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BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN I:‘HONG Ha Néi, ngay 28 théng 5 ndm 2004

86 11-HD/VPTW

T A A
SARPHONGCANG By

VAN BAN DBiTk :

Se'dan A __ .. HUONG DAN
Ngdy: DU/ T T | vé thé thérc van ban ciia Déng
Chuyﬂﬁ: e j

Thi hanh Diéu 2 Quyét dinh ctia B6 Chinh trj s6 31-QB/TW, ngay
01-10-1997 ban hanh Quy dinh "vé thé loai, thdm quyén ban hénh v thé
thite van ban ciia Pdng"” va Piu 2 Quyét dinh clia Ban Bi thu sb 91-
QBD/TW, ngay 16-02-2004 56 sung thim quyén ban hanh vin bén trong
mot 56 dicu cia "Ouy dink vé thé logi, thém quyén ban hanh va thé thirc vin
ban cuia Dang", Vin phong Trung uong Dang hudng din vé thé thize vén ban
cva Ddng dé thue hién thdng nhét trong cac clp uy, tb chirc, co quan dang
nhu sau :

I. Céc thanh phan thé thirc bit buge
1. Tiéu dé "Déang Cpng sin Viét Nam"

Tiéu dé "Pdng Cong san Viét Nam" 1a thanh phin thé thirc xdc dinh
vin ban cia Pang. Tiéu dé dugc trinh bay trang dau, gée phai, dong déu;
phia dudi ¢6 dudng ké ngang dé phén cich véi dia diém va ngay, thang,
ndm ban hanh van ban. Dudng ké c6 d6 dai bang d6 dai tiéu dd (6 s6 1 -

méiu 1).
Vidu:
DANG CONG SAN VIET NAM
2. Tén co quan ban hanh vin bén !

Tén co quan ban hanh van ban 13 thanh phén thé thic x4c dinh tic gia vin
ban. Tén co quan ban hanh duoc ghi nhu sau ;

a. Van ban cia dai héi dang cdc cdp ghi tén co quan ban harh vin
ban la dai hoi dang bg cap ds; ghi ré dai héi dai bidu hay dai héi todm thé
dang vién lan thit mdy hodc thoi gian cua nhiém ky. Van bén do dodn chi
tich, doan thie ky, ban thdm tra tw cdch dgi bidu, ban kiém phiéu ban himh thi
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ghi tén co quan ban hanh la doan chi tich, doan thwe kY, ban thém tra tu cach
dai biéu, ban kiém phz'éu.
- Vin ban ciia Pai hi Dang toan quéc
Vidu:
+ Van ban cta Pai hdi
PAI HOI PAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...

*
+ Véan ban cua Poan Chu tich

PAI HOI BDAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...
POAN CHU TICH
%

+ Van ban ctia Poan Thu ky

DAI HOI PAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU...
POAN THU KY

%
+ Vi#n ban ctia Ban Thim tra tu cach dai bidu

DAT HQI PAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU... |
BAN THAM TRA TU CACH DPAI BIEU

*
+ Vién ban cta Ban Kiém phiéu

DAI HOI PAI BIEU TOAN QUOC
LAN THU... !
BAN KIEM PHIEU

*

- Van ban cta dai héi cac dang bd cip tinh, thanh phd va dang b6 truc
thudc Trung wong.

Vidu:
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+ Van ban cia dai hoi

DAT HQI AT BIAY
PANG BO TINH SON LA
LAN THU...

L
PAI HOI PAI BIEU

DANG BO KHOI I CO QUAN TRUNG UONG
LAN THU....
*

+ Vin ban ctia doan chi tich

DAI HOI DAI BIEU
PANG BO THANH PHO HA NOI
LAN THU....
POAN CHU TICH

- Vén ban ctia dai hoi dang b cip huyén (huyén, quén, thi xd, thanh
phé thude tinh).

Vidu:
+ Vin ban cia dai hoi
DAI HOQI PAI BIEU
PANG BO HUYEN MUONG LAY
LANTHU

+ Vién ban cia doan thu k}’r
_ DAIHOI BAI BIEU
DANG BQ THI XA TAN AN
LAN THU...
POAN THU XY
*

- Vén ban cta dai héi dang bd co sé
Vidu:
+ Vin ban cta dai hi dai biéu déng vidn
* Véan ban cua dai hoi

BAI HOI DAI B L_Ju

DANG BQ XA TUNG
NHIEM KY...
*
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* Vin ban cia ban thm tra tw cdch dai bidu
DAI HQI BPAI BIEU
DANG BO THI TRAN PO LUCGNG
NHIEM KY...
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
*
+ Van ban cta dai hdi foan thé dang vién
* Van ban cia dai hoi
PAI HOI
PANG B(Q XA DIEN THANH
NHIEM KVY...
*
* Vin ban cta ban kidm phiéu
DAI HOI
BANG BO TH] TRAN PHU HOA
NHIEM KY...
BAN KIEM PHIEU
*

b. Viin bén ciia cdp uy tir Trung wong dén co s6 va chi by hodc dang
bo bd phdn truc thuge dang uy co s¢ ghi tén co quan ban hanh vin ban
rhw sau :

- Vin ban cda Ban Chip hanh Trung wong Pang, B6 Chinh trj, Ban
Bi thu ghi chung 1a :

BAN CHAP HANH TRUNG UONG

%

- Vin ban clia ban chip hanh dang b tinh, thanh phd, dang bd tryc
thudc Trung wong va clia ban thudéng vy tinh uy, thanh uy, dang uy truc
thudc Trung uong ghi chung 1a tinh uy, thanh uy, dang uy.

