc loai 4n pham khéc.

Phin II
CAC THANH PHAN, THE THU'C, NQI DUNG VAN BAN

I. KHO GIAY, KIEU TRINH BAY, P]NH LE, PHONG CHU' PANH SO
TRANG VAN BAN

1. Khd gidy

Bn gdc viin ban duge trinh bay trén gidy khd A4 (210mm x 297mm). Céc
kich thudc néy duge phép sai s6 0,2 mi-li-mét (mm).

2. Kiéu trinh bay: Vin ban hanh chinh duge trinh bay theo chiéu dai cia
trang gidy khd A4 (dinh huéng ban in theo chiéu dai).

Trudong hop nol dung vén ban cé cé,c bang, biéu nhung khong du'qc lam
thanh céc phu lyc riéng thi vin ban cé thé dwgc trinh bay theo chleu rong cla
trang gidy (dinh huéng ban in theo chiéu réng).

3. Djnh I& trang vin bin

Trang vén béan c6 khé 1& nhu sau:

L& trén: Cach mép trén tir 20 - 25mm;

Lé dudi: Cach mép dudi tir 20 - 25mm;

Lé trai: Cach mép tréi tir 28 - 35mm;

Lé phai: Cach mép phai tir 15 - 20mm.

4. Phéng chir

Phong chir sir dung trinh bay vén ban trén may vi tinh 1a phong chir Times
New Roman.

5. Panh s trang vin ban

Trang clia viin ban gdm nhiéu trang dugc danh s thir o bing chit s6 A- rdp
lién tyc tu trang thir nhét (ho#c trang thir hai) dén trang cudi cla van ban, & gitra
theo chiéu ngang trong phan 1é dudi clia vin ban.

IL VI TRf VA CACH TRINH BAY CAC THANH PHAN, THE THUC,
NQIDUNG VAN BAN

1. Qudc higu

a. Quic higu: La “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”.
b. Tiéu ngit: La “Pgc lap - Ty do - Hanh phic”.

c. Cdch trinh bay:

Quéc hi¢u dugc trinh bay bﬁng chi¥ in hoa, c& chir 13, kiéu chir dimg, dam
va ¢ phia trén cling, bén phai trang dau tién clia vin ban.
Tiéu ngﬁ dugce trinh béy béng chir in thuémg, c& chit 14, kiéu chix dung,

dam va & lién phia duéi Quéc hiéu; chir céi ddu cia cdc cym tir duge viét hoa,
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gilra c4c cym tir c6 gach ngang nho; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 dd
dai bing d6 dai clia dong chir (khéng ké bing ché d¢ Underline).

Qudc hiéu va tidu ngi¥ dugce trinh bay cdch nhau dong don (single).

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

2. Tén co quan ban hanh vin ban

a. Tén co quan ban hanh vin ban: La tén cia co quan c thim quyén ban
hanh vin ban cén cu theo quy dinh ciia phap lugt, phai 12 tén goi chinh thic va

phai dugc ghi diy du

Ten co quan ban hanh vin ban bao gém tén ctia co quan chii quan cép trén
tryc tiép (néu c6) va tén cia co quan ban hanh vin ban.

b. Cdch trinh bay: Tén £0 quan chii quan cép trén tryc tiép dugc trinh bay
béng chit in hoa, ¢& chir 13, lueu chir dimg. Vi du:

UY BAN TRUNG UCONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
VAN PHONG

Tén co quan ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chir in hoa, c& chit 13,
kleu chir dung, dam, phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lien (khong ké dong bﬁng
ché 46 underline), c6 d6 dai bing d6 dai ctia dong chir. Vi dy:

UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
TINH THAI NGUYEN

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
HUYEN VAN GIANG

- Déi véi clp Trung uong, trinh bay tén “Poan Chu tich”, “Ban Thudng
truc”, “Vian phong va cdc Ban, don vi...” thanh mgt dong riéng & phﬁn “Tén co
quan ban hanh van ban”. Vi du:

UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
BAN THUONG TRUC

S6: 22/TB-MTTW-BTT

UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
VAN PHONG

S6: 22168/MTTW-VP
3




Déu v6i Mit trdn céc cép céc tinh, thanh phd, tén co quan ban hanh vén
ban 1a “Uy ban MTTQ Viét Nam tinh...” va “Ban Thuong tryc Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh...” dugc trinh bay nhu sau:

+ Vin ban do Uy ban MTTQ Viét Nam tinh ban hanh thi ghi: “Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh...”.
+VanbandoBan'I‘hu' trucbanhmhthlghlteanuanchu uan ¢

trén 13 “Uy ban MTTQ Viét Na.m tinh...” va & duédi ghi 12 “Ban Thudng trl,!c” vi
du:

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
TINH THAI NGUYEN

S6: 03/NQ-MTTQ

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
TiNH THAI NGUYEN
BAN THUONG TRUC

S4: 03/QD-MTTQ-BTT

- D6i véi vin ban cta céc ban, don vj tryc thuge Uy ban MTTQ cép tinh
trinh bay nhur thé thirc vin ban cua céc ban, don vij tryc thude Uy ban Trung wong
MTTQ Viét Nam (d4 c6 vi du ¢ trén).

- Neu tén co quan ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong
hoac viét tét theo quy, dinh tai vén ban thanh 1dp, quy dinh chirc ndng nhi¢m vy,
quyén han va co céu t chirc b$ may.

Bon vai Uy ban MTTQ cac cép, khi trinh bdy tén co quan ban hanh vin
ban, thong nhét viéc viét tit cum tir “Mit tran TS qubc” thanh “MTTQ”, vi dy:

UY BAN MTTQ VIET NAM
TiNH THAI NGUYEN

UY BAN MTTQ VIET NAM
XA CUU CAO

- Trubng hop vin ban do Hi ddng hodic Ban Chi dao ciia Pang, Nha nudc,
Ban chi dao cép tinh ban hanh ma MTTQ Viét Nam tham gia lam Trudng Ban,
Phoé Tru:orng Ban, Chu tich hogc Phé Chu tich Hgi ddng thi phai sit dung Tén vin
ban cia Hi dong hoac Ban Chi dao ciia Pang, Nha nudc, Ban chi dao cp tinh.
Vi dy: Vin ban Béao cdo cia Ban Chi dao Trung wong Cudc va.n dong “Nguoi
Viét Nam wu tién ding hang Viét Nam” do Phé Chu tich kiém Téng Thu ky Uy
ban Trung wong MTTQ Viét Nam ky véi tu cach Phé Truéng Ban Thuodng tryc
Ban Chi dao cudc van ddng dugc trinh bay nhu sau:

BAN CHI PAO TRUNG UONG
CUQC VAN DPQNG “NGUOI VIET NAM
UU TIEN DUNG HANG VIET NAM”

S$6: 01/BC-BCDTWCVD
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3. S6, ky higu ciia vin ban

S, ky hiéu cia vin ban bao gdm sb thir tyr, tén loai vin ban, co quan ban
hanh vin ban.

a. S6 cila vin ban: La s thir ty déing ky vin ban tai vin thu ciia co quan
ban hé.nh viin ban. Sé ciia vin ban dugc ghi bang chir s A-rap, bét diu tir s6 01
cho mbi loal vﬁn ban va dugec ghi lién tyc trong mét nhiém ky Da: hdi cia MTT
Viét Nam céc cip. Nhigm ky hoat dqng nay duqc tinh tir ngay lién ke sau ng&y be
mac Dai hgi Mat trén 1an nay dén hét ngay bé mac Dai h$i Mt trén lan ké tiép.

b. Ky hi¢u ciia vin ban: Bao gdm chix viét tit tén logi véin ban theo bang
chir viét tﬁt tén loai vén ban va ban sao kem theo Hudng dan ndy - Phy lyc V, va
chir viét tht chuc danh tp thé, tén co quan ban hanh vin ban, bio dam cuy the
ngén gon, dé& hiéu, ding quy dinh.

Ky hiéu chirc danh tép thé, ten co quan ban hénh vin ban d6i véi Mit trin
Trung vong dugc ghi “MTTW™; d6i véi Mit trin céc cép & cac dia phuong dugc
g}‘l il Q” Vl du

Nghi quyét ciia Uy ban Trung uong MTTQ Viét Nam ban hanh dugc ghl
nhu sau: So ....... /NQ-MTTW; Ngh; quyét ciia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cdp

ban hanh dugc ghi nhu sau: 8é:........./NQ-MTTQ;
Théng tri cua Ban Thuang tryc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam ban
hanh dugc ghi nhu sau: S6:......... [TT-MTTW-BTT; Théng tri ciia Uy ban

MTTQ Viét Nam céc cdp & cic dja phuong ban hanh dugc ghi nhu sau:
Sb:ann... [TT-MTTQ.

¢. Cach trinh bay:

$6, ky higu cua cac vin ban dugc sap xep theo thir ty nhu sau: S6 thir ty
cia viin ban/Tén viét tit cua loai vin ban - Tén viét tét cia co quan ban hanh van
ban - Tén cip hay don vi ban hanh van ban (thir ty sip xép nay dugc viét lién
nhau, khong cach chir);

S8, ky hiéu ctia vin ban dugc dat canh gitta dudi tén co quan ban hanh vin ban;

T “Sé” duoc tnnh bay bing chﬁ in thudng, c& chir 13, kleu chir dimg; sau
tir “S6” ¢6 déu hai chdm; véi nhitng sé nhé hon 10 phai ghi thém s 0 phia trudc;

Ky hiéu cuia van ban dugec trinh bay béng chir in hoa, ¢ chir 13, kiéu chir dimg.

Vi du: 86: 12/HD-MTTW-BTT; S6: 26/BC-MTTW-VP;

S6: 17/HD-MTTQ-BTT; Sé: 21/BC-MTTQ-VP.

