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CӜNGăHọAăXÃăHӜIăCHӪăNGHƬAăVIӊTăNAM 
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Sӕ: 01/2011/TT-BNV Hà N͡i, ngày 19 tháng 01 năm 2011 

 

THỌNGăTѬ 

HѭӟngădүnăthӇăthӭcăvàăkӻăthuұtătrìnhăbàyăvănăbҧnăhànhăchính 

 

Căn cӭ Nghӏ đӏnh sӕ 48/2008/NĈ-CP ngày 17 tháng 4 năm 2008 cӫa 
Chính phӫ quy đӏnh chӭc năng, nhiӋm vө, quyӅn hҥn và cѫ cҩu tә chӭc cӫa Bӝ 
Nӝi vө; 

Căn cӭ Nghӏ đӏnh sӕ 110/2004/NĈ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 cӫa 
Chính phӫ vӅ công tác văn thѭ; 

Căn cӭ Nghӏ đӏnh sӕ 09/2010/NĈ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 cӫa 
Chính phӫ sӱa đәi, bә sung Nghӏ đӏnh sӕ 110/2004/NĈ-CP ngày 08 tháng 4 
năm 2004 cӫa Chính phӫ vӅ công tác văn thѭ, 

Bӝ Nӝi vө hѭӟng dүn thӇ thӭc và kӻ thuұt trình bày văn bҧn hành chính 
nhѭ sau: 

ChѭѫngăI 
NHӲNGăQUYăĈӎNHăCHUNG 

ĈiӅuă1.ăPhҥmăviăvàăđӕiătѭӧngăápădөng  

Thông tѭ này hѭӟng dүn thӇ thӭc và kӻ thuұt trình bày văn bҧn hành 
chính và bҧn sao văn bҧn; đѭӧc áp dөng đӕi vӟi các cѫ quan nhà nѭӟc, tә chӭc 
xư hӝi, tә chӭc xư hӝi - nghӅ nghiӋp, tә chӭc kinh tӃ và đѫn vӏ lӵc lѭӧng vǊ 
trang nhân dân (sau đây gӑi chung là cѫ quan, tә chӭc). 

ĈiӅuă2.ăThӇăthӭcăvănăbҧnă 
ThӇ thӭc văn bҧn là tұp hӧp các thành phҫn cҩu thành văn bҧn, bao gӗm 

nhӳng thành phҫn chung áp dөng đӕi vӟi các loҥi văn bҧn và các thành phҫn bә 
sung trong nhӳng trѭӡng hӧp cө thӇ hoһc đӕi vӟi mӝt sӕ loҥi văn bҧn nhҩt đӏnh 
theo quy đӏnh tҥi Khoҧn 3, ĈiӅu 1 Nghӏ đӏnh sӕ 09/2010/NĈ-CP ngày 08 tháng 
02 năm 2010 cӫa Chính phӫ sӱa đәi, bә sung Nghӏ đӏnh sӕ 110/2004/NĈ-CP 
ngày 08 tháng 4 năm 2004 cӫa Chính phӫ vӅ công tác văn thѭ và hѭӟng dүn tҥi 
Thông tѭ này. 

ĈiӅuă3.ăKӻăthuұtătrìnhăbàyăvănăbҧnă 
Kӻ thuұt trình bày văn bҧn quy đӏnh tҥi Thông tѭ này bao gӗm khә giҩy, 

kiӇu trình bày, đӏnh lӅ trang văn bҧn, vӏ trí trình bày các thành phҫn thӇ thӭc, 
phông chӳ, cӥ chӳ, kiӇu chӳ và các chi tiӃt trình bày khác, đѭӧc áp dөng đӕi 



vӟi văn bҧn soҥn thҧo trên máy vi tính và in ra giҩy; văn bҧn đѭӧc soҥn thҧo 
bҵng các phѭѫng pháp hay phѭѫng tiӋn kӻ thuұt khác hoһc văn bҧn đѭӧc làm 
trên giҩy mүu in sҹn; không áp dөng đӕi vӟi văn bҧn đѭӧc in thành sách, in trên 
báo, tҥp chí và các loҥi ҩn phҭm khác. 

ĈiӅuă4.ăPhôngăchӳătrìnhăbàyăvănăbҧnă 
Phông chӳ sӱ dөng trình bày văn bҧn trên máy vi tính là phông chӳ tiӃng 

ViӋt cӫa bӝ mư kỦ tӵ Unicode theo Tiêu chuҭn ViӋt Nam TCVN 6909:2001. 
ĈiӅuă5.ăKhәăgiҩy,ăkiӇuătrìnhăbày,ăđӏnhălӅătrangăvănăbҧn vàăvӏătríătrìnhă

bày 

1. Khә giҩy 

Văn bҧn hành chính đѭӧc trình bày trên khә giҩy khә A4 (210 mm x 297 
mm). 

Các văn bҧn nhѭ giҩy giӟi thiӋu, giҩy biên nhұn hӗ sѫ, phiӃu gӱi, phiӃu 
chuyӇn đѭӧc trình bày trên khә giҩy A5 (148 mm x 210 mm) hoһc trên giҩy 
mүu in sҹn (khә A5). 

2. KiӇu trình bày 

Văn bҧn hành chính đѭӧc trình bày theo chiӅu dài cӫa trang giҩy khә A4 
(đӏnh hѭӟng bҧn in theo chiӅu dài). 

Trѭӡng hӧp nӝi dung văn bҧn có các bҧng, biӇu nhѭng không đѭӧc làm 
thành các phө lөc riêng thì văn bҧn có thӇ đѭӧc trình bày theo chiӅu rӝng cӫa 
trang giҩy (đӏnh hѭӟng bҧn in theo chiӅu rӝng). 

3. Ĉӏnh lӅ trang văn bҧn (đӕi vӟi khә giҩy A4) 

LӅ trên: cách mép trên tӯ 20 - 25 mm; 

LӅ dѭӟi: cách mép dѭӟi tӯ 20 - 25 mm; 

LӅ trái: cách mép trái tӯ 30 - 35 mm; 

LӅ phҧi: cách mép phҧi tӯ 15 - 20 mm. 

4. Vӏ trí trình bày các thành phҫn thӇ thӭc văn bҧn trên mӝt trang giҩy 
khә A4 đѭӧc thӵc hiӋn theo sѫ đӗ bӕ trí các thành phҫn thӇ thӭc văn bҧn kèm 
theo Thông tѭ này (Phө lөc II). Vӏ trí trình bày các thành phҫn thӇ thӭc văn bҧn 
trên mӝt trang giҩy khә A5 đѭӧc áp dөng tѭѫng tӵ theo sѫ đӗ tҥi Phө lөc trên. 