Vidu:

TiNH UY HAI DUONG
*

DPANG UY CONG AN TRUNG UONG
*

- Vin ban clia ban chép hanh dang b6 huyén, quin va tuong duong,
vin ban cla ban thudng vy huyén uy, quin uy va twong duong ghi chung
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fa huyén uy, quan uy, dang uy... va tén cia dang bo cAp trén tryc tiép.
Vidu: |

DANG BO THANH PHO HA NQI
QUAN UY HOAN KIEM
*

DANG BO TINH HA TINH
HUYEN UY NGHI XUAN

*

DANG BO TINH TIEN GIANG
THANH UY MY THO
*

_ DANG BQ TINH HA TAY
DPANG UY DAN - CHINH - PANG
]
- Van ban ciia ban chip hanh dang b6 co s va cla ban thuong vu
dang uy co s& ghi chung 1a dang uy va tén dang bo cip trén tryc tiép.
Vidu: '

DANG BQ HUYEN NAM DAN
PANG UY XA NAM XUAN
*

DPANG BO QUAN BA PINH .
DANG UY PHUONG NGQC HA
*

- Van ban cta dang uy b6 phén tryc thude dang u‘?" co' s¢ ghi tén dang
uy bo phén d6 va tén cia dang bd co s cép trén truc tiep.
Vidu: _
_ DANG BO VAN PHONG CHINH PHU
DANG UY NHA KHACH 37 HUNG VUONG
* T

- Vian ban cia chi by co sd, chi by tryc thude dang uy co s& va chi bd
trire thuGe dang uy bd phan ghi chung 1a chi b va tén déng b chp trén
truc tiép. .

Vidu : _

DANG BO HUYEN HAM THUAN BAC
CHI BQ XA PA MY
*
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DPANG BQ XA TIEN THUY
CHI BO XOM PHONG THANG

5

DANG BQ TONG CONG TY HO TAY
CHI BO PHONG TAI CHINH-KE TOAN
»*

¢. Van ban cua cdc 16 chite, co quan dang duoc lap theo quyer dinh
clia cdp uy (ban tham muu gitp viéc, dang doan, ban cdn sy déng, cdc ban
chi dao, tiéu ban, héi dong hoat dong ¢ thoi han cia cdp uy) ghi tén co
quan ban hanh vin ban va tén cdp uy ma co quan dé tryc thugc.

- Vin ban cia céc ban tham muu givp viée Trung uong
Vidu:

BAN CHAP HANH TRUNG UCNG
BAN TO CHUC
™

BANCHAPHANHTRUNGUUNG
VAN PHONG

*

- Vian ban cia cac dang doan, ban can sy dang truc thude Trung wong.
Vidu:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
DANG POAN
HQI NONG DAN VIET NAM
*

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CAN SU PANG
BQ GIAO DUL VA DAO TAO

- Van ban cia ban chi dao, tiéu ban, hoi déng truc thudc Trung uong.

Vidu:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CHI PAO TRUNG UONG 6(2)
*
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BAN CHAP HANH TRUNG UONG
~ TIEUBAN
TO CHUC PHUC VU PAI HOI IX
%

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
HQI PONG LY LUAN
*

- Vin ban cia céc ban tham muu gitip viéc cdp uy tinh, thanh ph6
tryc thude Trung wong.
Vidu:

TINH UY HOA BINH
BAN DAN VAN
*

TTNH_U‘Y TAY NINH
VAN PHONG
*

- Vin ban ctia cdc ding dodn, ban cén sy déng trye thude tinh uy, thanh uy.
Vidu:

THANH UY HA NQI
DANG POAN
HQI PONG NHAN DAN
*

TINH UY CA MAU
BAN CAN SU'DANG
VIEN KIEM SAT NHAN DAN
*

- Vin ban cia tiéu ban, ban chi dao, hoi ddng... hoat déng c6 thoi
han tryc thude tinh uy, thanh uy.

Vidu: 3

TINH UY TUYEN QUANG
TIEU BAN VAN KIEN
DATHQI PANG BQ LAN THU XVIII
*

TINH UY AN GIANG
BAN CHI PAO TRUNG UONG 6 (2)
E 3
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- Vin ban cla cac ban tham muu gitp vidc cAp uy huyén, quén, thi,
thanh phé thudc tinh.
Vidu:

HUYEN UY VU BAN
BAN TUYEN GIAO
*

- Vin ban do 1lién co quan ban hanh, thi ghi du ten cac co quan ban
hanh vin ban, Co quan nao chi tri thi tén co quan d6 xép trude. Gifra tén
c4c co quan ban hanh cé ddu gach ndi (-).

Vidu:
Vin ban cia lién Ban T chitc Trung uvong va Vin phdng Trung uong

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN TO CHﬂ‘c - VAN PHONG

Tén co quan | ban hanh vén ban va tén co quan cap trén (néu c6) ducrc
trinh bdy & trang du, ben trai, ngang voi dbng tiu de phia duéi c6 diu sao
_(*) 48 phan cach vdi s6 va ky hiéu vin ban (6 s6 2 - méu 1).

3. 86 va ky higu vin bén
a. So viin ban 1& s6 thir tie dwge ghi lién tuc tie s6 01 cho mo: logi van
ban cia cap uy, uy ban kiém tra, ban tham muu gitp viée cdp uy, dang

doan, ban c4n sy dang trye thuge cép uy ban hanh trong mot nhiém ky cia

cép uy dé. Nhi¢m ky cap uy duwgc tinh tie ngay lién ké sau ngay bé  mac dai
hgi dang bj lan nay dén hét ngdy bé mac dai hpi dong bg 1an ké tiép.