Trlr?mg ht;rp céc Hoi ddng duge sir dung con déu cua co quan dé ban hanh
vin ban va Hoi dong duqc th la co quan ban hanh vin ban thi phai 14y sb cla
Hoi d6ng. Vi du: Quyét dinh so 01 ciia Hoi dong thi tuyén céng chirc co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam thanh phé Ha Ndi duge trinh bay nhu sau:

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
THANH PHO HA NOI
HOI PONG THI TUYEN CONG CHUC

S6: 01/QD-HPTTCC




4. Dja danh va ngay, thing, nim ban hanh vin bin

a. Dja danh ghi trén vﬁn ban: La tén ng chinh thirc cia don vj hanh chinh
noi co quan déng try s&; d6i v6i nhimg don vi hanh chinh duqc dét tén theo tén
ngudi, bing chir sé hojic sy kién lich sir thi phai ghi tén goi diy di cta don vj
hanh chinh d6. Cy thé:

- Co quan Uy ban Trung wong M’ITQ Viét Nam cé try s& dong trén dia
ban tinh, thanh phé nao th1 ghi theo tén goi hanh chinh ciia tinh, thanh phé d6. Vi
dy, c6 tryu s& tai thanh pho Ha N¢i thi ghi: Ha pr

- Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam cép tinh tryc thudc Trung vong cé try
s& dong trén dja ban tinh, thanh pho (tryre thude Trung uong) nao thi ghi theo tén
hanh chinh cua tinh, thanh phd d6. Vi dy, cé try sO tai thanh phé Nha Trang,
Khanh Hoa thi ghi: Khdnh Hog, ..

- Co quan Uy ban MTTQ Viet Nam cép huyén cé try s& déng trén dia ban
quén, huyc,n thi xﬁ, thanh phé thudc tinh ndo thi ghi theo tén hanh chinh cua noi
dé. Vi dy, c6 try sé& tai huyén Gia Ljc, tinh Hai Duong thi ghi: Gia Lgc, ...

- Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam cép xa cb try s& déng trén dia ban x4,
phu'ong, thj trin, thj t... ndo thi g}u theo tén hanh chinh cua noi d6. Vi dy, cé
tru s& tai phudng Hang Béng, quan Hoan Kiém, thianh phé Ha N¢i thi ghi:
Hang Bong, ...

Tmong ht;rp d;a danh ghi trén vin ban cia co quan thénh phd thuge tinh ma
tén thanh pho tring véi tén tinh thi ghi thém hai chit thanh phé (TP.), vi dy:

Vén ban cua co qua.n Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé Ha Tinh (tmh Ha
Tinh): TP. Ha Tinh,...; Vin ban cia Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé Hai
Duong (tinh Hai Duang) TP. Hai Duong, ...

b. Ngay, thdng, ndm ban hanh vin ban: La ngdy, thing, ndm vin ban
dugc ban hanh,

c. Cdch trinh bay:

Dia danh va ngéy, thang, ndm ban hanh vin ban phdi dugc viét day du;
trinh bay bing chir in thuong, c& chir 14 kleu chir nghiéng, théng hang véi dong
50, ky h1¢u viéin ban; sau dia danh c6 déu phdy. Cac sb chi ngdy, thang, nim ding
chir sd A-rap; d6i véi nhing sé chi ngay nhé hon 10 va théng 1, 2 phai ghi thém
s0 0 & trude, Vi du: TP.HS Chi Minh, ngay 08 thang 02 ndm 201 2; Binh Thugn,
ngay 16 thdng 4 nam 2012.

5. Tén logi va trich yéu ndi dung ciia viin ban

a. Tén logi vdn bdn: La tén cua timg loai vin ban do co quan ban hanh
(quyét dinh, ké hoach, bao céo, théng béo, t& trinh, Thong tri va cac loai vin ban
khéc, trir cdng vin, céng thu). Khi ban hanh vin ban déu phai ghi tén loai, trir
cong van, cong thur.

b. Trich yéu np: dung cua van ban: La mjt cau ngén gon hodic mot cum tir
phan 4nh khéi quét ndi dung cht yéu cia vin ban.

¢. Cach trinh bay:

Tén loai vin ban dugc dt giita (c4n d6i & giira dong) béng chit in hoa, c&
chit 16, kiéu chir dimg, dam.
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Trich yéu néi dung tén loai viin ban dugc dit giira, ngay dudi tén loai vin
ban, bang chit in thudng, c& chit 14, kiéu chir dimg, dam. Vi dy:

BAO CAO
Cong tac Mat trdn thang 2/2012
Pbi v6i vin ban duge ban hanh kém theo thi ni dung chi thich vé viéc ban

hanh vin ban kém theo dugc d3t trong ngodic don, kiéu chir nghiéng, c& chir 14 va
dit canh gifra lién dudi tén vin ban.

QUY CHE
Hoat dfng ciia Uy ban Trung wong, Poan Chi tich,
Ban Thuong tryc Uy ban Trung wong Mt trin T6 quoc Vigt Nam
(Ban hanh kém theo Nghi quyét s6 01/NQ-MTTW ngay 12 thang 3
ndm 2010 ciia Uy ban Trung wong Mt trgn Té quéc Viét Nam)

Trich yéu ndi dung cua cdng van dugc trinh bay ngay dudi s6, ky higu
clia vin ban, sau chir viét tit “V/v” (vé viéc) bing chit in thudng, c& chir 12, kicu
chir dimg,

UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
TiINH THAI NGUYEN
BAN THUONG TRU'C

S6:68/MTTQ-BTT

V/v phdi hop t8 chirc “Théng cao diém vi ngudi nghéo niim 2012”

6. Ngi dung va bd cyc viin ban

a. Nji dung vin bin: La thanh phéan chi yéu clia viin ban.

Ndi dung van ban phai bao dam nhimng yéu cdu co ban sau:

- Phi hop v6i hinh thirc van ban duge sir dung;

- Pht hop véi dudng 16i, chi trong, chinh sach ciia Pang; phi hop véi quy
dinh cta phap luat; cac chu truong cdng tac cia Mit trin;

- Puge trinh bay ngén gon, rd rang, chinh xéc;

- Sir dung ngén ngit viét cia vin ban hanh chinh, cich dién dat don gian, dé
hiéu. Diing tir ngf tiéng Viét Nam phd thong ong diing tir ngit dja phuong va

tir nglr nudc ngoai néu khoéng thyc su cén thiét). Poi véi thudt ngir chuyén mén
cn xéc dinh rd ndi dung thi phai dwoc giai thich trong vin bén;

- Chi dugc viét tit nhimg tir, cym tir thong dung, nhimg tir thugc ngdn ngit
tieng Viét d& hiéu. P6i v6i nhimg tir, cum tir duge sir dung nhiéu lan trong vin
ban thi c6 thé viét tit, nhung céc chir viét tit 1an dau cia tir, cum tir phai dugc dit
trong ddu ngoZc don ngay sau tlr, cum tir d6;

- Khi vién dén 14n dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, s6, ky
hi¢u vin ban, ngdy, thang, nim ban hanh vin ban, tén co quan, t6 chitc ban hanh
vin bén, trich yéu ndi dung van ban (d6i véi ludt va phap I¢nh chi ghi tén loai va
tén cta ludt, phap 1€nh), vi dy: “... dugc quy dinh tai Nghj djnh s6 110/2004/ND-




CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chmh phu vé cong tac vin thu”; trong céc l4n
vién din t:ep theo, chi ghi tén loai va s, ky hi¢u cia van ban do;

- Vtet hoa trong vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo Phu luc VII - Quy
dinh viét hoa trong vin ban hanh chinh.

b. Bé cuc cia vin bén:

Tﬁy theo the loai va ndi dung vin ban dé lya chon bd cuc phu hop. Co the
c6 phin cin cir de ban hanh, phin mé diu va co thé dugc b6 cye theo phén,
chuong, muc, diéu, khoan, diém hogc dugc phén chia thanh cac phén, myc tir 16n
dén nhé theo mét trinh tu nhat dinh.

D6i véi céc hinh thirc vin ban duge bd cyc theo phén, chuong, myc, diéu
thi phén, chuwong, myc, diéu... phai cé tiéu d&.

¢. Cdch trinh bay:

Phén ndi dung (ban vin) duge trinh béy bing chif in thudng, c& chit 14; khi
xubng dong, chir diu dong phai phm 10i vao 1,27cm (1 default tab) khoang céch
gitta cic doan vin (paragraph) dit t6i thiéu la 6pt; khoang céch giira cac dong hay
cach dong (line spacing) chon tbi thidu tir céch dong don (single line spacmg)
hofc tir 15pt (exactly line spacing) tr& Ien. Péi \-'01 nhu‘ng vén ban cé phin cin cu'
dé ban hanh (vi du nhu- Quyet dinh) thi sau mdi can cir phai xuﬁng dong, cudi
dong c6 diu “chdm phdy”; riéng cin cir cudi ciing két thic bing déu “phay”.

Trudmg hgp ndi dung vin ban duge b cuc theo phan, chuong, myc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhur sau:

- Phan, chuong: Tir “Phan”, “Chuong” va s6 thir ty clia phﬁn chuong dugce
trinh bay trén mét dong rteng, cén giira, bing chir in thuo*ng, cd chir 14, kiéu chir
du'ng, dim. S§ thir ty cua phan, chu'dng dung chir s La M4. Tiéu dé (ten) cua
phén, chuong dugc dit ngay dudi, cin giita, bing chir in hoa, c& chir 14, kiéu chir
dimg, dém,;

- Ml,lc Tir “Muc” va s6 thir ty clia myc dugc trinh bay trén mr;.-t dong riéng,
canh gitra, bﬁng chir in thudmg, c& chir 14, kiu chir dimg, ddm. S6 thir ty cia myc

dung chir sé A rép. Tiéu dé ciia muc duqc trinh bay canh giira, bing chit in hoa,
c& chit 14, kiéu chir dimg, dam,

- Piédu: Tur “Dleu” s6 thi tyr va tiéu dé cua chéu dugc trinh bay bﬁng chir in
thudng, c& chir ban%ca chir ciia phan 161 vdn la 14, kleu chir dimg, ddm. So thir tyr
cua dteu ding chir so A-rap, sau s6 thir ty c6 déu chém;

- Khoan: Sb thir ty cac khoén trong mdi diéu dung chir s6 A-rap, tiép theo
12 ddu chém, c& chir bing c& ctia phan 1di van 1 14, kiéu chir dimg;

- Piém: Tha tw cac dlem trong mdi khoén ding céc chir cai tzéng Vlet theo
thir tyr abc, sau c6 dAu cham, bing chit in thudng, c& chir bing c& chir clia phan 16i
vin la 14, kiéu chir dimg,