ChѭѫngăII 
THӆăTHӬCăVÀăKӺăTHUҰTăTRỊNHăBÀYăVĂNăBҦN 

ĈiӅuă6.ăQuӕcăhiӋu 

1. ThӇ thӭc 

Quӕc hiӋu ghi trên văn bҧn bao gӗm 2 dòng chӳ: “CӜNGăHọAăXÃă
HӜIăCHӪăNGHƬAăVIӊTăNAM” và “Ĉӝcălұpă- Tӵădoă- Hҥnhăphúc”. 



2. Kӻ thuұt trình bày 

Quӕc hiӋu đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 1; chiӃm khoҧng 1/2 trang giҩy theo 
chiӅu ngang, ӣ phía trên, bên phҧi. 

Dòng thӭ nhҩt: “CӜNGăHọAăXÃăHӜIăCHӪăNGHƬAăVIӊTăNAM” 
đѭӧc trình bày bҵng chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 12 đӃn 13, kiӇu chӳ đӭng, đұm; 

Dòng thӭ hai: “Ĉӝcălұpă- Tӵădoă- Hҥnhăphúc” đѭӧc trình bày bҵng chӳ 
in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14 (nӃu dòng thӭ nhҩt cӥ chӳ 12, thì dòng thӭ hai 
cӥ chӳ 13; nӃu dòng thӭ nhҩt cӥ chӳ 13, thì dòng thӭ hai cӥ chӳ 14), kiӇu chӳ 
đӭng, đұm; đѭӧc đһt canh giӳa dѭӟi dòng thӭ nhҩt; chӳ cái đҫu cӫa các cөm tӯ 
đѭӧc viӃt hoa, giӳa các cөm tӯ có gҥch nӕi, có cách chӳ; phía dѭӟi có đѭӡng kҿ 
ngang, nét liӅn, có đӝ dài bҵng đӝ dài cӫa dòng chӳ (sӱ dөng lӋnh Draw, không 
dùng lӋnh Underline), cө thӇ: 

CӜNGăHọAăXÃăHӜIăCHӪăNGHƬAăVIӊTăNAM 
Ĉӝcălұpă- Tӵădoă- Hҥnhăphúcă 

 

Hai dòng chӳ trên đѭӧc trình bày cách nhau dòng đѫn. 
ĈiӅuă7.ăTênăcѫăquan,ătәăchӭcăbanăhànhăvănăbҧnă 
1. ThӇ thӭc 

Ĉӕi vӟi các Bӝ, cѫ quan ngang Bӝ, cѫ quan thuӝc Chính phӫ; Văn phòng 
Quӕc hӝi; Hӝi đӗng dân tӝc, các Ӫy ban cӫa Quӕc hӝi hoһc Hӝi đӗng nhân dân 
và Ӫy ban nhân dân các cҩp; Ĉoàn Ĉҥi biӇu Quӕc hӝi tӍnh, thành phӕ trӵc 
thuӝc Trung ѭѫng; Tұp đoàn Kinh tӃ nhà nѭӟc, Tәng công ty 91 không ghi cѫ 
quan chӫ quҧn. 

Tên cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn bao gӗm tên cӫa cѫ quan, tә chӭc 
chӫ quҧn trӵc tiӃp (nӃu có) (đӕi vӟi các tә chӭc kinh tӃ có thӇ là công ty mҽ) và 
tên cӫa cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn. 

a) Tên cӫa cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn phҧi đѭӧc ghi đҫy đӫ hoһc 
đѭӧc viӃt tҳt theo quy đӏnh tҥi văn bҧn thành lұp, quy đӏnh chӭc năng nhiӋm vө, 
quyӅn hҥn và cѫ cҩu tә chӭc bӝ máy, phê chuҭn, cҩp giҩy phép hoҥt đӝng hoһc 
công nhұn tѭ cách pháp nhân cӫa cѫ quan, tә chӭc có thҭm quyӅn, ví dө: 
BӜăGIAOăTHỌNGăVҰNăTҦI 

 
TҰPăĈOÀNăĈIӊNăLӴCăVIӊTăNAM 

 

HӜIăĈӖNG NHÂN DÂN 
TӌNHăNGHӊăAN 

 

ӪYăBANăNHỂNăDỂN 
TӌNHăTHÁIăNGUYểN 

 

b) Tên cӫa cѫ quan, tә chӭc chӫ quҧn trӵc tiӃp có thӇ viӃt tҳt nhӳng cөm 
tӯ thông dөng nhѭ Ӫy ban nhân dân (UBND), Hӝi đӗng nhân dân (HĈND), 
ViӋt Nam (VN), ví dө: 

UBND TӌNH QUҦNG BỊNH VIӊN KHOA HӐC Xẩ HӜI VN 



SӢăNӜIăVӨ 
 

VIӊNăDỂNăTӜCăHӐC 
 

2. Kӻ thuұt trình bày 

Tên cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 2; chiӃm 
khoҧng 1/2 trang giҩy theo chiӅu ngang, ӣ phía trên, bên trái. 

Tên cѫ quan, tә chӭc chӫ quҧn trӵc tiӃp đѭӧc trình bày bҵng chӳ in hoa, 
cùng cӥ chӳ nhѭ cӥ chӳ cӫa Quӕc hiӋu, kiӇu chӳ đӭng. NӃu tên cѫ quan, tә 
chӭc chӫ quҧn dài, có thӇ trình bày thành nhiӅu dòng. 