Vin bén cta lién co quan ban hanh thi sé vin ban duge gh1 theo
cung loai viin ban cta co quan chi tri ban hanh vén ban dé.

S6 vin ban viét bang chit s6 A Rap.

b. Ky hiéu vin ban gbm 2 nhdm chi viét tit cia tén thé logi viin bdn va
tén co quan (hodc lién co quan) ban hanh van ban. Ghi du tén t4t cha co quan
hofc lién co quan ban hanh; riéng cym tr "Trung uong" viét tit 13 "TW"; gitra

s6 vé ky hidu c6 ddu gach ngang nbi (-), giita tén loai vin ban va tén co quan
¢6 du gach chéo ().

S6 vé& kp higu vdn bdn duge trinh by cin ddi dudi tén co quan ban
hanh véan ban (6 s6 3 - miu 1).

Vidy:
" Quyét dinh cuia Ban Khoa gido Trung wong ghi sb va ky hiéu :
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BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN KHOA GIAO
L]

S6 127-QD/BKGTW
Huéng dan cta Vin phong Tinh uy Ca Mau ghi s§ va ky hiéu :
TINH UY CA MAU
VAN PHONG
*

86 45-HD/VPTU
Cong vin ctia Van phong Huyén uy Tram TAu ghi s va ky hiéu :

HUYEN UY TRAM TAU
VAN PHONG
%

$6 150-CV/VPHU
c. Nhitng 56 va ky hisu die this duge vén dung thong nhat ;
. - Mot 353’ tén loqi vin ban duoc ghi thdng nhdt ky hiéu dé trénh tring
Idp khi viét 1at nhue sau :
Quyét dinh va quy dinh : QP
Chithj: CT
¢ Chuong trinh : CTr
“  Théngtri: TT
~ Totrinh: TTr
- Van ban cia up ban kiém tra
+ Vin ban cia Uy ban Kiém tra Trung vong : UBKTTW
+ Van ban clia uy ban kiém tra tinh uy : UBKTTU
- Vin ban cua cdc ding uy, déng doan, ban cdn su dang viét tdt ky
hiéu tén co quan ban hanh nhw sau :
+ Vin ban cua cic dang uy :
Déng uy quén sy cic cdp : PUQS
Déng uy cong an c4c cdp : PUCA
Dang uy bién phong tinh, huyén : PUBP
Céc dang uy khdi co quan tryc thude Trung wong, tinh, thinh uy : PUK
Céac dang uy khac : DU '
+ Vin ban cua céc dang doan : PP
+ Vén ban ciia cac ban cén sy dang : BCSP

k)
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- 86 va ky hiéu van ban cua dai hdi dang bé cde cdp (dodn chu tich,
doan thi ky, ban tham tra ti cdch dai biéu va ban kiém phiéu) dugc ddnh
lién tuc tir s6 01 cho tdt ¢d cdc loai vin ban ké tir ngay khai mac dén hét
ngay bé mac dai hoi véi ky higu 1a » Sb... IPH.

- S6 va ky hiéu van ban cia ban chi dao, tiéu ban, hoi dbng, doan
kiém tra, 16 cong tdc,...cua cdp uy dupc danh lién tuc tw s6 01 cho tdt ca
cde logi vdn ban cua tzmg ban chi dao, tiéu ban, hji déng theo nhiém kp
cdp up; ky hiéu 1a tén viét tét cia ban chi d‘ao rzeu ban, héi déng (BCP,
TB, HD)...

- Thé loai quyét dinh va quy dinh khi ban hanh déc Idp cia cung mit
co quan dugc ddinh chung mét hé thong sé-ky hiéu.

4. Dia diém va ngdy, thing, ndm ban hanh vin bin

a. Dia diém ban hanh vin ban

Vin ban cta cac co quan dang cap trung uong va cia cap tinh, thanh

pho trire thuge Trung wong ghi dia diém ban hanh vin ban 13 tén thanh
phd, hodc thi x4 tinh ly ma co quan ban hanh van ban c6 try so.

Vin ban ctia cac co quan dang cip huyén, quan thi x&, thanh phd thudc

tinh ghi dia diém ban hanh vin ban 1 tén riéng clia huyén, quén, thj x4, thanh
phé d6.

Vin ban cia co quan déng cap co s& x4, phuong, thi trdn ghi dia
diém ban hanh vin ban 14 tén riéng cia x4, phuong, thi trin dé.

Nhitmg dia danh hanh chinh mang tén nguoi, dia danh mét dm tiét, dia
danh theo s6 thir ty thi trudc tén ngucrz tén riéng mgt dm tiét, s6 thir tw ghi

thém cdp hamh chinh cia dia dlem ban hanh vin ban 13 thanh phd, huyén,
qudn, thi xd, xd, phwong, thi trdn.

Vidu:

- Dia danh hanh chinh mang tén ngui

Vin ban cia Van phong Thanh uy Thanh phd H8 Chi Minh
Tp Hé Chi Minh,

- Bia danh hanh chinh mét 4m tiét :

Vin ban cta Tinh uy Thira Thién - Hué
Thanh phé Hué,

- E);a danh hanh chinh theo s thi tu ;

Vin ban ctia Quén uy quén 12 (Thanh phé H3 Chi Minh)

Qudn 12,
b. Ngay, thdng, ndm ban hanh vin bdn
La ngay ky chinh thirc vin ban d6. Ngay duédi 10 va thang dudi 3
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phai ghi thém s6 khong (0) diing truéce va viét dly dii cdc tir ngay... thang...
ndm... Khéng ding céc ddu chim (.), hosic ddu ngang néi (-), hogc déu
gach chéo (/) d€ thay céc tir ngay, thang, nim trong thinh phén thé thirc
van ban.