7. Quyén han, chire vy ciia ngudi ky
a. Quyén han cia ngwdi ky: Pugc thyc hién nhu sau:

- Trubng ho‘p ky thay mit tép thé thi phai ghi chﬁ viét tit “TM.” (thay mit)
vao trudce tén tép thé 1anh dao hoic tén co quan. Cu thé:
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Vin ban ciia Uy ban M’ITQ Viét Nam cac cép thi Chu tich, Phé Chu tich
Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép dugc dé ky thay mit (TM.)
Vin ban ciia Ban Thudng tryc thi Chu tich, Phé Chu tich va céc Uy vién

Thudng tric Uy ban MTTQ Viét Nam cac cép duge dé ky thay mit (TM.); céac
chirc danh khac dugc ty quyén thi dé ky “Thira 1énh” (TL.) vi dy:

T BANTHUONGTRUC TM. UY BAN TRUNG UONG
...................... MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

------------------------------

- Truong hqp ky thira 1énh thi phéi ghi chir viét tit “TL.” (thira 1énh) vao
trude chirc vy clia ngudi dimg du co quan, don vi, vi dy:

TL. BAN THUONG TRUC

-----------------------

- Trudng hgp cép phé duge giao phy tréch thi thyc hién nhu cap phé ky
thay cap truémg, vi dy:

KT: CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

b. Chirc vy ciia nguwoi ky:

Chitc vu ghi trén vin ban la chirc vy ldnh dao chinh thirc ciia nguoi ky vin
ban trong co quan. Khéng ghi lai tén co quan, trir cdc véan ban lién tich, vdn ban
do hai hay th.éu co quan, to chirc ban hanh; viéc ky thay, ky thira lf;nh do co quan

quy dinh cu thé bﬁng van ban. Vi du: Chu tich; Phé Chu tich kiém Tong Thie ky;
Pho Cha tich; Chdnh Vin phong; Trudng Ban...

TM. UY BAN TRUNG UONG TM. BAN THUONG TRUC
MAT TRAN TO QUOC VIETNAM | PHO CHU TICH KIEM TONG THU KY
CHU TICH

Chirc vy (chuc danh) ctia ngudi ky vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi dao
ciia Pang, Nha nudc ban hanh ma lanh dao Mat trén lam Trudng ban hodc Phé
Trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong, khi giai thich chirc vy Mt
trén thi trmh bay in thuong, ddm va dit dudi tén cua ngudi ky, vi du:

TM. BAN CHI PAO TRUNG UONG
CUOC VAN PONG
PHO TRUONG BAN THUONG TRU'C

(Chit ky, déu ciia co quan
Uy ban Trung wong Mt trdn Té qubc Viét Nam)

Vii Trong K:m
Phé Chii tich kiém Tong Thur ky
Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam




KT. TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN

(Chit ky, ddu ciia Uy ban
Mgt trdn Té qudc Vigt Nam tinh ...)

Tran Vin A
Chi tich Uy ban MTTQ tinh...

KT. CHU TICH HQI PONG
PHO CHU TICH HQI PONG

(Chit ky, déu cuaUy ban
Mt trgn Té quéc Viét Nam tinh ...)

Pham Thj C
Phé Chi tich Uy ban MTTQ tinh...

¢. Cdch trinh bay

Céc chir viét tit quyén han nhw: “TM.”, “KT.”, “TL.” hodic quyén han
va chitc vy ctia ngudi ky dugce trinh bay chir in hoa, ¢& chir 13 hodc 14, kiéu chir
dimg, khong dém.

Ho tén ciia ngudi ky vin bén duge trinh bay bang chir in thuong, c& chit
14, kiéu chir dimg, d4m, dugc djt canh giira so véi quyén han, chirc vy ciia ngudi
Xy,

Chix ky ctia ngudi c6 thAm quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7c - Phu lyc L.

Ho tén cia ngudi ky van ban va hoc ham, hoc vi (néu ¢6 khi ky vin ban
lién quan dén hoat dong khoa hoc hoic dio tao) duge trinh bay tai 6 s6 7b - Phy
luc L.

8. Diu ciia co quan ban hanh viin ban (dugc trinh bay tai 6 s6 8 — Phy
Iyc I), x4c nhén phép nhan, thim quyén cia co quan ban hanh vin ban. Khoéng
cach ky va dong dau khoang 4,3cm. Ddu dong trén vidn ban phai dang chiéu, ngay
ngén, rd rang va trum l1én 1/3 chir ky & phia bén trai. Myc dau c6 mau d6 tuoi theo
quy dinh ctia B§ Cong an.

Chir ky, thé thirc d& ky va déu cua lién co quan ban hanh dugc trinh bay
ngang hang. Co quan chil tri ban hanh dugc trinh bay & vi tri bén phai. Vi dy:

Diu giap lai dugc dong vao khoang giira Tép phai cia vin ban hodc phy
lyc vin ban, trum 1én mgt phén céc t& gidy; mdi ddu dong toi da 05 trang vin ban.

D#u treo cuia van ban dugc déng & vi tri phia bén tréi, phia dudi sd, ky higu
vain ban. Diu treo thudng déng cho cdc van ban cé gié trj 1a mot phin khéng téch
rdi ciia van ban chinh. Vi dy: Phy luc, biéu miu s6 liéu kém theo...

9. Noi nhén

a. Noi nhgn: Xéc dinh nhitng co quan, tb chirc, don vi va c4 nhén nhén vin
bén va c6 trach nhiém nhu dé xem xét, gidi quyét; dé thi hanh; dé kiém tra, gi4m
sat; dé bao cdo; dé trao dbi cOng viéc; de biét va dé luu.
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Noi nhén phal dugc xé4c dinh cy thé trong vin ban, Cin cir quy dinh cua
phap luét; cin cu chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han cuia co quan va quan h¢ céng
tdc; céin cir yéu cdu giai quyet cong viéc, don vj hodc cd nhan soan thao hogc chu
tri soan thao c6 tréch nhi¢m dé xuat nhing co quan, td chirc, don vi va ca nhéan
nhén vén ban trinh ngudi ky vin ban quyet dinh.

Péi v6i van ban chi giri cho mét sb d61 tuqng cu thé thi phai ghi tén timg
cO quan, td chu'c, ¢4 nhéan nhan van ban; ddi véi vin ban duge giri cho mét hodc
mdt s6 nhém dbi tuong nhat dinh thi noi nhan duge ghi chung, vi dy:

- Céac B9, co quan ngang B§, co quan thuge Chinh phu;
- UBND céc tinh, thanh phé tryc thuge TW;
- Uy ban MTTQ Viét Nam céc tinh, thanh phd truc thuc TW;

Péi vcn nhitng vén ban co ghl tén loai van ban, noi nhin bao goém tir “Noi
nhén:” va phén liét ké cac co quan, 4 chirc, don vi va c4 nhan nhén vin ban.

Riéng dm véi cong van hanh chinh, noi nhén bao gdm hai phan; phan
“Kinh giri” (6 s6 9a - Phu lyc I) va phan “Nhu trén” (& s6 9b - Phu luc I); tiép theo
12 phan liét ké céc co quan, td chirc, don vi va c4 nhan khéc nhén vin ban,

b). Cach trinh bay:
Phan noi nhén tai 6 sé 9a dwoc trinh bay nhu sau:

- Tir “Kinh giri” du:;rc trinh bay béng chit in thudng, ¢ chir 14, kiéu chir
du'ng, tén cic co quan, td chtrc hodc c4 nhan nhén vin ban dugc trinh bay bing
chir in thudng, c& chit 14, kiéu chir ding, dam

- Sau tir “Kinh giri” ¢6 déu hai chém; néu cong vin gir cho mdt co quan, )
chirc hodc mét ca nhén thi tir “Kinh gii” va tén co quan, td chirc hodc ca nhﬁn
dugc trinh bay trén cling mét dbng, trudng hop cong van gui cho hai co quan, to
chu'c hofc c4 nhén tré 1én thi xudng dong; tén mdi co quan, tb chic, ca nhan hoic
mdi nhém 0 quan, t6 chuc ca nhén duorc tnnh bay trén mét dong riéng, dau dong
cod gach ddu don ng, cudi dimg ¢6 dau cham phdy, cudi dong cudi oung c6 déu
chim; cac gach dau dong duqc trinh bay thing hang véi nhau dué6i ddu hai cham.

Phdn noi nhn tai 6 s6 9b (dp dung chung d6i véi van ban c6 ghi tén logi
vdn bdn, cong vdn va cdc logi van ban khdc) duge trinh bay nhu sau:

Tu “Noi nhén” dugc trinh béy trén mot dbng riéng (ngang hang vm dong
chit “quyén han, chirc vy cua ngudi ky” va sat 12 trai), sau c6 déu hai cham, béng
chir in thucng, c& chit 12, kiéu chix nghiéng, dam;

- Phén li¢t ké céc co quan, td chirc, don vj v cé nhén nhén viin ban duge
trinh bay bﬁng chir in thudng, c& chir 11, kiéu cht'.'r dimg; tén mdi co quan, td
chirc, don vj va c4 nhan hoic méi nhém co quan, to chu'c don vi nhédn vin ban
dugc trinh bay trén mot dbng riéng, ddu démg c6 gach diu dong sat Ié trai cubi
dbng ¢6 déu chim phéy; néng dong cudi cling bao ggm ch& “Lauru” sau c6 déu hai
cham tlép theo 13 chit viét tit “VT” (Vén thu co quan, t§ chirc), ddu phdy, chit
viét tit tén don vi (hofic bd phén) sogn thao viin ban va s6 lugng ban hwu (chi
trong truomg hop cén thiét), cudi cing 14 ddu chim.
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- Riéng dbi véi cong viin hanh chinh, c6 thém tir “Nhu trén” ngay gach dau
dong diu tién & muyc noi nhén (6 s6 9b); tlép theo 1a phén liét ké cic co quan, to
chirc, don vi va ca nhan khac nhén vin ban.

10. Dau cl:i mﬁ'c dﬁ khén, mit: Méu diu do mat (tuyét mat, t61 mét hodc
mat) va ddu thu hdi d6i véi vén ban c6 ndi dung bi mét nha nuoc duo'c thuc hu'-;n
theo quy dinh ctia Phép lujt vé bao vé bi mét nha nudc. Con déu cac do khén c6
hinh chir nhét, trén d6, céc tir “hod tﬁc”, “thugng khén” hojc “khén” du?c trinh
bay bing chit in hoa, co chir 14, kiéu chir démg, dgm va dugc dit can doi trong
khung hinh chir nhat vién don, cb kich thuéc twong ing 1a 30mm x 8mm, 40mm x
8mm va 20mm x 8mm,

11. Céc chi dan ve pham vi luu hanh: Péi véi nhimg vin ban c6 pham vi,
d6i tuong dugc pho bién, sir dung han che, sir dung céc chi dan vé pham vi luu
hanh nhu “TRA LAI SAU KHI HQP (HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA LATI”,
“LUU HANH NOI BO”...