Tên cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn trình bày bҵng chӳ in hoa, cùng 
cӥ chӳ nhѭ cӥ chӳ cӫa Quӕc hiӋu, kiӇu chӳ đӭng, đұm, đѭӧc đһt canh giӳa 
dѭӟi tên cѫ quan, tә chӭc chӫ quҧn; phía dѭӟi có đѭӡng kҿ ngang, nét liӅn, có 
đӝ dài bҵng tӯ 1/3 đӃn 1/2 đӝ dài cӫa dòng chӳ và đһt cân đӕi so vӟi dòng chӳ. 
Trѭӡng hӧp tên cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn dài có thӇ trình bày thành 
nhiӅu dòng, ví dө: 

BӜ NӜI VӨ 
CӨCăVĂNăTHѬăVÀăLѬUăTRӲă 

NHÀăNѬӞC 
 

Các dòng chӳ trên đѭӧc trình bày cách nhau dòng đѫn. 
ĈiӅuă8.ăSӕ,ăkỦăhiӋuăcӫaăvănăbҧnă 
1. ThӇ thӭc 

a) Sӕ cӫa văn bҧn  
Sӕ cӫa văn bҧn là sӕ thӭ tӵ đăng kỦ văn bҧn tҥi văn thѭ cӫa cѫ quan, tә 

chӭc. Sӕ cӫa văn bҧn đѭӧc ghi bҵng chӳ sӕ Ҧ-rұp, bҳt đҫu tӯ sӕ 01 vào ngày 
đҫu năm và kӃt thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm. 

b) KỦ hiӋu cӫa văn bҧn  
- KỦ hiӋu cӫa văn bҧn có tên loҥi bao gӗm chӳ viӃt tҳt tên loҥi văn bҧn 

theo bҧng chӳ viӃt tҳt tên loҥi văn bҧn và bҧn sao kèm theo Thông tѭ này (Phө 
lөc I) và chӳ viӃt tҳt tên cѫ quan, tә chӭc hoһc chӭc danh nhà nѭӟc (áp dөng 
đӕi vӟi chӭc danh Chӫ tӏch nѭӟc và Thӫ tѭӟng Chính phӫ) ban hành văn bҧn, 
ví dө: 

Nghӏ quyӃt cӫa Chính phӫ ban hành đѭӧc ghi nhѭ sau: Sӕ: ầ/NQ-CP  

ChӍ thӏ cӫa Thӫ tѭӟng Chính phӫ ban hành đѭӧc ghi nhѭ sau: Sӕ: ầ/CT-
TTg. 

QuyӃt đӏnh cӫa Thѭӡng trӵc Hӝi đӗng nhân dân ban hành đѭӧc ghi nhѭ 
sau: Sӕ: ầ/QĈ-HĈND  

Báo cáo cӫa các ban cӫa Hӝi đӗng nhân dân đѭӧc ghi nhѭ sau: Sӕ 
ầ/BC-HĈND  



- Ký hiӋu cӫa công văn bao gӗm chӳ viӃt tҳt tên cѫ quan, tә chӭc hoһc 
chӭc danh nhà nѭӟc ban hành công văn và chӳ viӃt tҳt tên đѫn vӏ (vө, phòng, 
ban, bӝ phұn) soҥn thҧo hoһc chӫ trì soҥn thҧo công văn đó (nӃu có), ví dө: 

Công văn cӫa Chính phӫ do Vө Hành chính Văn phòng Chính phӫ soҥn 
thҧo: Sӕ: ầ/CP-HC. 

Công văn cӫa Bӝ Nӝi vө do Vө Tә chӭc Cán bӝ Bӝ Nӝi vө soҥn thҧo: 
Sӕ: ầ/BNV-TCCB 

Công văn cӫa Hӝi đӗng nhân dân tӍnh do Ban Kinh tӃ Ngân sách soҥn 
thҧo: Sӕ: ầ./HĈND-KTNS 

Công văn cӫa Ӫy ban nhân dân tӍnh do tә chuyên viên (hoһc thѭ kỦ) theo 
dõi lƭnh vӵc văn hóa - xư hӝi soҥn thҧo: Sӕ: ầ/UBND-VX 

Công văn cӫa Sӣ Nӝi vө tӍnh do Văn phòng Sӣ soҥn thҧo: Sӕ: ầ/SNV-
VP 

Trѭӡng hӧp các Hӝi đӗng, các Ban tѭ vҩn cӫa cѫ quan đѭӧc sӱ dөng con 
dҩu cӫa cѫ quan đӇ ban hành văn bҧn và Hӝi đӗng, Ban đѭӧc ghi là “cѫ quan” 
ban hành văn bҧn thì phҧi lҩy sӕ cӫa Hӝi đӗng, Ban, ví dө QuyӃt đӏnh sӕ 01 cӫa 
Hӝi đӗng thi tuyӇn công chӭc Bӝ Nӝi vө đѭӧc trình bày nhѭ sau: 

BӜ NӜI VӨ 
HӜIăĈӖNGăTHIăTUYӆNăCỌNGăCHӬC 

 

Sӕ: 01/QĈ-HĈTTCC 

ViӋc ghi kỦ hiӋu công văn do UBND cҩp huyӋn, cҩp xư ban hành bao 
gӗm chӳ viӃt tҳt tên cѫ quan, tә chӭc ban hành công văn và chӳ viӃt tҳt tên lƭnh 
vӵc (các lƭnh vӵc đѭӧc quy đӏnh tҥi Mөc 2, Mөc 3, Chѭѫng IV, Luұt Tә chӭc 
Hӝi đӗng nhân dân và Ӫy ban nhân dân năm 2003) đѭӧc giҧi quyӃt trong công 
văn. 

Chӳ viӃt tҳt tên cѫ quan, tә chӭc và các đѫn vӏ trong mӛi cѫ quan, tә 
chӭc hoһc lƭnh vӵc (đӕi vӟi UBND cҩp huyӋn, cҩp xư) do cѫ quan, tә chӭc quy 
đӏnh cө thӇ, bҧo đҧm ngҳn gӑn, dӉ hiӇu. 

2. Kӻ thuұt trình bày 

Sӕ, kỦ hiӋu cӫa văn bҧn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 3, đѭӧc đһt canh giӳa 
dѭӟi tên cѫ quan, tә chӭc ban hành văn bҧn. 

Tӯ “Sӕ” đѭӧc trình bày bҵng chӳ in thѭӡng, kỦ hiӋu bҵng chӳ in hoa, cӥ 
chӳ 13, kiӇu chӳ đӭng; sau tӯ “Sӕ” có dҩu hai chҩm; vӟi nhӳng sӕ nhӓ hѫn 10 
phҧi ghi thêm sӕ 0 phía trѭӟc; giӳa sӕ và kỦ hiӋu văn bҧn có dҩu gҥch chéo (/), 
giӳa các nhóm chӳ viӃt tҳt kỦ hiӋu văn bҧn có dҩu gҥch nӕi (-) không cách chӳ, 
ví dө: 

Sӕ: 15/QĈ-HĈND (QuyӃt đӏnh cӫa Thѭӡng trӵc Hӝi đӗng nhân dân); 



Sӕ: 19/HĈND-KTNS (Công văn cӫa Thѭӡng trӵc Hӝi đӗng nhân dân do 
Ban Kinh tӃ ngân sách soҥn thҧo); 