~ Dia diém vé ngay, thang, ndm ban hanh vin bdn duge trinh biy & trang
dau, phia phai, dudi tiéu de van ban. Gitfa dia di€ém va ngay, thing, nim ban
hanh van ban c6 dau phay (6 s6 4 - miu 1).

Vidu:

- Van ban ctia céc co quan dang cép trung uong

Vian ban cia Ban Khoa gido Trung wong :

Ha Néi, ngay 09 thdang 01 ndm 2003
- Vin ban ctia co quan dang cap tinh, thanh phd truc thude Trung vong :
Van ban cia Ban T chie Tinh uy Ha Nam
Phu Ly, ngay 10 thang 3 ndm 2003

- Van ban cta céc co quan dang cdp huyén, quén, thi x4, thanh phd
thue tinh : ’

Vén ban cua Huyén uy Tri€u Son (Thanh Hod)

Triéu Son, ngay 12 thdng 4 ndm 2004
- Vin ban clia céc co quan dang cip co s& x3, phudng, thi trén :
Van ban ciia Dang uy x4 Thach Kim (Thach H3, Ha Tinh)
Thach Kim, ngay 30 thdng 6 ndm 2003
5. Tén logi viin ban va trich yéu npi dung vin bdn
a. Tén logi vdn ban 14 tén goi clia thé loal vin ban nhu nghi quyét,
quyét dinh, chi thi, théng bdo... '

b. Trich yéu ngi dung véin ban 1a ph&"ip 16m it ngdn gon, chinh xdc
chu dé cua npi dung vin ban. Cling mét thé loai van ban ma clp uy hodc
ban thudmg vy cfp uy ban hanh theo thdm quyén thi trong trich yéu ndi
dung ¢6 thé ghi tén tac gia cila van ban dé, -

Tén loai vén ban dugc trinh bay chinh giita; trich yéu néi dung vin
ban dugc trinh bay duéi tén loai (6 sb 5a - mau 1). |

Vidu:

Trudmg hop khéng ghi tén tic gia vin ban

QUYET DINH
ban hanh quy dinh v& mdt sé ché dd cdng tic clia van phong
cac huyén uy, thi uy, cdc ban ding, dang uy truc thude tinh uy



4+ VBKHD11 1 2

Truong hop ¢6 ghi tén tac gia van ban

KET LUAN
CUA BAN THU’(’JNG VU HUYEN UY

Riéng cong vin thi trich yéu ndi dung duge ghi dudi s§ va ky hiéu (6
sG6 5b - mau 1).
S6 124-CV/VPTU
V/v quyét todn kinh phf
nghién citu khoa hoc néiim 2003

6. Phin ni dung vin ban

Phén ndi dung vin ban 13 phén thé hién toan bd ndi dung cu thé coa
vén ban.

Phan ndi dung vén ban dugc trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu
ndi dung (6 s6 6 - mau 1).

7. Chit ky, thé thire dé ky va diu co quan ‘ban hinh

a. Chir ky, thé thire dé ky

Chit ky thé hién trach nhiém va thAm quyén cia ngudi ky ddi véi vin
ban dugc ban hanh. Vian ban phdi ghi dung, du chire vu dugc bdu hodc
diegre bO nhiém va ho tén ngudi ky.

Nguoi ky khéng ding bat chi, myc mau 46 hofc mau nhat, myc dé
phai dé ky van ban chinh thiec.

- Vin ban cia céc co quan l&nh dao cha Pang : dai hdi dang (dai
hoi, doan chn thh doan thu ky, ban thim tra tu cich dai biéu, ban
klem phleu) clp uy, uy ban kiém tra, dang doan, ban can sy dang cic
clp ghi thé thirc dé ky T/M (thay mdt).

+ Vin ban cta dai hbi dang

Vidu:

T/M POAN CHU TICH
(chit ky)
Ho va tén

T/M POAN THU KY
TRUONG POAN
(chit ky)

Hg va tén



4. VBRHE11 13

T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
TRUGNG BAN
(chit ky)
Ho va tén

T/M BAN KIEM PHIEU
TRUGNG BAN

(chir ky)
Hg va tén

+ Van ban cta Trung vong va cé‘ip uy céc cip
* Vin ban cta Trung wong Pang
Vidu:

T/M BAN CHAP HANH TRUNG UONG
TONG Bf THU

(chtr ky)
Ho va tén

T/M BQ CHINH TRI
TONG BI THU
(chit ky)

Ho va tén

T/M BQ CHINH TRI
- {chirky)
Ho va tén

T/M BAN B THU
TONG Bf THU

(chit ky)

Ho va tén !