Céc cym ti “TRA LAI SAU KHI HOP (HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA
LAI", “LUU HANH NOI BO”... trinh bay can déi trong mét khung hinh chir
nhit vién don, bing chir in hoa, phong chir Times New Roman, c& chir 14, kiéu
chir dimg, dam.

12. Thé thirc va k§ thudt trinh bay bén sao

Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Huéng din ndy goém bén sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.
“Ban sao y ban chinh” 14 ban sao day du, chinh x4c ndi dung ciia vin ban

va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y bén chinh phai dugc thyc
hi¢n tir ban chinh.

“Bz‘m trich sao” 1a ban sao mét phﬁn ndi dung cua vin ban va duge trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

“Béan sao luc” [a ban sao déy du, chinh xdc ndi dung cia van ban, dugc
thyc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

a. Thé thicc ban sao bao gom:

-“SAO Y BAN CHINH” hoic “TRICH SAO” hojc “SAO LUC”;

- Tén co quan, td chirc sao vin ban;

- S6, k)'r hieu ban sao;

(Bao gdm sé thir ty ding ky dugc dénh chung cho céc logi ban sao do co
quan, td chirc thuc hién va chit viét tit tén loal ban sao theo Bangéchil viét tht tén
loai vin ban va ban sao kém theo Hudng dan nay - Phu luc V. S6 dugc ghi bing

chir so A-rép, bt dau tir s6 01 cho mbi loai van ban va dugc ghi lién tyc trong
mét nhiém ky Pai hdi cia MTTQ Viét Nam cac cap).

- Cac thanh phan thé thirc khéc ctia ban sao van ban gdm dja danh va ngﬁy,
théng, nidm sao; quyen han, chirc vy, ho tén va chir ky cia ngudi ¢6 thdm quyén;
d4u ciia co quan, td chirc sao vin ban va noi nhan.
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b. Cdch trinh bay

Méu chit va chi tiét trinh bdy céc thanh phén thé thirc ban sao dugc minh
hoa tai Phy Iyc III; mau trinh by ban sao dugc minh hoa tai Phu lyc IV (mau 8)
kém theo Huéng din nay.

Luu y: Céc thanh phin thé thirc ban sao dugc trinh biy trén cing mét to
gidy, ngay sau phén cudi cing cua van ban cin sao duge photocopy, dudi mot
dudng ké nét lién, kéo dai hét chidu ngang clia viing trinh bay vin ban,

12. Céc thanh phan thé thirc khic dwge trinh bay nhwr sau:

- Chi dén vé dy thio vdn bin dugc trinh bay tai 6 s6 12 - Phy luc I; tir “dy
thé,o” hodc cum tir “dy thao l4n...” dugc trinh bay trong mdt khung hinh chir nhjt
vién don, bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam.

- Phu luc van ban: Trudng hop van ban ¢6 phu lyc kém theo thi trong vin
ban phai c¢6 chi din vé phu lyc d6. Phu lyc van ban phai ¢6 tiéu dé; van ban c6 tir
hai phy lyc tr& 1én thi céc phu luc phéi duge dénh sb thir ty bing chir s6 La M3,
tiéu dé (tén) ctia phy lyc duge trinh bay trén mdt dong riéng, canh giita, bang chir
in thuong, c& chir 14, kiéu chir dimg, dam.

- Dbi v&i cong viin, ngoai cac thanh phin duge quy dinh c6 thé bo sung dja
chi co quan, td chirc; dja chi thu dién tir (E-Mail); s dién thoai, s6 Telex, so Fax;
dja chi trang théng tin dién tir (Website). C4c thanh phan niy dugc trinh by tai 6
sO 14 trang thir nhét ciia vin bén, bing chi¥ in thudng, c& chir tir 11 dén 12, kiéu
chir dimg, duéi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang clia ving trinh bay
vin ban.

- Doi vdi nhitng vin bin can dwoc qudn Iy chdt ché vé s lwgng bin phit
hanh phai c6 ky hi¢u ngudi danh méy va so lugng ban phat hanh, dugc trinh bay
tai 6 s0 13 — Phu luc I; ky hiéu bang chir in hoa, so0 lugng ban bang chir s6 A-rép,
c& chir 11, kiéu chi dimg.

Lwuy:
Mau chit va chi tiét trinh bay céc thanh phén thé thirc vin bén dugc minh
hoa tai Phy Iyc III kém theo Hudng dén nay;

M3u trinh bay médt s6 loai vin ban hanh chinh dugc minh hoa tai Phu luc
IV kém theo Huéng dén nay.

Mau ky hiéu theo thé loai vin ban dugc minh hoa tai Phy luc V kém theo
Huéng dan nay;

Mau thé loai va thdm quyén ban hanh vin ban dugc minh hoa tai Phu lyc
VI kém theo Hudng dén nay;

Viét hoa trong viin bén hanh chinh dugc thyc hign theo quy dinh vé viét
hoa do By Noi vu ban hanh, minh hoa tai Phu lyc VII kém theo Hudng dan nay;
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Phin 111
TO CHUC THUC HIEN

Huéng din ndy va cé hiéu luc thi hanh tir ngdy ky va thay cho cac hurong
dén truge ddy. Ban Thuong trye Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép cin cir quy
dinh the thirc va k¥ thugt trinh bay vén ban tai Huéng dén nay dé trién khai thyc
hién thong nhat trong hé théng Uy ban MT'I‘Q Viét Nam céc cap.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phét sinh ho#ic kho khin, vudng
méc, dé nghi phén 4nh vé Ban Thu'émg tryc Uy ban Trung uong MTTQ Viét Nam
(qua Vian phong Uy ban Trung vong MTTQ Viét Nam) d€ xem xét diéu chinh cho

pht hop.

TM. BAN THUONG TRUC
| | = u 3

Noi nhjn:
- Chi tich, céc Ph6 Chi tich MTTW; -
- Uy ban MTTQVN céc tinh, thanh phé;
- Céc ban, don vi MTTW;
- Lwu VT+Téng hgp MTTW(5b).

i Trong Kim
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(Trén mét trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm,
Keém theo Hueomg dén sé 94 /HD-MTTW-BTT ngay OF thing 4

) Phy lyc I .
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

ndm 2013 cua

Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam)

Tir 20 ﬂ%ZSm

11
2 1
|
3 4
Sb Sa
10a 9a
- 10b 12
Tix 28 dén 6 g
35mm Q
—_— —=
<
=
Ta
9b
13 8 ) Te
7b
14

Ti':20d!125mm




Ch thich:

0 sé
1

S WM

5a
5b
6
Ta, 7b, 7c
8
Oa, 9b
10a
10b
11
12
13
14

Thanh phén thé thirc viin bin
Quéc higu
Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban
S6, ky hiéu ctia vin ban
Pia danh va ngdy, thdng, ndm ban hanh vin ban
Tén loai va trich yéu m’jf dung vin ban
Trich yéu ndi dung cong vin hanh chinh
Noi dung vin ban
Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén
Déu cuia co quan, td chirc
Noi nhén
Déu chi mirc 46 mat
DAu chi mirc d6 khén
Déu thu hdi va chi din vé pham vi luu hanh
Chi dn vé dy théo vin ban

Ky hiéu ngudi ddnh méy va s6 lugng ban phét hanh

Dija chi co quan, td chirc; dja chi E-Mail;
dia chi Website: sé dién thoai, s6 Fax (khi cdn)



) Phy lyc II X

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC
BAN SAO VAN BAN

(Trén mét trang gidy khé A4: 210 mm x 297 mm,

Kém theo Hudng ddn s /HD-MTTW-BTT ngay thing  ndm 2013 ciia
Ban Thuong truc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam)

Ghi chii:
0o

1

B W N

-w

Thanh phén thé thire ban sao

Hinh thire sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hodc “sao luc”
Tén co quan, td chirc sao vin ban

S0, ky hiéu ban sao

Dia danh va ngay, thang, nim sao

Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén

Dau ciia co quan, td chirc

Noi nhin



. Phu luc INI B . i
MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN, THE THU'C BAN SAO

Thanh phin thé thirc =l oo - Vi dy minh hoa
va chi :;ét trinh bay Lugheld| OOl Kokt Phéng chir Times New Roman
Qudbc higu:
- Quéc hiéu In hoa 13 |Pimg, dim | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Tiéu ngir Inthuong | 14 [Pimg, ddm Pijc ldp - Ty do - Hanh phic
- Dong keé bén dudi
Tén co guan ban hanh vin ban; ]
- Tén co quan chii quan cép trén tryc tiép [In hoa 13 |Pimg UTBAN M.?DEHTRT’:[NMTS(S%WET NAM
- Tén co quan ban hanh viin bén In hoa 13 |[Pimg, dim BAN THUONG TRUC
- Dong ké bén dudi
S6, ky hiéu ciia viin bin: _ |nthuéng | 14 [Pimg S$6: 15 /BC-MTTQ-BTT
g bt o'l e i Inthwmg | 14 [Nghiéng Ha N6i, ngéy 28 théng 02 néim 2012
Tén loai va trich yéu nji dung vin bin:
* Doi vdi vin ban c6 tén logi
- Tén logi van ban [in hoa 16 [Dimg, dam BAO CAO
- Trich yéu ndi dung Inthuémg | 14 [Ping, ddm Codng tac Mit trin thing 2/2012
* Déi véi cong van ]
Trich yéu ndi dung Inthwimg | 12 |Dimg VI RIGE S s T cn
* Déi véi véiin ban dwge ban hanh kém theo




Thanh phin thé thire — . » Vi du minh hoa
va chi riét trinh bay Kofeh{Ch o Kl okt Phong chir Times New Roman

- Tén vén ban In hoa 16 [Pimg, dam QUY CHE

5 Hoat dgng cita Uy ban Trung wong, Poan Chi tich,
- Trich yéu ni dung Inthuimg | 14 [Pimg, ddm Ban Thudmg trwc Uy ban Trung wong