Sӕ: 23/BC-BNV (Báo cáo cӫa Bӝ Nӝi vө); 
Sӕ: 234/SYT-VP (Công văn cӫa Sӣ Y tӃ do Văn phòng soҥn thҧo). 
ĈiӅuă9.ăĈӏaădanhăvàăngày,ătháng,ănămăbanăhànhăvănăbҧnă 
1. ThӇ thӭc 

a) Ĉӏa danh ghi trên văn bҧn là tên gӑi chính thӭc cӫa đѫn vӏ hành chính 
(tên riêng cӫa tӍnh, thành phӕ trӵc thuӝc Trung ѭѫng; huyӋn, quұn, thӏ xư, thành 
phӕ thuӝc tӍnh; xư, phѭӡng, thӏ trҩn) nѫi cѫ quan, tә chӭc đóng trө sӣ; đӕi vӟi 
nhӳng đѫn vӏ hành chính đѭӧc đһt tên theo tên ngѭӡi, bҵng chӳ sӕ hoһc sӵ kiӋn 
lӏch sӱ thì phҧi ghi tên gӑi đҫy đӫ cӫa đѫn vӏ hành chính đó, cө thӇ nhѭ sau: 

- Ĉӏa danh ghi trên văn bҧn cӫa các cѫ quan, tә chӭc Trung ѭѫng là tên 
cӫa tӍnh, thành phӕ trӵc thuӝc Trung ѭѫng nѫi cѫ quan, tә chӭc đóng trө sӣ, ví 
dө: 

Văn bҧn cӫa Bӝ Công Thѭѫng, cӫa Công ty ĈiӋn lӵc 1 thuӝc Tұp đoàn 
ĈiӋn lӵc ViӋt Nam (có trө sӣ tҥi thành phӕ Hà Nӝi): Hà N͡i, 

Văn bҧn cӫa Trѭӡng Cao đҷng Quҧn trӏ kinh doanh thuӝc Bӝ Tài chính 
(có trө sӣ tҥi thӏ trҩn Nhѭ QuǤnh, huyӋn Mӻ Văn, tӍnh Hѭng Yên): H˱ng Yên, 

Văn bҧn cӫa ViӋn Hҧi dѭѫng hӑc thuӝc ViӋn Khoa hӑc và Công nghӋ 
ViӋt Nam (có trө sӣ tҥi thành phӕ Nha Trang, tӍnh Khánh Hòa): Khánh Hòa, 

Văn bҧn cӫa Cөc ThuӃ tӍnh Bình Dѭѫng thuӝc Tәng cөc ThuӃ (có trө sӣ 
tҥi thӏ xư Thӫ Dҫu Mӝt, tӍnh Bình Dѭѫng): Bình D˱˯ng, 

- Ĉӏa danh ghi trên văn bҧn cӫa các cѫ quan, tә chӭc cҩp tӍnh: 
+ Ĉӕi vӟi các thành phӕ trӵc thuӝc Trung ѭѫng: là tên cӫa thành phӕ trӵc 

thuӝc Trung ѭѫng, ví dө: 
Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân thành phӕ Hà Nӝi và cӫa các sӣ, ban, 

ngành thuӝc thành phӕ: Hà N͡i, cӫa Ӫy ban nhân dân thành phӕ Hӗ Chí Minh 
và cӫa các sӣ, ban, ngành thuӝc thành phӕ: Thành ph͙ H͛ Chí Minh, 

+ Ĉӕi vӟi các tӍnh là tên cӫa tӍnh, ví dө: 
Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân tӍnh Hҧi Dѭѫng và cӫa các sӣ, ban, ngành 

thuӝc tӍnh (có trө sӣ tҥi thành phӕ Hҧi Dѭѫng, tӍnh Hҧi Dѭѫng): H̫i D˱˯ng, 
cӫa Ӫy ban nhân dân tӍnh Quҧng Ninh và cӫa các sӣ, ban, ngành thuӝc tӍnh (có 
trө sӣ tҥi thành phӕ Hҥ Long, tӍnh Quҧng Ninh): Qu̫ng Ninh, cӫa Ӫy ban nhân 
dân tӍnh Lâm Ĉӗng và cӫa các sӣ, ban, ngành thuӝc tӍnh (có trө sӣ tҥi thành 
phӕ Ĉà Lҥt, tӍnh Lâm Ĉӗng): Lâm Ĉ͛ng, 

Trѭӡng hӧp đӏa danh ghi trên văn bҧn cӫa cѫ quan thành phӕ thuӝc tӍnh 
mà tên thành phӕ trùng vӟi tên tӍnh thì ghi thêm hai chӳ thành phӕ (TP.), ví dө: 



Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân thành phӕ Hà Tƭnh (tӍnh Hà Tƭnh) và cӫa 
các phòng, ban thuӝc thành phӕ: TP. Hà Tƭnh, 

- Ĉӏa danh ghi trên văn bҧn cӫa các cѫ quan, tә chӭc cҩp huyӋn là tên cӫa 
huyӋn, quұn, thӏ xư, thành phӕ thuӝc tӍnh, ví dө: 

Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân huyӋn Sóc Sѫn (thành phӕ Hà Nӝi) và cӫa 
các phòng, ban thuӝc huyӋn: Sóc S˯n, 

Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân quұn Gò Vҩp (thành phӕ Hӗ Chí Minh), 
cӫa các phòng, ban thuӝc quұn: Gò V̭p, 

Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân thӏ xư Bà Rӏa (tӍnh Bà Rӏa-VǊng Tàu) và 
cӫa các phòng, ban thuӝc thӏ xư: Bà R͓a, 

- Ĉӏa danh ghi trên văn bҧn cӫa Hӝi đӗng nhân dân, Ӫy ban nhân dân và 
cӫa các tә chӭc cҩp xư là tên cӫa xư, phѭӡng, thӏ trҩn đó, ví dө: 

Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân xư Kim Liên (huyӋn Nam Ĉàn, tӍnh NghӋ 
An): Kim Liên, 

Văn bҧn cӫa Ӫy ban nhân dân phѭӡng ĈiӋn Biên Phӫ (quұn Ba Ĉình, TP. 
Hà Nӝi): Ph˱ͥng Ĉi͏n Biên Phͯ,  

- Ĉӏa danh ghi trên văn bҧn cӫa các cѫ quan, tә chӭc và đѫn vӏ vǊ trang 
nhân dân thuӝc phҥm vi quҧn lỦ cӫa Bӝ Công an, Bӝ Quӕc phòng đѭӧc thӵc 
hiӋn theo quy đӏnh cӫa pháp luұt và quy đӏnh cө thӇ cӫa Bӝ Công an, Bӝ Quӕc 
phòng. 

b) Ngày, tháng, năm ban hành văn bҧn  
Ngày, tháng, năm ban hành văn bҧn là ngày, tháng, năm văn bҧn đѭӧc 

ban hành. 