T/M BAN Bf THU
(chir ky)
Ho va tén
* Vén ban cua tinh uy, thanh uy va céc cdp uy truc thudc Trung vong

Vidu:
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T/M TINH UY
BI THU
(chit ky)

Ho va tén

T/M BAN THUONG V{
Bi THU
(hoc PHO Bi THU)
(chit ky)
Ho va tén

T/M PANG UY
Bi THU
(chit ky)
Ho va tén
* Vin ban cia cdp uy cdp huyén va cac cép uy truc thudc tinh, thanh uy
Vidu:
T/M HUYEN UY
BI THU
(chit ky)
Ho va tén

T/M BAN THUONG V{
BI THU
(hosic PHO BI THU)
(chir ky)
Ho va tén
* Vin ban cua dang uy co s&
Vidu:
T/M PANG UY
Bf THU
(chit ky) 2
Ho va tén

T/M BAN THUONG VU
B{ THY
(hogc PHO BI THU)
(chit ky)
Hog va tén
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* Vén ban ctia dang uy bd phén truc thude dang uy co s
Vidu:
T/M DANG UY
BI THU
(hoic PHO Bi THU)
(chit ky)
Ho va tén

* Van ban ciia chi b (chi bd co sé va chi bd truc thude dang uy co s6)
Vidu:
T/M CHI BQ
BI THU
(hodc PHO Bi THU)
(cnit ky)
Ho va tén

* Vin ban cia uy ban kiém tra cac clp

Vidu:
T/M UY BAN KIEM TRA
CHU NHIEM
(hodc PHO CHU NHIEM)
(chit ky)
Ho va tén
* Van ban cua dang doan

Vidu:
T/M DANG POAN
Bi THU
(hozc PHO BI THU)
(chir ky)
Hg va tén

* Van ban cua ban can sy dang

Vidu:
| T/M BAN CAN SU PANG
BI THU
(hoac PHO BI THU)
(chix ky)
Ho va tén
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- P4i véi van ban cha cac ban tham muu gitp viéc cp uy ghi thé
thitc d& ky cdp trudng hodc quyén cdp trudmg ky truc tiép. Cép phd ky
thay cAp trudng ghi thé thiec dé ky K/T (ky thay).

+ Cdp trudng ky truc tiép

Vidu:
TRUGNG BAN
(chit ky)
Ho va tén

Q.CHANH VAN PHONG
(chit ky)
, Hg va tén
+ Cép pho ky thay
Vidu:
K/T TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN

F%c:hﬁ ky)

g va tén

K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
(chir ky)
Hg va tén
+Trudng hgp chua bd nhiém cip trudng, quyén cdp trudng, thi
khong dé K/T (ky thay) ma ghi ding chirc vu ngudi Ky.
Vi du : Khi Tinh uy chua bd nhiém chanh hodc quyén chénh van
phéng tinh uy ma vén ban cda van phong tinh uy ban hanh do mét pho
chénh van phdng phu trach ky thi thé thirc dé ky la :

PHO CHANH VAN PHONG
(Chit ky)
Ho va tén ?
- Pi v6i mot s6 van ban dwoc ban thudmg vy cép uy hodic thi trudng
co quan dang uy quyén ky ghi thé thitcc dé ky T/L (thira lénh). Nguoi duoc
uy quyén tryc tiép ky khong wy quyén cho ngudoi khdc ky thay.

+ Chanh hodc phé chanh vin phong cip uy dugc ban thudmg vy uy
quyeén truc tiép ky
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Vidu:
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG
(hoac PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Hg va tén

+ Chénh hofic phé chénh vin phong ban dugc truéng ban uy quyén trrc
tiép ky.
Vidu: .
T/L TRUONG BAN
CHANH VAN PHONG _
(hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Hgq va tén.
b. Dédu co quan ban hanh

DAu ciia co quan ban hanh vin ban x4c nhén phéap nhan, thim quy\én
cha co quan ban hanh vin ban. Dau déng trén vin ban phai ding chiéy,
ngay ngan, rd rang va trim lén khoang 1/3 chit ky & phia bén trai. Muc du
c6 mau do twoi theo quy dinh ctia B§ Céng an.

Thé thitc dé ky, chir ky va du co quan ban hanh dugec trinh bay bén
phai, du6i phan ngi dung van ban (cc 6 s6 7a, 7b, 7¢ - miu 1).

Chit ky, thé thirc d8 ky va d4u ctia lién co quan ban hanh duge trinh
bay ngang hang. Co quan chit tri ban hanh duge trinh bay & vi tri bén trai.

c. Ky va svr dung ddu d6i véi von bén dai hi va bién bén

- Van ban dai hoi : '

Vén ban cua dai hdi va doan chu tich dai hi dang b6 c4c cp ban
hanh do doan chu tich phin c6ng ngudi ky; vin ban cta doan thu ky do
trudng doan thu ky ky; van ban cia ban thdm tra tu céch dai bidu dai hoi
do trudng ban thdm tra tu cich dai biéu ky; vin ban cta ban kiém phiéu do
trudng ban kiem phiéu ky. !

Van ban cia dai h¢i, doan chi tich, doan thw ky dai hoi dong déu twong
ung. Van ban cua ban tham tra tu cach dai bidu va vin ban cta ban kiém
phiéu dung d4u dai hoi.

Trong trudng hop khéng c6 déu dai hdi thi cp uy nhiém ky méi xdc
nhén chtr ky ciia nguoi thay mét doan chi tich, doan thu ky, ban thim tra
tu cach dai biéu, ban kiém phiéu ky trén c4c vin ban dai hoi dé Iuu.