Mit trin T4 quéc Vigt Nam
(Ban hénh kém theo Nghi quyét s6 01/NQ-MTTQ
- Viin ban dugc ban hanh kém theo Inthwong | 14 [Nghiéng ngay 12 thang 3 ndm 2010 ctia Uy ban Trung wong
MGt tran T6 quéc Viét Nam)
Néi dung va bd cue vin ban:
* N§i dung vén ban Inthuong | 14 [Dimg Thuye hién Ké hoach...
* B cuc vin ban: .
- Péi véi hinh thirc viin ban duge bd cuc theo
phiin, chuong, muc, didu... )
;h'gi“c'}‘:‘j;‘né chuong” VA 0 ik b o2 i1 thudmg | o Phin I Churong I
+ Tiéu d& cua phin, chuong *. |lnhoa 14 |Pimg,ddam | QUY DPINH CHUNG | QUY PINH CHUNG
+ Tir “myc” vé s thir tyr Inthwong | 14 [Pimg, dam Muc 1
+ Tiéu dé ciia myc In hoa 14 |Pimg, dam GIAI THICH LUAT, PHAP LENH
+ Diéu Inthuong | 14 |Pimg, dm Pidu 1. Bin sao van béan
+ Kho#n Inthuong | 14 |[Pimg 1. Céc hinh thic ...
+ Piém Inthuomg | 14 |[Pimg a) Dbi véi ...
Quyén han, chire vy ciia ngudi ky

- Quyén han ciia ngudi ky In hoa 14 |Pimg, nhat |TM. BAN THUONG TRUC|KT. CHANH VAN PHONG
- Chire vy clia ngudi ky In hoa 14 [Pimg, dim PHO CHU TICH |PHOCHANHVANPHONG




Thanh phan thé thire

Vi du minh hoa

s - = X -
o va chi tiét trinh bay Loglont) Dol Totmei Phong chit Times New Roman
- Ho tén ctia ngudi ky Inthwomg | 14 [Dimg, dim Tréan Vin A Tran Van B
8 | Noinhin
- Tir “Kinh gri” va tén co quan, td chirc, :
sk nhEi Inthudng ( 14 (Pimg
+ Giri mét noi Kinh giri: B§ Tai chinh
N — Kinh giri: - B Ké hoach va Piu t;
O el - B§ Tai nguyén va Mdi trudmg.
* Déi voi nhiimg véin bn cd ghi tén logi vin ban:|
- Tir “Noi nhan” Inthuémg | 12 [Nghiéng, dém Noi nhin:
- pPén liét ké tén co quan, t6 chirc,cd | thuong | 11 [Dimg : UsrmeI'cha-: tinh, thnh, ..
nhén nhén véin ban . - Luu: VT, TH.
* Riéng déi véi cong vin:
- Tir “Noi nhin” Inthuéng | 12 (Nghiéng, dim Noi nhn:
- Tiép theo c6 tir “Nhur trén” va phén liét k& ' ~Nirtty
tén co quan, tb chit, c4 nhAn nhdn vin ban. | TUove | 11 [Bing i S
9 | Déu chi mic 49 khiin, mét
: i HOA TOC | | THUQNG KHAN | | KHAN
Déu chi mirc 46 khin g 14 [Dimg, dam ONG
10 | Céc chi dén v& pham vi lvu hianh In thudng 14 [ing, S XEM XONG TRA LAI | | LUUHANHNQIBQ




Thanh phin thé thirc I ' Vi du minh hoa
e Loai chir [Cchif| Kiéu chir
ok va chi tiét trinh bay e e Phong chir Times New Roman
11 | Céc thanh phan thé thirc khac:
» 3X A » - 5
- Chi diin v8 dyr thxdo viin bin In hoa 14 [Pimg, dim DU THAO; DU THAOLAN2
I-K)?hig:lnguhdénhméy,nhﬁnbanvésﬂh&‘ 5 11 |Pimg PL.300
;. g 2 < i o8 & 46 phd Trang Thi, quin Hoan Kiém, Ha N&i
- Pia chi co quan, t chirc; dia chi o Ty 1 e
E-Mail, Website: sb dién thogi, s Fax [ 00008 | 11 Dimg A OGO o P SRR
- Phu lyc vin ban: )
+ Tir “Phu lyc” va s6 thir tr cia phu luc  [Inthwémg | 14 |[Pimg, dim Phu luc I
+ Tiéu d& ciia phu lyc In hoa 14 [Pimg, dim BANG CHU VIET TAT
- 86 trang Inthudmg | 14 [Dimg 2,3,4,5,6...
- Hinh thirc sao * |in hoa 13 |Pimg, dam SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC




Phy lyc IV
MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

(Mgt 56 mdu thé thikc vin ban do co quan Uy ban Trung wong MITQ Viét Nam
ban hanh, Uy ban MTTQ cdc dia phuong tham khdo dé vén dung cho phii hop)

1. Miu trinh bay viin ban quy pham phép luit

Mau 1 - Nghj quyét ctia Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

Méu 2 - Quyét dinh (quy dinh tryc tiép)

Miu 3 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

Mau 4 - Théng tri clia Ban Thuomg trye Uy ban Trung vong MTTQ Viét Nam
2. Mau trinh bay viin ban hanh chinh

M3au 5 - Viin ban khéc (dugce ban hanh hojc phé duyét kém theo quyét dinh)
Mau 6 - Cong vin hanh chinh |

Mau 7 - Céc hinh thirc vin ban hanh chinh khac

3. Miu trinh bay bén sao vin ban

Mau 8 - Bén sao vin ban

4. Méu phiéu trinh gidi quyét cong viée

Mau 9 - Phiéu trinh giai quyét cong viéc
5. Miu Thu cdng

Méu 10 - Thur cong dé gidi quyét cong viée



MSu 1. Nghj quyét ciia Uy ban Trung wong MTTQ Vit Nam

UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Pic lip - Ty do - Hanh phic
$6:.... INQ-MTTW Ha Ngi, ngay.... thang... .nam....

NGHI QUYET

UY BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

Cin cir Diéu 1& Mit tran T6 qubc Viét Nam dugc théng qua ngay ... théang

YT NS D (3)
Diéu 2
D AU sssssssss e es s ses s et et e snee e
TM. UY BAN TRUNG UONG
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
Noi nhin: CHU TICH
L VT ..(4). AXX(5). (Chiz ky, dav)
Ho va tén
Ghi chi:

(1) Trich yéu ndi dung nghj quyét.

(2) Céc ciin ot khéc d& ban hanh nghi quyét.

(3) Nbi dung ctia nghj quyét.

(4) Chix viét tit tén don vi hogic chu trl soan thao va s lugng ban luu (néu cin).
(5) Ky hiéu ngudi ddnh may, nhan bén va sé lugng ban phat hinh (néu cin)



Maiu 2 - Quyét djnh (quy dinh tryc tiép)

UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM DPéc Idp - Ty do - Hanh phiic
BAN THUONG TRY'C

86:.... /QD-MTTW-BTT Ha N¢i, ngay.... thang... .nam....

QUYET PINH
V& Vi€C wuurrrereen 1)

. BAN THUONG TRYC
UY BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

i L R — .
QUYET PINH:
b | ——— 3)
L e T T —
D HR Mo oeoeeveeveesecessessssssssesssssssssesssssesssssssessmensesssmmsassesesssssossmssnsssssssmmssnsssssssss
TM. BAN THUONG TRUC
CHU TICH
Noi nhin
: ............... ;' (Chﬁ' k}", ddu )
- Luu: VT, ...(4). AXX(5).
Ho va tén
Ghi chi:

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Céc ciin cir tryc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) N§i dung cia quyét dinh.

(4) Chix viét tit tén don vj soan théo hoc chi trl sogn thdo va sé lugng ban hru (néu cin).
(5) Ky hiéu ngudi d4nh mdy, nhan ban va s lugng ban phét hanh (néu cn).



Miu 3 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy djnh)

UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM "~ Pic lap - Ty do - Hanh phic
BAN THUONG TRYC

$6:.... /QD-MTTW-BTT Ha Ngi, ngay.... thang... .nam....

QUYET PINH
Ban BANR .....ecerereannssenss (1) conesamsnsesssssnssssssssnss

BAN THUONG TRUC |
UY BAN TRUNG UONG MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

Cinctr. ' :
THEO @8 NIGH] CUA .ot :
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dmh nay ..............................
Bleu 2 .........................................................................................................
T
TM. BAN THUONG TRUC
CHU TICH
Noi nhin
b (Chit ky, ddu)
- Luvu: VT, ...(4). A.XX(5).
Ho va tén

Ghi chi:

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Céc cin cit trye tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) N§i dung ctia quyét dinh.

(4) Chit viét tit tén don vi soan thao hogic chil trl soan thao va sb luong béan luu (néu cén).
(5) Ky hiéu ngudi dénh mdy, nhén ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cin).



M#u 4 - Théng tri ciia Ban Thudng tryc Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam

UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Doc ldp - Ty do - Hanh phiic
BAN THUONG TRUYC
$é:.... /TT-MTTW-BTT Ha N¢i, ngay.... thang... .ndm....
THONG TRI
........................... T E————
CAN CIT covevereeecrsncsassenssssssessessssassenses (. (R :
.............................................. 2y SRR RS .
TM. BAN THUONG TRYC
CHU TICH
Noi nhén
S 3 (Chir ky, dau)

- Lwu: VT, ...(4). A.XX(5).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung théng tri.

(2) Cin ctr phép 1y & ban hanh; muc dich (néu c6) va pham vi didu chinh cia thong tri.
(3) N§i dung cuia théng tri.

(4) Chix viét tit ten don vj soan thao hoiic chil trl soan théo vin ban va sb hwgng béan hru (néu cin).
(5) Ky hiéu ngudi d4nh may, nhén ban va sb lugng ban phét hanh (néu cin).



M4u 5: Viin bin khéc (dwge ban hanh hogic phé duyét kém theo quyét djnh)"”

UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Péc lap - Ty do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN (1)

BRI TIRERSS SRS ANNENONONS (2) SERTENANERENE SRR RRERRIRR RN

(Ban hanh (phé duyét) kém theo Quyét dinh 56 ............ /OP-.....
ngay ...... thang ....... nam......... )
cua Ban Thuong truc Uy ban Trung womg Mat trén T6 quéc Viét Nam)
................................................ (| [

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (4)
(Chit ky, ddu)
Trin Vin A

Ghi chu:

(*) MAu nay 4p dung dbi véi c4c viin ban dugc ban hanh hoic phé duyét kém theo quyét
dinh nhu chuong trinh, ké hoach, d& 4n, phwong an...