Ngày, tháng, năm ban hành văn bҧn phҧi đѭӧc viӃt đҫy đӫ; các sӕ chӍ 
ngày, tháng, năm dùng chӳ sӕ Ҧ-rұp; đӕi vӟi nhӳng sӕ chӍ ngày nhӓ hѫn 10 và 
tháng 1, 2 phҧi ghi thêm sӕ 0 ӣ trѭӟc, cө thӇ: 

Thành ph͙ H͛ Chí Minh, ngày 05 tháng 02 năm 2009 

Qu̵n 1, ngày 10 tháng 02 năm 2010 

2. Kӻ thuұt trình bày 

Ĉӏa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bҧn đѭӧc trình bày trên cùng 
mӝt dòng vӟi sӕ, kỦ hiӋu văn bҧn, tҥi ô sӕ 4, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 13 
đӃn 14, kiӇu chӳ nghiêng; các chӳ cái đҫu cӫa đӏa danh phҧi viӃt hoa; sau đӏa 
danh có dҩu phҭy; đӏa danh và ngày, tháng, năm đѭӧc đһt canh giӳa dѭӟi Quӕc 
hiӋu. 

ĈiӅuă10.ăTênăloҥiăvàătríchăyӃuănӝiădungăcӫaăvănăbҧnă 
1. ThӇ thӭc 



Tên loҥi văn bҧn là tên cӫa tӯng loҥi văn bҧn do cѫ quan, tә chӭc ban 
hành. Khi ban hành văn bҧn đӅu phҧi ghi tên loҥi, trӯ công văn. 

Trích yӃu nӝi dung cӫa văn bҧn là mӝt câu ngҳn gӑn hoһc mӝt cөm tӯ 
phҧn ánh khái quát nӝi dung chӫ yӃu cӫa văn bҧn. 

2. Kӻ thuұt trình bày  
Tên loҥi và trích yӃu nӝi dung cӫa các loҥi văn bҧn có ghi tên loҥi đѭӧc 

trình bày tҥi ô sӕ 5a; tên loҥi văn bҧn (nghӏ quyӃt, quyӃt đӏnh, kӃ hoҥch, báo 
cáo, tӡ trình và các loҥi văn bҧn khác) đѭӧc đһt canh giӳa bҵng chӳ in hoa, cӥ 
chӳ 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm; trích yӃu nӝi dung văn bҧn đѭӧc đһt canh giӳa, 
ngay dѭӟi tên loҥi văn bҧn, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ 14, kiӇu chӳ đӭng, 
đұm; bên dѭӟi trích yӃu có đѭӡng kҿ ngang, nét liӅn, có đӝ dài bҵng tӯ 1/3 đӃn 
1/2 đӝ dài cӫa dòng chӳ và đһt cân đӕi so vӟi dòng chӳ, ví dө: 

QUYӂTăĈӎNH 
VӅăviӋcăđiӅuăđӝngăcánăbӝ 

 

Trích yӃu nӝi dung công văn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 5b, sau chӳ “V/v” 
bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 12 đӃn 13, kiӇu chӳ đӭng; đѭӧc đһt canh giӳa 
dѭӟi sӕ và kỦ hiӋu văn bҧn, cách dòng 6pt vӟi sӕ và kỦ hiӋu văn bҧn, ví dө: 

Sӕ: 72/VTLTNN-NVĈP 

V/v kӃ hoҥch kiӇm tra công tác  
văn thѭ, lѭu trӳ năm 2009 

ĈiӅuă11.ăNӝiădungăvănăbҧnă 
1. ThӇ thӭc 

a) Nӝi dung văn bҧn là thành phҫn chӫ yӃu cӫa văn bҧn. 
Nӝi dung văn bҧn phҧi bҧo đҧm nhӳng yêu cҫu cѫ bҧn sau: 
- Phù hӧp vӟi hình thӭc văn bҧn đѭӧc sӱ dөng; 
- Phù hӧp vӟi đѭӡng lӕi, chӫ trѭѫng, chính sách cӫa Ĉҧng; phù hӧp vӟi 

quy đӏnh cӫa pháp luұt; 
- Ĉѭӧc trình bày ngҳn gӑn, rõ ràng, chính xác; 
- Sӱ dөng ngôn ngӳ viӃt, cách diӉn đҥt đѫn giҧn, dӉ hiӇu; 
- Dùng tӯ ngӳ tiӃng ViӋt Nam phә thông (không dùng tӯ ngӳ đӏa phѭѫng 

và tӯ ngӳ nѭӟc ngoài nӃu không thӵc sӵ cҫn thiӃt). Ĉӕi vӟi thuұt ngӳ chuyên 
môn cҫn xác đӏnh rõ nӝi dung thì phҧi đѭӧc giҧi thích trong văn bҧn; 

- ChӍ đѭӧc viӃt tҳt nhӳng tӯ, cөm tӯ thông dөng, nhӳng tӯ thuӝc ngôn 
ngӳ tiӃng ViӋt dӉ hiӇu. Ĉӕi vӟi nhӳng tӯ, cөm tӯ đѭӧc sӱ dөng nhiӅu lҫn trong 
văn bҧn thì có thӇ viӃt tҳt, nhѭng các chӳ viӃt tҳt lҫn đҫu cӫa tӯ, cөm tӯ phҧi 
đѭӧc đһt trong dҩu ngoһc đѫn ngay sau tӯ, cөm tӯ đó; 



- Khi viӋn dүn lҫn đҫu văn bҧn có liên quan, phҧi ghi đҫy đӫ tên loҥi, sӕ, 
kỦ hiӋu văn bҧn, ngày, tháng, năm ban hành văn bҧn, tên cѫ quan, tә chӭc ban 
hành văn bҧn, trích yӃu nӝi dung văn bҧn (đӕi vӟi luұt và pháp lӋnh chӍ ghi tên 
loҥi và tên cӫa luұt, pháp lӋnh), ví dө: “ầ đѭӧc quy đӏnh tҥi Nghӏ đӏnh sӕ 
110/2004/NĈ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 cӫa Chính phӫ vӅ công tác văn 
thѭ”; trong các lҫn viӋn dүn tiӃp theo, chӍ ghi tên loҥi và sӕ, kỦ hiӋu cӫa văn 
bҧn đó; 