Vidu:
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X4c nhén chit ky cta ngudi thay mit doan chu tich dai héi :

T/M POAN CHU T[CH
(Chit ky)
Ho va tén

Xac nhén
chit ky cia ddng chi....
T/M TiNH UY .
(hoic HUYEN UY, PANG UY)
(ghi rd chic vy)
ky va déng déu cép uy
Ho va tén

- Bién ban dai hoi, hoi nghi . _

Pai héi, hdi nghi clia cdp uy, t6 chic, co quan didng va hdi nghi
can bd déu phai ghi bién ban. Bién ban phai duoc ngudi chu tri dai
héi, hoi nghi va ngudi ghi bién ban ky. Chit ky cia ngudi cha tri duge
trinh bay ¢ goc phai va chit ky ctia ngudi ghi bién ban dugc trinh bay
& gdc trai trang cudi bién ban. ’

Céc bién ban ddu phai duge déng ddu. P4i véi bién ban ¢6 tir 2 trang
tr& 1én phai déng dau, giap lai 1€ tral (chc trang bién ban duge xép so le
dong 1 1an @€ khudn ddu the hién ¢ cac I¢ trang gidy ti€p nhau).

+ Ve ky, dong dau bién ban dai hji :

* Trudng hop dai hdi ¢6 con déu

Vidu:
T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
(ky va dong dau Doan Thu ky) (ky va dén%{dﬁu Poan Chu tich)
Ho va tén 0 va tén

* Trudng hop dai hdi khdng ¢6 con dau thi cép uy nhiém ky méi xac
nhén chif ky ctia ngudi thay mét doan chu tich dai hoi.

Vidu:
T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
(ky) (ky)
Ho va tén Hg va tén
Xde nhin !
chir ky ciia ddng chi....
T/M TINH UY
(hoic HUYEN UY, PANG UY)
(ghi rd chuc vy)
(ky va déng dau cip uy)
Ho va tén

+ Vé ky, déng ddu bién bén hgi nghi :
*Truong hop duge doéng dau 1én chit ky ctia ngudi chu tri hdi nghi
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theo quy dinh ding déu cia cép uy, td chire, co quan dang.

Vidu:
NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRIi HQI NGHI
(ky) (ghi r3 chire vy)
(ky va déng dau cdp uy hodc
Ho va tén dau t& chire, co quan dang)
Ho va tén

* Trudmg hop khéng duoc déng dén 18n chir ky cha nguoi chi tri hoi
nghi theo quy dinh ding dau cta cap uy, t chire, co quan dang thi lanh dao
van phong thira 1énh ban thuéng vu hoac thi trudng co quan xac nhén chi
ky cua ngudi chi tri hoi nghi. -

Vidu:
NGUOT GHI BIEN BAN CHU TRI HOI NGH]
(ky) (ghi rd l;:h)u'c Vi)
s (ky
Ho va tén Ho va tén
Xac nhén

chit ky cua dong chi.... _
T/L BAN THUONG VU (hoéic T/L TRUONG BAN)
(chanh hogc phé chénh vin phong)
(ky va déng dAu cip uy, hodc co quan dang)
Ho va tén
. d. Thé thikc dé ky va sik dung con ddu déi véi vin bén cia ban chi dao,
tiéu ban, hoi dong,... cua cap uy, cua co quan déng hogt dong c6 thoi han.
- Vé the thiee dé ky van ban - . .
~ Thé thirc dé€ ky vin ban clia cac ban chi dao, tiCu ban, hoi dong,... ghi
cé chirc vu duge bau hoic duoc bd nhiém cao nhat va chirc vu kiém nhiém
gl.:la ngudi ky nhu trong quyét dinh thanh 18p ban chi dao, tidu ban, hoi
dng,...
Vidu: o
PHO BI THU
. kiém
TRUONG TIEU BAN
(Chit ky)

Ho va tén

TRUGNG BAN
. kiém
CHU TICH HOQI PONG
(Chir ky)
Ho va tén
- Vé stk dung con dau :
.+ Cac ban chi dao, tiéu ban, hdi dong,... thanh l4p nhung khéng c6
con dau riéng thi rrong quyét dinh thanh Idp phadi co diéu khoan quy dinh
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vé sir dung con ddu ciia cdp uy, co quan cé thdm quyén thanh lgp ban chi
dao, tiéu ban, hoi déng,... do.

+ D&i véi c4c ban chi dao, tleu ban, héi dong, da thanh 14p nhung
chua cé quy dinh vé str dung con ddu thi phal cé quy dmh bd sung vé viéc
su dung con dau |

Néu cac dong chi lanh dao ban chi dao, tiéu ban, hoi dong,
thuong tryc cap uy hodc lanh dao co quan ky van ban thi ducc su dung con
dau cua cdp uy hodc co quan, Céc Jruong hop khéc, su dung con dau cua
co quan thucmg trirc ban chi dao, tiéu ban, hoi ddng,... dé.

8. Noi rzfmn vin bin

Noi nhén Van ban ghi t&n co quan hofic c4 nhan nhén véan ban véi
muc dich nhu dé bao cao, “aé biét, dé theo dai, dé thi hanh v.v.. va nol luu,
Noi nhén dugc trinh bay tai gbc trai dudi phdn ndi dung vin ban (6 s6 8b -
mau 1).

Doi véi o trlnh pha1 ghi 15 giri cAp ¢6 thdm quyén xtr Iy phia duéi
"tén loal va trich yeu ndi dung vén ban".

Péi véi cdng van thi noi rihén dugc glu truc tiép sau cac cum tir "Kinh
gw " va "Déng kinh gm' " (néu cb) trén phan ndi dung vén ban (0 s6 8a - mau 1)
va con duge gh1 ninr cac loai van ban ¢6 tén goi khac (6 s6 8b - méu 1).