(1) Ghi tén logi van ban dugc ban hanh nhu chuong trinh, ké hoach, dé 4n, phuong é4n...

(2) Trich yéu ni dung van ban.

(3) N§i dung viin ban.

(4) Ghi quyén han, chirc vy ciia ngudi ky nhu tai quyét djnh.



Miu 6 - Céng viin hanh chinh

UY BAN TRUNG UCNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM ~ Pic ldp - Ty do - Hanh phiic
BAN THUONG TRUC
$6:.... MTTW-BTT

Ha Ngi, ngay.... thdng... .ndm....

-------------------------------------------------------------

Kinh gtri T — :
................................................ &3 PR
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(6)

- Nhur trén;
-Lu: VT, ...(7). AXX(8). (Chit ky, dét)
Trin Vin A

S6 46 phd Trang Thi, quan Hoan Kiém, Ha N§i
DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX
E-Mail: .......cccorvvreervrrernrenn. WEDSIE: 1otvvernieiiiiniiiniennn 9

Ghi chi:

(1) Tén don vj ban hanh cong vin (Ban Thudng tryc, Vin phong,...)

(2) Chit viét tét tén don vj ban hanh céng van: BTT, VP, TCCB,....

(3) Dja danh.

(4) Trich yéu ndi dung cong vin.

(5) Nbi dung cong vén.

(6) Ghi quyén han, chirc vy cia ngudi ky nhu: Chu tich, Phé Chu tjch,....v.v...; trudmg hgp ky
thay mt Ban Thudmg tryc thi ghi chit viét tit “TM” truéc tén co quan,...; néu ngudi ky cong van la cip
phé cla ngudi dimg ddu co quan, td chirc thi ghi chir viét tht “KT” vao trude chirc vy ciia ngudi dimg
ddu, bén du6i ghi chirc vy ciia ngudi ky cOng viin; céc trudmg hop khéc thyc hién theo huéng din tai
khoan 7 Myc I cia Huéng din nay.

(7) Chix viét tt tén don vj soan théo hojic chil tri soan thio va s hrgng ban hru (néu cin).

(8) Ky hiéu ngudi ddnh m4y, nhan ban va s§ hwong ban ph4t hanh (néu cén).

(9) Dia chi co quan, t3 chirc; sb dién thogi, sb Fax; dja chi E-Mail; Website (néu can).



Miu 7 - Céc hinh thirc vin bin hanh chinh kh&c”

TEN CO QUAN BAN HANH (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phuc

$6:.... /..(2)...- MTTQ ...(3)..
v (4)..., ngay..... thang..... ndm.....

TEN LOAI VAN BAN (5)
............................ = T ——

..........................................................................................................................
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

QUYEN HAN, CHU'C V) CUA NGUOI KY(8)
Noi nh@n
" rsssnensersans ;. (‘Ch !} b;, da‘u )

----------------

Trin Vin A

Ghi chi:

(*) Mau ndy ap dung chung ddi v6i da s céc hinh thirc véin ban hanh chinh c6 ghi tén
loai cy thé nhur chi thi (c4 biét), thong bao, chuong trinh, ké hoach, 42 4n, bao cdo, t& trinh v.v...

(1) Tén don vj ban hanh vin ban: Ban Thudng tryrc, Van phong,.....

(2) Chir viét tit tén loai vin ban

(3) Chix viét tt tdn don vj ban hanh vin ban: BTT, VP,.....

(4) Pia danh.

(5) Tén loai viin ban: thdng béo, chwong trinh, ké hoach, d& 4n, phuong an, béo céo, tdy
trinh v.v...

(6) Trich yéu ndi dung vin ban.

(7) Noi dung viin bén,

(8) Ghi quyén han, chirc vy clia ngudi ky nhu Chii tich, Phé Chu tich,....v.v...; truémg
hop k¢ thay miit Ban Thudng tryc thi ghi chit viét tit “TM” trudc tén co quan,...; néu ngudi ky
cong vin 13 cdp phé ciia ngudi dimg du co quan, td chirc thi ghi chit viét tit “KT” vao truée
chirc vy clia ngudi dimg dau, bén duédi ghi chirc vy clia ngudi ky ¢dng vin; cdc trudmg hop khac
thyre hign theo huémg dén tai khoan 7 Myc I ciia Huéng din nay.

(9) Chir viét tAt tén don vi soan thao hoic chu trl soan thao va sb lugng ban luu (néu cin).

(10) Ky hiéu ngudi danh may, nhén ban va s lugng ban phat hanh (néu cén).



Miu 8 - Ban sao viin ban

TENCOQUAN BANHANH VANBAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pijc lip — Ty do — Hanh phuc
S6:..../ky hidu vin ban Ha Ngi, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
TEN LOAI VAN BAN
........................................................................................ L

QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY

Noi nhin
(Chit ky, dédu)
- Lwu: VT, ... A.300.
Nguyén Viin A
TEN CO QUAN (2) SAO Y BAN CHINH (1)
T W'/ () TR ) (S (6)..., ngAY ..... thing ..... ndm 20......
, - QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Yol uipn NGUOIKY (7)
(Chir ky, ddu)
Luu: VT,
Vii Vin B
Ghi chu:

(1) Hinh thitc sao: Sao y ban chinh, trich sao hofic sao lyc.
(2) Tén co quan, t chirc thyc hién sao van ban.

(3) S6 ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chir viét tit tén co quan, t& chirc sao van ban.

(6) Dia danh.

(7) Ghi quyén han, chirc vy ciia ngudi ky bén sao.



Miu 9 - Phiéu trinh gidi quyét cdng vige

_ UY BAN TRUNG UONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAT TRAN TO QUOC VIET NAM Pjc 1ap-Ty do-Hanh phiic

Ha N¢gi, ngay  thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

‘n * -
T T T e e L L L Ll LR

o DN CRUIEREE CIOAIEY, .o s s s s s o AR A S
= KA th0 BAL HBAL: ..oorrcsemersimesemssssmsnssmmmssssssmsmssmsse s masessosessismesmsesssomsssed i ssbbs s s ittt

» A A ’ r
1. Can cik dé xuat. Y kién ciia Thi trudmg co quan:

2. Dé xudt xie Iy:

3. Y kién ciia Lanh dao ban, don vi:

Ngudi d& xuét giai quyét cong viée
(Ky va ho, tén)




M#u 10 - Thu cdng

TEN COQUAN, TOCHUC (1) CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pijc lap — Ty do — Hanh phiic

(6) wer (2)...., ngay ..... thdang ..... nam 20...
TEN LOAI THU CONG (3)
lllll (I TR YT RNLT] (4) IEEE LSRR R A LTI L LR

.................................... (5) sl i B BT TS

................................................................ /.
CHUC VU CUA NGUOI GUI THU
(Chit ky)
Ho va tén

Ghi cha:
(1) Tén co quan, té chirc noi cdng tic ciia ngudi ban hanh Thy céng,
(2) Dja danh

(3) Tén logi thir cong (Thu chiic mimg, Thu khen, Thir thdm hoi, Thir chia budn).
(4) Trich yéu ni dung Thu cong.

(5) N§i dung Thu cong.

(6) Logo ciia co quan, t8 chirc (¢ thé dng diu treo).



Phu luc V

KY HIEU THEO THE LOAI VAN BAN

TT TEN THE LOAI VAN BAN KY HIEU CHU THiCH
1 | Quyét dinh /QP -
2 | Thong tri [TT -
3 | Huéng dén /HD -
4 | Théng bao /TB -
5 | T& trinh /TTr -
6 | Nghi quyét /NQ -
7 | K& hoach /KH -
8 | Chuong trinh /CT -
9 | Bién ban /BB -
10 | Béo céo /BC -
11 | P& 4n, Dy 4n /(PA)DA
12 | Saoy, sao lyc /SL -
13 | Gidy giéi thigu /GT -
14 | Gidy di dudng Khong dimg ky hiéu. Theo mau chung
15 | Céng van Khong dung ky hiéu
6| Tong i Vi | | K4 dg Wi i i
(quoc té).
g | Van bin lién tich ll;hgﬁalfugf“ GNR. G e Ui
- Nghi quyét lién tich /NQLT -
- Chuong trinh phdi hop /CTPH -




Phu lye VI

CAC THE LOAI VA THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN
CUA UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM CAC CAP

1. Thé loai viin ban ciia Uy ban MTTQ Viét Nam céc cép

1) Diéu 1¢ MTTOQ Viét Nam: L2 vin ban x4c dinh ton chi, myc dich, chirc
néng, nhiém vy, cac nguyén tac vé td chirc va hoat dong cia Mit trén, co cau td
chitc clia Mit trén, trach nhiém, quyén han ctia céc thanh vién trong Mt tran.

2) Chuong trinh hanh déng: La vin ban trinh bay nhimg néi dung co ban vé
muc ti€u, chuong trinh hoat dong trong nhiém ky Dai héi hodc 1a dé thyc hién cac
chii trrong, nghj quyét ctia Péang. '

3) Nghi quyét: La vin béan ghi lai nhitng quyét dinh d3 dugc théng qua sau

khi 44 hi¢p thuong dan chu tai cdc co quan lanh dao nhu Pai hdi, cac Hoi nghi Uy
ban, Poan Chu tich, Ban Thuong tryc va cac Hoi nghj khac.

4) Thong céo: La vin-ban ding dé cong bd v& mdt sy kién, sir viéc quan
trong.

5) Tuyén bd: L vin ban ding dé chinh thirc céng b 1ap trudmg, quan diém,
thai ¢ ciia Mt trén vé mot sy kién, sy viéc quan trong.

6) Loi kéu goi: La viin ban ding @& yéu ciu hoéic dong vién moi nguoi thue
hién mgt nhiém vy hodc hudng tmg mdt chi truong cia Pang, Nha nudc, Mit
tran...

7) Bién ban: La vin ban ghi chép dién bién, y kién phét biéu va y kién két
luén ¢6 x4c nhén cua chu toa, thu ky va nhitng ngudi ¢6 lién quan dén su viéc.