- ViӃt hoa trong văn bҧn hành chính đѭӧc thӵc hiӋn theo Phө lөc VI - 
Quy đӏnh viӃt hoa trong văn bҧn hành chính. 

b) Bӕ cөc cӫa văn bҧn  
Tùy theo thӇ loҥi và nӝi dung, văn bҧn có thӇ có phҫn căn cӭ pháp lỦ đӇ 

ban hành, phҫn mӣ đҫu và có thӇ đѭӧc bӕ cөc theo phҫn, chѭѫng, mөc, điӅu, 
khoҧn, điӇm hoһc đѭӧc phân chia thành các phҫn, mөc tӯ lӟn đӃn nhӓ theo mӝt 
trình tӵ nhҩt đӏnh, cө thӇ: 

- Nghӏ quyӃt (cá biӋt): theo điӅu, khoҧn, điӇm hoһc theo khoҧn, điӇm; 
- QuyӃt đӏnh (cá biӋt): theo điӅu, khoҧn, điӇm; các quy chӃ (quy đӏnh) 

ban hành kèm theo quyӃt đӏnh: theo chѭѫng, mөc, điӅu, khoҧn, điӇm; 
- ChӍ thӏ (cá biӋt): theo khoҧn, điӇm; 
- Các hình thӭc văn bҧn hành chính khác: theo phҫn, mөc, khoҧn, điӇm 

hoһc theo khoҧn, điӇm. 
Ĉӕi vӟi các hình thӭc văn bҧn đѭӧc bӕ cөc theo phҫn, chѭѫng, mөc, điӅu 

thì phҫn, chѭѫng, mөc, điӅu phҧi có tiêu đӅ. 
2. Kӻ thuұt trình bày  
Nӝi dung văn bҧn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 6. 
Phҫn nӝi dung (bҧn văn) đѭӧc trình bày bҵng chӳ in thѭӡng (đѭӧc dàn 

đӅu cҧ hai lӅ), kiӇu chӳ đӭng; cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14 (phҫn lӡi văn trong mӝt văn 
bҧn phҧi dùng cùng mӝt cӥ chӳ); khi xuӕng dòng, chӳ đҫu dòng phҧi phҧi lùi 
vào tӯ 1cm đӃn 1,27cm (1 default tab); khoҧng cách giӳa các đoҥn văn 
(paragraph) đһt tӕi thiӇu là 6pt; khoҧng cách giӳa các dòng hay cách dòng (line 
spacing) chӑn tӕi thiӇu tӯ cách dòng đѫn (single line spacing) hoһc tӯ 15pt 
(exactly line spacing) trӣ lên; khoҧng cách tӕi đa giӳa các dòng là 1,5 dòng (1,5 
lines). 

Ĉӕi vӟi nhӳng văn bҧn có phҫn căn cӭ pháp lỦ đӇ ban hành thì sau mӛi 
căn cӭ phҧi xuӕng dòng, cuӕi dòng có dҩu “chҩm phҭy”, riêng căn cӭ cuӕi cùng 
kӃt thúc bҵng dҩu “phҭy”. 

Trѭӡng hӧp nӝi dung văn bҧn đѭӧc bӕ cөc theo phҫn, chѭѫng, mөc, điӅu, 
khoҧn, điӇm thì trình bày nhѭ sau: 

- Phҫn, chѭѫng: Tӯ “Phҫn”, “Chѭѫng” và sӕ thӭ tӵ cӫa phҫn, chѭѫng 
đѭӧc trình bày trên mӝt dòng riêng, canh giӳa, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 



13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm. Sӕ thӭ tӵ cӫa phҫn, chѭѫng dùng chӳ sӕ La 
Mã. Tiêu đӅ (tên) cӫa phҫn, chѭѫng đѭӧc trình bày ngay dѭӟi, canh giӳa, bҵng 
chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm; 

- Mөc: Tӯ “Mөc” và sӕ thӭ tӵ cӫa mөc đѭӧc trình bày trên mӝt dòng 
riêng, canh giӳa, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm. 
Sӕ thӭ tӵ cӫa mөc dùng chӳ sӕ Ҧ - rұp. Tiêu đӅ cӫa mөc đѭӧc trình bày ngay 
dѭӟi, canh giӳa, bҵng chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 12 đӃn 13, kiӇu chӳ đӭng, đұm; 

- ĈiӅu: Tӯ “ĈiӅu”, sӕ thӭ tӵ và tiêu đӅ cӫa điӅu đѭӧc trình bày bҵng chӳ 
in thѭӡng, cách lӅ trái 1 default tab, sӕ thӭ tӵ cӫa điӅu dùng chӳ sӕ Ҧ-rұp, sau 
sӕ thӭ tӵ có dҩu chҩm; cӥ chӳ bҵng cӥ chӳ cӫa phҫn lӡi văn (13-14), kiӇu chӳ 
đӭng, đұm; 

- Khoҧn: Sӕ thӭ tӵ các khoҧn trong mӛi mөc dùng chӳ sӕ Ҧ-rұp, sau sӕ 
thӭ tӵ có dҩu chҩm, cӥ chӳ sӕ bҵng cӥ chӳ cӫa phҫn lӡi văn (13-14), kiӇu chӳ 
đӭng; nӃu khoҧn có tiêu đӅ, sӕ thӭ tӵ và tiêu đӅ cӫa khoҧn đѭӧc trình bày trên 
mӝt dòng riêng, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ bҵng cӥ chӳ cӫa phҫn lӡi văn (13-
14), kiӇu chӳ đӭng; 

- ĈiӇm: Thӭ tӵ các điӇm trong mӛi khoҧn dùng các chӳ cái tiӃng ViӋt 
theo thӭ tӵ abc, sau có dҩu đóng ngoһc đѫn, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ bҵng 
cӥ chӳ cӫa phҫn lӡi văn (13-14), kiӇu chӳ đӭng. 