* ch bap c; 1 cde co quan truce thuje Dang va Nha nwée dung con
ddu ciia co qugg NI a nuwoc thi the thire vin ban trinh bay theo quy dinh cua
co quan Nha nude co tham quyen

1. Cac tl*lanh phan thé thire bo sung

\Igpal cac thanh phan thé thirc bat budc, ty theo noi dung va tinh

chat tng van han cu thé, ngudi ky van ban cé thé quyét dinh bd sung céc
thanh phgn thé thup sau day

1. D(IM ciu mu‘c d¢ mar
D4u chi mm do méat cé 3 mﬁc mat, 161 mat va tuyet mat.

Déu chi mire d6 mat ¢ vién khung hinh chit nhat va dugc trinh bay
phia dudi sb va ky hiéu van ban (6 s6 9 - miu 1).

2. Diu c}iz mirc dj khan |
Dau chi mire dQ khén cé 3 mirc : khn, thuong khin, hoatdc hen glb

Dau chi mic d6 khén duoc trinh bay phia duéi d4u chi mirc 6 mét (6 s
10-mau I)

3. Chi dén vé pham vi phé bién, duw théio va tai lxgu hoi nghj

- Déi véi van ban can _phai chi ddin pham vi pho bién, sir dung thi phai
ghi hodc déng céc diu chi din cu thé cho fimg trudmg hop nhu : "THU HOI",
"XONG HOQI NGHI TRA LAI", "XEM XONG TRA LAI", "XEM XONG TRA
LAI trude ngdy.... ", "KHONG PHO BIEN" "LUU HANH NQI BO". Cic thanh
phan nay dugc trinh bay dudi dia diém va  ngay thang ndm ban hanh van ban
(60 11 - mdu 1). Riéng trudng hop chi din "KHONG PHO BIEN TREN CAC
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PHUONG TIEN THONG TIN PAI CHUNG" ghi & phia dudi, chinh giita trang
cudi cung clia van ban.

- D6i v6i vin ban dy thao nhiéu I4n thi phai ghi ngay thing nim dy
thdo va ¢6 chi dan "Dy théo lan thir..." duge trinh bay dudi sé va ky hidu (6
s6 12b - mAu 1); vin ban giao cho céc co quan, don vi chirc ning dy thao
thi c6 thé ghi tén co quan, don vi d6 vio trang cudi, phia trai vin ban.

- Vin ban dugc sir dung tai hdi nghj thi ghi chi din "Tai ligu hgi
nghj... ngay...”, trinh bay phia trén tiéu dé va dia di€m, ngdy thdng nam ban
hanh van ban (656 12 a - mau 1). '

. - Ky higu chi tén 16p vin bén va s6 lupng bdn phdt hanh duge trinh bay
tai 1€ trai chén trang ddi véi van ban 1 frang, tai 1€ trai trén cing tr trang thir 2
dén trang cudi cling doi voi vin béan ¢é nhiéu trang,

III. Ban sa0 va c4c thanh phin thé thite ban sao

1. Cac loai bdn sao

Cé 3 loai ban sao :

- Bdn sao y bdn chinh : 1a ban sao nguyén vin tir ban chinh do co
quan ban hanh ban chinh nhén sao va phat hanh.

- Ban trich sao . 12 ban sao lai mét phin ndi dung tir ban chinh do co quan
ban hanh ban chinh hodc co quan luu it dang quan 1y ban chinh thire hién.

- Ban sao lyc : 12 ban sao lai toan vian tr ban sao y ban chinh.

2. Cdc hinh thic sao

- Sao thong thudng . 13 hinh thiic sao bang cach viét lai hay danh
may lai ndi dung cén sao.

¢ - Sao photocopy : 13 hinh thirc sao chup lai vin ban biang may
photocopy, may fax hodc cAc thiét bi chup anh khac.

3. Thé thirc bin sao va cdch trink bay

a. Thé thirc ban sao va cdch trinh bay thong thudng :

D¢ bao dam gié tri phép Iy va hidu luc thi hanh, c4c loai ban sao phai
¢6 du céc thanh phan the thire ban sao va dugce trinh bay phia duéi dudng
phén cach (dwdng 13 - mau 2) vé6i ndi dung dugc sao nhu sau :

- Tén co quan sao vdn bdn trinh bay & trén clng, géc trai, dudi
dudng phén céch (6 s6 14 - mau 2).

- 86 va ky hidu ban sao : céc ban sao duge ddnh chung mét hé théng s6 cia
timg co quan sao theo nhiém ky cap uy; ky hiéu cac loai ban sao duge ght chung
1&‘1_}382)(bén sa0). SO va ky hiéu ban sao trinh bay dudi tén co quan sao (6 s6 15 -
mau 2),

- Chi dén logi bén sao - ty thude vao loaj ban sao dé ghi: "Sao y
ban chinh”, hodc . "Trich sao tw bén chinh sé... ngay... cia...." hoic :
"Sao lyc”. Chi dan loai ban sao dugc trinh bay trén cing géc phai, dudi
dudng phén cach (6 86 16 - mau 2).

- Pia diém, ngay, thdang, ndm sao vdn bdn trinh bay duéi chi din loai
ban sao (6 s6 17 - miu 2).
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- Chit ky, thé thirc dé ky ban sao ya ddu co quan sao duge trinh bay
dudi dia diém, ngay thing nim sao (6 s6 18 - mau 2).
- Noi nhdn ban sao néu cin c6 thé ghi rd muc dich sao giri nhu : dé thi

[} E) r

hanh, & ph bién, v.v.. Noi nhan ban sao dwgc trinh bay dudi s6 va ky hidu
sao {6 s0 19 - mau 2).

b. Vin ban sao nhiéu lan : .