8) Vin ban lién tich: La thé loai van ban ghi lai nhitng quyét dinh di duoc
thong qua giita Mit tran va mot hodic nhidu co quan Nha nuéce (Theo quy dinh cia
Luét ban hanh vin ban quy pham phéap ludt ndm 2008, hién nay chi cé cac Quy
ché lién tich, phéi hop cong tic gitta Poan Chu tich Uy ban Trung wong MTTQ
Viét Nam véi Chu tich nuée, Uy ban Thuong vu Quéc hdi va Chinh phi 12 c6
hi¢u lyc phap luat. Céc vén ban lién tich véi cdc nganh di ky va chua hét thai han
thi van con hiéu luc).

9) Vén ban d6i ngoai: La vin ban dugc thong qua giitta MTTQ Viégt Nam va
mot hodc nhiéu to chirc nude ngoai; tén cia van ban theo thong 1€ qudc té.

10) Kién nghi: La van ban ctia Mt trdn gt t6i Dang, cc co quan Nha nudc
hodic ciia Mt trin cdp dudi giri Mat trén cap trén dé phan 4nh y kién ctia Mt trin
hodc ctia nhan din yéu ciu xem xét, gidi quyét hojc tra 10 theo céc quy dinh clia
phép ludt va cia Mt trén.

11) Quyét dinh: La vin ban ding ¢ ban hanh hodc bai bd céc quy ché, quy

dinh cu thé vé g:hﬁ truong, chinh sich, td chirc bd may, nhéan su thudc pham vi,
quyén han ciia Uy ban MTTQ céc cap.



12) Quy ché: La van ban xac dinh nguyén tic, trach nhiém, quyén han, che
d6 va 18 16i 1am viéc ciia TS chirc Mit trdn, co quan 1anh dao clia Mit trén céc cép.

13) qu d;nh La vén ban xac dinh céc nguyén téc, tidu chuén, thu tuc va
ché @6 cu thé vé mot linh vyc cong téc nhit dinh.

. 14) Thong bao: La van ban dung dé thong tin vé mot van dé, mét sy viéc cu
thé dé hé théng bd may Mit trin va cic co quan, ¢4 nhan cé lién quan biét hodc
thuc hién, phdi hop thuc hién.

15) Béo cao La vin ban ding dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong cua Uy

Ban MTTQ céc cép theo dinh ky hojc dot xuét; hogic ding dé tudng trinh vé mét
dé an, mot van d&, mét sy viéc nhét dinh.

16) T¢ trinh trmh La vin ban dung dé thuyet trlnh téng quét vé mqt dé an, mpt
vén d&, mot ké hoach, mét dir théo vin ban dé cép trén xem xét quyét dinh.

17) Thong tri: La vén ban chi dao, glal thich, huéng dén Uy ban MTTQ céc
cép va céc tb chirc thanh vién thyc hi¢n Piéu 18, chuong trinh hanh ddng, phong
trao, nghj quyét, quyét dinh... , hodc td chirc thye hién mét nhiém vy, van ban cu
the. -

18) Huéng din: La vin ban giai thich, chi dan cu thé viéc té chirc thyc hién
mdt nhiém vy, van ban cy thé cua cdp trén.
19) Ke hoach: La vin ban ding d& x4c dinh myc dich, yéu ciu chi tiéu cua

nhiém vu cdn hoan thanh trong khoang thdi gian nhét dinh va céc bién phap vé td
chirc, nhan sy, co s vét chat can thiét dé thyc hién nhiém vy d6.

20) Pé én, dv 4n: La van ban ding & tnnh bay co hé¢ thong ve mot ké

hoach bién phap giai quyét mdt nhiém vu, mot vén dé nhét dinh dé cép c6 thim
quyen phé duyét.

21) Chuong trinh: La van ban dung dé tnnh béy co hé thong vé mot ké
hoach, giai phép gidi quyét mét nhiém vy, mét vn dé nhét dinh.

22) Chuong trinh cng tac: La van ban ding dé s&p xép noi dung cong tac,
lich lam viéc cu thé trong mét thoi gian nhét dinh.

23) Céng van: La vin ban ding dé truyén dat, trao dbi cac cong viée cu thé

trong qué trinh thl,rc hién chirc nang, nhiém vu ciia Uy ban, céc co quan cia Uy
ban MTTQ céc cip.

24) Céc loai gidy tcr hanh chinh: Gidy gi6i thiéu, glay di dudng, gidy nghi
phép, phiéu trinh...; hop ddng, c4c loai chimg tir tai chinh..

2. Thim quyen ban hanh viin bdn ciia Mat trdn Trung wong (cﬁc tinh
tham khéo dé vén dyng phii hgp)

Theo quy dinh tai Quy ché cong tic vin thu va hru trif ciia co quan Uy ban
Trung wong MTTQ Viét Nam (ban hanh kém theo Quyét dinh so 1938/QP-
MTTW-BTT ngay 01/5/2008), thim quyén ban hanh vin ban dugc quy dinh cu
thé nhu sau:



- Dai h6i Mt tran T4 quéc Viét Nam ban hanh céc loai vin ban: Diéu 1¢
MTTQ Vi¢t Nam, chuong trinh hanh dng, nghi quyét, thong céo, tuyén bo, 1o
kéu goi, bién ban.

- Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam ban hanh céc loai viin ban: nghi
quyet chuong trinh hanh dong, vin ban lién tich, vé’m ban dbi ngoai, kién nghi,

théng céo, tuyén bd, 11 kéu goi, quyét dinh, quy ché, quy dinh, théng bio, bdo
c4o, t¥ trinh, bién ban.

oan Chu t;ch Uy ban Trung wong M'ITQ Viét Nam ban hanh céc loai
vén ban ba:n nghi quyet van ban lién tich, vin ban d6i ngoai, kién nghi, théng cdo,

tuyén b, 101 kéu goi, quyét dinh, quy ché, quy dinh, thng béo, bao cio, t& trinh,
chuong trinh hanh dong, bién ban.

- Ban 'I'huémg truc Uy ban Trung wong M'ITQ Viét Nam ban hanh cz&c loai
vin ban: quyét dinh, vin ban lién tich, van ban déi ngoai, klen nghi, quy ché, quy
dinh, thong tri, huéng dén, théng bdo, béo cdo, ké hoach, dé 4n, du 4n, td trinh,
chuong trinh cong téc, bién ban, cdng vin

. - Véan phong ban hanh céc loai vin ban hanh chinh nhén danh Vin phong
Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam. Chanh Vin phong cé thé tiy nhiém cho Phé
Chénh Vin phong ky thay Chanh Van phong,.



Phuy luc VII
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

(Theo Théng tu 56 01/2011/TT-BNV ngay 19/ 01/2011
ciia B Ngi vu dé MGt trdn cdc cdp tham khdo)

L VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

1. Viét hoa chir c4i ddu am tiét thir nhé.t ctia mot ciu hoan chinh: Sau déu
chdm c4u (.); sau dau chdm héi (?); sau dau chim than (!); sau dﬁu chdm limg
(...); sau ddu hai chidm (:); sau ddu hai chim trong ngoic kép (: “...”) va khi
xubng dong.

2 Ylet hoa chit cai diu 4m tiét thir nhit ciia ménh @2 sau diu chim phéy ()
va dAu phéu (,) khi xubng dong. Vi du:

Cin ctr Ludt T chitc Chinh phti ngay 25 thang 12 nim 2001;

Theo d& nghj ctia Bb truc‘rhg BJ Néi vu va B trudng B Khoa hoc va Cong
nghé, ,

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHi TEN NGUOI

1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thudmg: Viét hoa chit cai dAu tit ca cic 4m tiét cia danh tir
riéng chi tén ngudi. Vi duy:

- Nguyén Ai Quéc, Trin Phu, Giang A Pao, Ko Pa Ko Long...

b) Tén hiéu, tén goi nhén vit lich sir: Viét hoa chir cai dau tit ca cic 4m tiét.

Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, f)ng Giong, Dinh Tién Hoang, Ly Thai T4, Bic
Hb, Cu H6....

2. Tén ngudi nude ngodi duge phién chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m qua 4m Hén — Viét: Viét theo quy tic viét tén
ngudi Viét Nam.

Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu Han..

b) Truong hop phién &m khéng qua ém Hén V1¢t (phién &m tryc t1ep sét

cach doc cua nguyén ngfr): Viét hoa chit cai diu am tiét thir nhit trong mdi thanh
td.

Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang—ghen, Phi-den Cat-xto-r6...
IIL VIET HOA TEN PJA LY
1. Tén dja ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao glua danh tir chung (tinh, huyén,
xd...) voi tén neng cua don vi hanh chmh d6: Viét hoa chif cdi d4u ciia cac am tiét
tao thanh tén riéng va khéng ding gach néi.



Vi dy: thanh ph6 Thai Nguyén, tinh Nam D;nh, tinh Pak Lak ;; quén Ha1
Chau, huyén Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi x4 Song Cong, thj trdn Cau Giat..
phudng Nguyén Tréi, x4 Ia Yeng...

b) Truong hop tén don vj hanh chinh duqc céu tao gifta danh tir chung két
hqp véi chir s6, tén ngudi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh dé.

Vi du: Quan 1, Thanh phé H& Chi Minh, Phuéng Pién Bién Phu...
c) Trudmg hop viét hoa dic biét: Thi d6 Ha Noi.
d) Tén dia Iy dugc chu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (séng, nii, ho,

bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam V.v...) vGi danh tir neng (co mét 4m tiét) trd
thanh tén riéng cia dja danh d6: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh.

Vi du: Cira Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Ciu Glay. i

Trudng hop danh tir chung chi dja hinh di lién v6i danh tir riéng: Khéng viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng.

Vi du: bién Cira Lo, cho Bén Thanh, séng Vam Cé, vinh Ha Long...

d) Tén dia Iy chi mot ving, mién, khu vyc nhét dinh dugc ciu tao bi’mg tur
Chl phu'ong huéng két hop véi tir chi phuorng thirc khac: Viét hoa chu céi dau cua
tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Pdi vdi tén dia Iy chi ving mién riéng duge

cdu tao bing tir chi phucmg hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi phai viét
hoa cac chir cai ddu mdi am tiét.

Vi dy: Tay Bic, Déng Bic, Bic B, Nam Ky, Nam Trung Bd...
2. Tén dia 1y nuéc ngoai duge phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia Iy d4 dugc phién 4m sang 4m Hén Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dja ly Viét Nam.

Vi du: Béc Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh, My, Thuy Si, Tay Ban Nha...

b) Tén dia ly phién & am khoéng qua &m Han Vlgt (phién 4m tryc tiép st cach
doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy
dinh tai Diém b, Khoan 2, Muc IL.