Trѭӡng hӧp nӝi dung văn bҧn đѭӧc phân chia thành các phҫn, mөc, 
khoҧn, điӇm thì trình bày nhѭ sau: 

- Phҫn (nӃu có): Tӯ “Phҫn” và sӕ thӭ tӵ cӫa phҫn đѭӧc trình bày trên mӝt 
dòng riêng, canh giӳa, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, 
đұm; sӕ thӭ tӵ cӫa phҫn dùng chӳ sӕ La Mư. Tiêu đӅ cӫa phҫn đѭӧc trình bày 
ngay dѭӟi, canh giӳa, bҵng chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, 
đұm; 

- Mөc: Sӕ thӭ tӵ các mөc dùng chӳ sӕ La Mư, sau có dҩu chҩm và đѭӧc 
trình bày cách lӅ trái 1 default tab; tiêu đӅ cӫa mөc đѭӧc trình bày cùng mӝt 
hàng vӟi sӕ thӭ tӵ, bҵng chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm; 

- Khoҧn: Sӕ thӭ tӵ các khoҧn trong mӛi mөc dùng chӳ sӕ Ҧ-rұp, sau sӕ 
thӭ tӵ có dҩu chҩm, cӥ chӳ sӕ bҵng cӥ chӳ cӫa phҫn lӡi văn (13-14), kiӇu chӳ 
đӭng; nӃu khoҧn có tiêu đӅ, sӕ thӭ tӵ và tiêu đӅ cӫa khoҧn đѭӧc trình bày trên 
mӝt dòng riêng, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ bҵng cӥ chӳ cӫa phҫn lӡi văn (13-
14), kiӇu chӳ đӭng, đұm; 

- ĈiӇm trình bày nhѭ trѭӡng hӧp nӝi dung văn bҧn đѭӧc bӕ cөc theo 
phҫn, chѭѫng, mөc, điӅu, khoҧn, điӇm. 

ĈiӅuă12.ăQuyӅnăhҥn,ăchӭcăvө,ăhӑă tênăvàăchӳăkỦăcӫaăngѭӡiăcóă thҭmă
quyӅnă 

1. ThӇ thӭc 



a) ViӋc ghi quyӅn hҥn cӫa ngѭӡi ký đѭӧc thӵc hiӋn nhѭ sau: 
- Trѭӡng hӧp kỦ thay mһt tұp thӇ thì phҧi ghi chӳ viӃt tҳt “TM.” (thay 

mһt) vào trѭӟc tên tұp thӇ lưnh đҥo hoһc tên cѫ quan, tә chӭc, ví dө: 
TM.ăHӜIăĈӖNGăNHỂNăDỂN TM.ăĈOÀNăĈҤIăBIӆUăQUӔCăHӜI 

- Trѭӡng hӧp kỦ thay ngѭӡi đӭng đҫu cѫ quan, tә chӭc thì phҧi ghi chӳ 
viӃt tҳt “KT.” (kỦ thay) vào trѭӟc chӭc vө cӫa ngѭӡi đӭng đҫu, ví dө: 

KT.ăCHӪăTӎCH 
PHịăCHӪăTӎCH 

KT.ăBӜăTRѬӢNG 
THӬăTRѬӢNG 

Trѭӡng hӧp cҩp phó đѭӧc giao phө trách thì thӵc hiӋn nhѭ cҩp phó kỦ 
thay cҩp trѭӣng; 

- Trѭӡng hӧp kỦ thӯa lӋnh thì phҧi ghi chӳ viӃt tҳt “TL.” (thӯa lӋnh) vào 
trѭӟc chӭc vө cӫa ngѭӡi đӭng đҫu cѫ quan, tә chӭc, ví dө: 

TL.ăBӜăTRѬӢNG 
VӨăTRѬӢNGăVӨăTӘăCHӬCăCÁNăBӜ 

TL.ăCHӪăTӎCH 
CHÁNHăVĂNăPHọNG 

- Trѭӡng hӧp kỦ thӯa ӫy quyӅn thì phҧi ghi chӳ viӃt tҳt “TUQ.” (thӯa ӫy 
quyӅn) vào trѭӟc chӭc vө cӫa ngѭӡi đӭng đҫu cѫ quan, tә chӭc, ví dө: 

TUQ. GIÁMăĈӔC 
TRѬӢNGăPHọNGăTӘăCHӬCăCÁNăBӜ 

b) Chӭc vө cӫa ngѭӡi kỦ  
Chӭc vө ghi trên văn bҧn là chӭc vө lưnh đҥo chính thӭc cӫa ngѭӡi kỦ 

văn bҧn trong cѫ quan, tә chӭc; chӍ ghi chӭc vө nhѭ Bӝ trѭӣng (Bӝ trѭӣng, Chӫ 
nhiӋm), Thӭ trѭӣng, Chӫ tӏch, Phó Chӫ tӏch, Giám đӕc, Phó Giám đӕc, Q. 
Giám đӕc (QuyӅn Giám đӕc) v.vầ, không ghi nhӳng chӭc vө mà Nhà nѭӟc 
không quy đӏnh nhѭ: cҩp phó thѭӡng trӵc, cҩp phó phө trách, v.vầ; không ghi 
lҥi tên cѫ quan, tә chӭc, trӯ các văn bҧn liên tӏch, văn bҧn do hai hay nhiӅu cѫ 
quan, tә chӭc ban hành; viӋc kỦ thӯa lӋnh, kỦ thӯa ӫy quyӅn do các cѫ quan, tә 
chӭc quy đӏnh cө thӇ bҵng văn bҧn. 

Chӭc danh ghi trên văn bҧn do các tә chӭc tѭ vҩn (không thuӝc cѫ cҩu tә 
chӭc cӫa cѫ quan đѭӧc quy đӏnh tҥi quyӃt đӏnh thành lұp; quyӃt đӏnh quy đӏnh 
chӭc năng, nhiӋm vө, cѫ cҩu tә chӭc cӫa cѫ quan) ban hành là chӭc danh lưnh 
đҥo cӫa ngѭӡi kỦ văn bҧn trong ban hoһc hӝi đӗng. Ĉӕi vӟi nhӳng ban, hӝi 
đӗng không đѭӧc phép sӱ dөng con dҩu cӫa cѫ quan, tә chӭc thì chӍ ghi chӭc 
danh cӫa ngѭӡi kỦ văn bҧn trong ban hoһc hӝi đӗng, không đѭӧc ghi chӭc vө 
trong cѫ quan, tә chӭc. 