D061 v&i van ban sao lyc nhi€u lan chi can trinh bay mot lén the thire
sao luc. Trong trudng hop vén ban ch}’(nh het trang thi phén sao luc trinh
bay vao trang mdi va dénh so trang ticp tuc ;ien v&i van ban ghinh, gilta
trang cudi vin ban chinh va trang trinh bdy phan sao cén dong dau giéap lai.

¢. Ban sao bang hinh thuc photocopy :

- Néu photocopy ban chinh ¢d phdn chit ky d¢ in nhiéu ban va déng
diu co quan ban hanh thi ban sao d6 c6 gia tri phap ly nhu ban chinh va
khéng phai trinh bay thé thirc ban sao.

- Néuy photocopy ban chinh cd phan chit ky va dau co quan ban hanh c6
trinh bay thé thirc ban sao thi ban sao d6 6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

- Néu photocopy ban chinh cd phdn chit ky va dau co quan ban hanh
nhung khéng trinh bay thé thirc ban sao thi ban sao d6 chi c6 gia tri thong
tin, tham khao.

IV. Yéu ciu k¥ thuét trinh bay vin bin (xem méu 1,2, 3)

Mot s6 yéu chu k§ thuat trinh bay vin ban cha Dang nhu sau :

1. Vian ban dugc danh may hodc in trén gify tréng ¢6 kinh thude 210 x
297 mm (tiéu chuin A4) sai s6 cho phép % 2.

2. Ving trinh bay vin ban nhu sau :

a. Mit trude .

- Cach mép trén trang gidy : 25 mm.

- Cach mép dudi trang gidy : 25 mm,

- Cach mép trai trang giéy : 35 mm.

- Cach mép phadi trang gidy : 15 mm.

b. Mit sau (n€u in 2 mat) :

- Cach mép trén trang gidy : 25 mm.

- Cach mép dudi trang gify : 25 mm,

- Cach mép trai trang gidy : 15 mm,

- Cach mép phai trang gidy : 35 mm. ,

3. Vin ban c6 nhiéu trang thi trang thi hai phai dénh sb trang bing chi s0 A
Rap céch mép trén trang gidy 10 mm va céch déu hai mép phai, tréi cha phan ¢6 chit
(bét chit). -

4. Nhiing van ban ¢6 hai phy lyc tr& 1én thi phai ghi sb thir tw cia
phy lyc bang chir s6 A Rép.

5. Dbi v4i cac cép uj’rité chire, ¢co quan dang c6 sir dung may tinh dé ché
ban vin ban thi font, ¢&, kiéu chiy thong nhit ding bd ma cée ky tu chir Viét

]

theo Tiéu chuén TCVN 6909 : 2001 (b md TCVN 6909 : 2001) nhu méu 3
hudéng dan nay.
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6. Nhitng van ban, van kién cua Dang in thanh sich, ding bio, in
trén tap chi khong trinh bay thea yéu cau k¥ thuit nay.

V. T6 chite thye hién

. 1. Hudng dan nay thay thé "Hudng din ciia Vin phong Trung uong
vé thé thirc vén ban s6 01-HD/VPTW, ngay 02-02-1998" va cé hiéu luc tr
ngay ky.

2. Cac cdp uy, t_chitc, co quan dang tir Trung uong dén co s td
chirc thyre hién hudng dan nay.

Van phong Pang uy Quén sy Trung wong va Van phong Pang uy
Coéng an Trung uong cu thé hod Hudng dan nay cho phii hop véi dic diém
td chirc Dang trong Quén dd1 va Cong an. '

Trong qua trinh thuc hig¢n néu ¢6 vudng mac can trao d6i, dé nghi
phan anh vé€ Van phong Trung vong BPang.

CHANH VAN PHONG
Pa ky
Ng6 Van Du -
PANG UY SAO LUC
KHOI CAC CO QUAN TRUNG UONG Ha N6i, ngay 18 thang 6 néim 2007
] T/L BAN THUONG VU
S6 02-BS/BUK 40 CHANH VAN PHONG
N
Noi nhin:
- Cac dang uy, chi uy tnrc thudc,
- Cac ban ctia DUK,

- Luu VP.
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Mau 2 : Vi trf cAc thanh phan thé thite ban sao

7a
7b
7c

13
14 16
15 | 17
19 | 18

Ghi chi : _

13. Budmg phin gidi gitta viin ban sao véi thé thirc sao

14. Tén co quan sao .

15. 86 va ky higu sao

16. Ghi chi dan logi ban sao

17. Bja ¢iém va ngay, théng, nam sao

18. Thé thirc dé ky, chirc vy, chit ky, ho tén ngudr ky va déu co quan sao
19, Nei nhén ban sao.
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Mau 1 : Vj tri cdc thanh phén thé thic vin ban clia Pang

35Ty

CuwSC?

15 ™™

1245

Jb

12b

S5a

10

8a

7a
8b 7b
7c
&
Ln
8
4,1
Ghj cht :
1. Tiéu dé Sb. Trich yéu néi dung

2. Tén co quan ban hanh
van ban

3. 86 va ky higu

4. Dia diém va ngay, thang,
ndm ban hanh vin ban

Sa, Tén loai vdn ban va trich
yéu ndi dung van ban

cdng vin :

6. Noi dung vin ban (c¢6
thé ¢6 nhidu trang)

7a. Thé thic @8 ky, chire
vu nguoi ky

7b. Chit ky

7c. Ho tén ngudi ky

8a. Noi nhén cdng viin

8b. Noi nhén vin ban

9. Du chi mirc d9 méat

10. D4u chi murc d6 khin
11. Diu chi pham vi phd bién
12a. DAu chi tai idu hdi nghi
12b. Déu chi dy thao