Vi dy: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, Cé-pen-ha-ghen, Béc-lin...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, td chirc cia Viét Nam

Viét hoa chit cai dau cua céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chirc; chirc
niing, linh vyc hoat ddng ctia co quan, tb chirc.

Vi duy:

- Ban Chi dao trung wong vé& Phong chdng tham nhiing; Ban Quan 1y dv 4n
P& diéu...



- Uy ban Thudng vu Quoc hoi; Uy ban Déi _ngoai cua Quéc hoi; Uy ban
Trung wong Mt trén To quoc Viét Nam; Uy ban vé& Céc vin @& x4 hdi cia Quéc
hoi; Uy ban Nha nudc vé Ngudi Viét Nam & nuéc ngoai;

- Van phong Chu tich nuéc; Vin phong Qudc hdi; Vin phong Uy ban nhén
dan tinh Nam Dinh...
- B§ Tai nguyén va Méi trudng; B§ Khoa hoc va Cong nghq-,, B§ Nong

nghiép va Phat trién nong thon; Bd Cong thuong; B4 Vin héa, Thé thao va Du
lich; B& Théng tin va Truyén théng. ..

- Téng cuc Thué; Tong cuc Hai quan; Cuc Kiém tra van ban quy pham phép
luat; Cyc Khéo thi va Kiém dinh chét lugng gido dyc...

- Téng cong ty Bao hiém Viét Nam; Tdng cong ty Hang hai Viét Nam
Tong cong ty Hang khong Viét Nam...

- Tép doan Dau khi Viét Nam; Tap doan Cong nghiép Than — Khoang san

Viét Nam; Ngan hang PAu tu va Phat trién Viét Nam; Ngan hang Ngoai thuong
Viét Nam;..

- Hoi dong nhan dan tmh Son La; Uy ban nhéan déan tinh Bac Ninh; Uy ban
nhén dan quén Ba Dinh; Uy ban nhén din huyén Vu Ban;...

- S& Tai chinh; S¢ Tai nguyén va Méi trudng; S¢ Xay dung; S¢ Ké hoach
va Dau tu; S& Gido duc va Pao tao;...

- Hoc vién Chinh trj - Hanh chinh qudc gia Hb Chi Minh; Truémg Pai hoc
Khoa hoc x& hdi va Nhéan vin Ha Ngi; Truong Cao ding N6i vu Ha Noi; Trudng
Pai hoc din lap Vin Lang; Trudng Trung hoc phd théng Chu Vin An; Trudng
Trung hoc co sé Lé Quy Pén; Trudong Tiéu hoc Thanh Cong;...

- Vign Khoa hoc x& hdi Viét Nam; Vi¢n Khoa hoc va Cong nghé Vigt Nam;
Vién Ung dyung céng nghé;...

- Trung tdm Nghién clru Gido dyc dén tdc; Trung tdm Khoa hoc va Cong
nghé vin thu, lvu trir; Trung tdm Trién ldm van héa nghé thuat Viét Nam; Trung
tdm Tu van Gidm sat chét luong cong trinh;...

- Béo Thanh nién; Bao Dién dan doanh nghiép; Tap chi T4 chirc nha nudéc;
Tap chi Phat trién gido duc; Tap chi Dan chu va Phap luét;...

- Nha Vén héa huyén Gia Lam; Nha Xuét ban Ha Nbi; Céng Thong tin dién
tir Chinh phu;...

- Nha may Bong tau Séng Cém; Nha may San xuét phy ting va Lip rap xe

may; Xi nghu;p Ché bién thiy san dong lanh; Xi nghn:p Dam béo an toan giao
thong dudng sdng Ha Noi; Xi nghiép Tric dja Ban db 305;..

- Céng ty Cb phin Pau tu Tu van va Thiét ké xay dl,rng, Cong ty Nhya Tién

Phong; Cong ty Trach nhiém hiru han Du lich va Vén tii Péng Nam A; Céng ty
Po dac Pja chinh va Cong trinh;..



- Hoi Nhac si Viét Nam, Hi Nguoi cao tudi Ha Noi, Hoi Chi thép do Viét
Nam, H$i Nong dén Viét Nam...

- Vy Hop téc qudc té; Phong Nghién ctru khoa hoc; Phong Chinh sich xa
hoi; Hoi dong Thi tuyén vién chirc; Hoi dong Sang kién va Cai tién k¥ thuat;...
- Trudmg hop viét hoa dic biét:

Ban Chip hanh Trung wong Pang Céng san Viét Nam; Vin phong Trung
uwong Pang.

2. Tén co quan, t chirc nuéc ngoai

a) Tén co quan, td chirc nudc ngodi da dich nghia: Viét hoa theo quy tac
viét tén co quan, to chirc ciia Viét Nam.

Vi dy: Lién hop quée (UN) Té chitc Y té thé giéi (WHO); Hiép hoi Cac
quéc gia Péng Nam A (ASEAN)...

b) Tén co quan, t chirc nuée ngoai dugce sir dung trong van ban ¢ dang viét
tit: Viét bing chir in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén ty La — tinh néu nguyén
ngit khéng thudc hé La-tinh. -

Vi du: WTO; UNDP; UNESCO; SARBICA; SNG....

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Tén cac hudn chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du

Viét hoa chir c4i ddu cuia cdc 4m tiét ciia céc thanh t6 tao thanh tén riéng va
cac tir chi thir, hang.

Vi dy: Huén chuong Dgc 13p hang Nhét; Huan chuong Sao vang; Huén
chuong Lé-nin; Huén chwong H6 Chi Minh; Huén chuong Chién cdng; Huén
chwong Khang chién hang Nhi; Huy chuong Chién si vé vang; Bing Té quoc ghi
cong; Giai thudng Nha nuéc; Nghé si Nhin din; Nha gido Uu tu; Thay thude
Nhén dén; Anh hiing Lao ddng; Anh hing Lyc lugng vii trang nhén dén;..

2. Tén chirc vy, hoc vj, danh hiéu

Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di 1in véi tén ngudi cu thé.

Vi du:

- Chu tich Hb Chi Minh, Tdng théng V.V. Pu-tin, Pai tuéng V5 Nguyén
Giép,...

- Pho Thu tudng, Tong Cuc tnmng, Phé Tong Cuc truéng, Phé Cuc trudng,

Téng Gidm dbc, Gidm déc, Phé Gidm ddc, Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong, Truéng phdng, Ph6 Trudng phong, Tong thu ky...

- Gido su Vién st Nguyén Vin H., Tién si khoa hoc Pham Vin M....
3. Danh tir chung d4 riéng hoa

Viét hoa chir cai d4u cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding
trong mdt nhén xung, dimg ddc 1ap va thé hién sy trin trong.



Vi du: Béc, Ngudi (chi Chii tich HS Chi Minh), Pang (chi Pang Cong sén
Viét Nam),...

4, Tén céc ngay 1&, ngay ky niém
Viét hoa chit céi ddu clia Am tiét tao thanh tén goi ngay 1&, ngay ky niém.

Vi du: ngay Quéc khanh 2-9; ngay Qudc té Lao dong 1-5; ngay Phuy nir Viét
Nam 20-10; ngdy Luru trir Viét Nam lan thir Nhat,...

5. Tén c4c sy kién lich sir va c4c tridu dai

Tén cac sy kién lich sir: Viét hoa chir cai déu clia céc Am tiét tao thanh sy
kién va ten su kién, trong trudng hop cé céc con s6 chi méc thei gian thi ghi bﬁng
chit va viét hoa chit d6.

Vi du: Phong trao Cén vuong; Phong tri‘m X6 viét Nghé Tinh; Céch mang
thang Tam; Phong trao Phy nit Ba dam dang;...

Tén c4c tridu dai: Triéu Ly, Triéu Tran,...
6. Tén cac loai vin ban -

Viét hoa chit c4i déu cia tén logi vin ban va chit c4i dau ciia &m tiét thir
nhat tao thanh tén riéng clia vin ban trong trudng hop néi dén mét vin ban cy thé.

Vi du: Nghi quyét Dai hoi dai biéu toan quéc 13n thir X ctia Pang; Bo luét
Dan sy; Luat Giao dich dién tir;...

Trudng hop vién dén céc diéu, khoén, diém clia mét vin ban cy thé thi viét
hoa chir c4i dau cuia diéu, khoan, diém

Vi duy:

- Can cir Diéu 10 B§ luat Lao dong...

- Can cir Piém a, Khoan 1, Didu 5 Ludt Giao dich dién ti...

7. Tén céc tac phdm, sach béo, tap chi

Viét hoa chif cai ddu ctia 4m tiét thi nhét tao thanh tén téc phdm, sich bdo

Vi du: téc phém Pudng kich ménh; tir dién Béch khoa toan thu; tap chi
Cong san;...

8. Tén cac nam am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va théng trong nam

a) Tén céc nim 4m lich: Viét hoa chir cai ddu cia tit ca cdc 4m tiét tao
thanh tén goi.

Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, Mau Than....

b) Tén céc ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chir c4i ddu cia am tiét thir nhit
tao thanh tén goi.

Vi dy: tiét Lap xuén; tiét Dai han; tét Poan ngo; tét Trung thu; tét Nguyén
dan;...



Vlet hoa chir Tét trong trudng hop ding dé thay cho mét tét cu thé (nhu Tét
thay cho tét Nguyén dan).

c) Tén céc ngdy trong tudn va théng trong nim: Vlet hoa chit c4i déu ctia 4m
tiét chi ngay va théng trong truong hop khéng ding chir sb:

Vi dy: thir Hai; thir Tu; thang Nam; thang Tam;...

9. Tén goi céc tén gi4o, gido phéi, ngay I& ton gido

- Tén goi céc ton gido, gido phai: Viét hoa chit cai ddu cia cc Am tiét tao
thanh tén goi.

Vi dy: dao Co Péc; dao Tm Lanh; dao Thién Chua; dao Hoa Hao; dao Cao

bai.. hoac chit c4i ddu cla am tiét tao t.hanh tén goi nhu: Nho gido; Thién Chta
gido; Hdi gido;..

- Tén goi ngﬁy 1& ton gido: Viét hoa chir ci diu ctia 4m tiét thir nhét tao
thanh tén goi.

Vi du: 1€ Phyc sinh; 1& Phét dan;....
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