Chӭc vө (Chӭc danh) cӫa ngѭӡi kỦ văn bҧn do hӝi đӗng hoһc ban chӍ đҥo 
cӫa Nhà nѭӟc ban hành mà lưnh đҥo Bӝ Xây dӵng làm Trѭӣng ban hoһc Phó 
Trѭӣng ban, Chӫ tӏch hoһc Phó Chӫ tӏch Hӝi đӗng đѭӧc ghi nhѭ sau, ví dө: 

TM.ăHӜIăĈӖNGă 
CHӪăTӎCH 

KT.ăTRѬӢNGăBAN 
PHịăTRѬӢNGăBAN 



(Chͷ ký, ḓu cͯa B͡ Xây d͹ng) 
BӜăTRѬӢNGăBӜăXỂYăDӴNG 

NguyӉnăVănăA 

(Chͷ ký, ḓu cͯa B͡ Xây d͹ng) 
THӬăTRѬӢNGăBӜăXỂYăDӴNG 

TrҫnăVănăB 

Chӭc vө (Chӭc danh) cӫa ngѭӡi kỦ văn bҧn do hӝi đӗng hoһc ban cӫa Bӝ 
Xây dӵng ban hành mà Thӭ trѭӣng Bӝ Xây dӵng làm Chӫ tӏch Hӝi đӗng hoһc 
Trѭӣng ban, lưnh đҥo các Cөc, Vө thuӝc Bӝ Xây dӵng làm Phó Chӫ tӏch Hӝi 
đӗng hoһc Phó Trѭӣng ban đѭӧc ghi nhѭ sau, ví dө: 

TM.ăHӜIăĈӖNGă 
CHӪăTӎCH 

(Chͷ ký, ḓu cͯa B͡ Xây d͹ng) 
THӬăTRѬӢNG 
TrҫnăVănăB 

KT.ăTRѬӢNGăBAN 
PHịăTRѬӢNGăBAN 

(Chͷ ký, ḓu cͯa B͡ Xây d͹ng) 
VӨăTRѬӢNGăVӨăTӘăCHӬCăCÁNăBӜ 

LêăVănăC 

c) Hӑ tên bao gӗm hӑ, tên đӋm (nӃu có) và tên cӫa ngѭӡi kỦ văn bҧn  
Ĉӕi vӟi văn bҧn hành chính, trѭӟc hӑ tên cӫa ngѭӡi kỦ, không ghi hӑc 

hàm, hӑc vӏ và các danh hiӋu danh dӵ khác. Ĉӕi vӟi văn bҧn giao dӏch; văn bҧn 
cӫa các tә chӭc sӵ nghiӋp giáo dөc, y tӃ, khoa hӑc hoһc lӵc lѭӧng vǊ trang 
đѭӧc ghi thêm hӑc hàm, hӑc vӏ, quân hàm. 

2. Kӻ thuұt trình bày  
QuyӅn hҥn, chӭc vө cӫa ngѭӡi kỦ đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 7a; chӭc vө 

khác cӫa ngѭӡi kỦ đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 7b; các chӳ viӃt tҳt quyӅn hҥn nhѭ: 
“TM.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” hoһc quyӅn hҥn và chӭc vө cӫa ngѭӡi kỦ đѭӧc 
trình bày chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm. 

Hӑ tên cӫa ngѭӡi kỦ văn bҧn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 7b; bҵng chӳ in 
thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm, đѭӧc đһt canh giӳa so vӟi 
quyӅn hҥn, chӭc vө cӫa ngѭӡi kỦ. 

Chӳ kỦ cӫa ngѭӡi có thҭm quyӅn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 7c. 
ĈiӅuă13.ăDҩuăcӫaăcѫăquan,ătәăchӭcă 
1. ViӋc đóng dҩu trên văn bҧn đѭӧc thӵc hiӋn theo quy đӏnh tҥi Khoҧn 2 

và Khoҧn 3 ĈiӅu 26 Nghӏ đӏnh sӕ 110/2004/NĈ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 
cӫa Chính phӫ vӅ công tác văn thѭ và quy đӏnh cӫa pháp luұt có liên quan; viӋc 
đóng dҩu giáp lai đӕi vӟi văn bҧn, tài liӋu chuyên ngành và phө lөc kèm theo 
đѭӧc thӵc hiӋn theo quy đӏnh tҥi Khoҧn 4 ĈiӅu 26 Nghӏ đӏnh sӕ 110/2004/NĈ-
CP. 

2. Dҩu cӫa cѫ quan, tә chӭc đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 8; dҩu giáp lai đѭӧc 
đóng vào khoҧng giӳa mép phҧi cӫa văn bҧn hoһc phө lөc văn bҧn, trùm lên 
mӝt phҫn các tӡ giҩy; mӛi dҩu đóng tӕi đa 05 trang văn bҧn. 

ĈiӅuă14.ăNѫiănhұn 

1. ThӇ thӭc  



Nѫi nhұn xác đӏnh nhӳng cѫ quan, tә chӭc, đѫn vӏ và cá nhân nhұn văn 
bҧn và có trách nhiӋm nhѭ đӇ xem xét, giҧi quyӃt; đӇ thi hành; đӇ kiӇm tra, 
giám sát; đӇ báo cáo; đӇ trao đәi công viӋc; đӇ biӃt và đӇ lѭu. 

Nѫi nhұn phҧi đѭӧc xác đӏnh cө thӇ trong văn bҧn. Căn cӭ quy đӏnh cӫa 
pháp luұt; căn cӭ chӭc năng, nhiӋm vө, quyӅn hҥn cӫa cѫ quan, tә chӭc và quan 
hӋ công tác; căn cӭ yêu cҫu giҧi quyӃt công viӋc, đѫn vӏ hoһc cá nhân soҥn thҧo 
hoһc chӫ trì soҥn thҧo có trách nhiӋm đӅ xuҩt nhӳng cѫ quan, tә chӭc, đѫn vӏ và 
cá nhân nhұn văn bҧn trình ngѭӡi kỦ văn bҧn quyӃt đӏnh. 

Ĉӕi vӟi văn bҧn chӍ gӱi cho mӝt sӕ đӕi tѭӧng cө thӇ thì phҧi ghi tên tӯng 
cѫ quan, tә chӭc, cá nhân nhұn văn bҧn; đӕi vӟi văn bҧn đѭӧc gӱi cho mӝt hoһc 
mӝt sӕ nhóm đӕi tѭӧng nhҩt đӏnh thì nѫi nhұn đѭӧc ghi chung, ví dө: 

- Các Bӝ, cѫ quan ngang Bӝ, cѫ quan thuӝc Chính phӫ; 
- Ӫy ban nhân dân các tӍnh, thành phӕ trӵc thuӝc Trung ѭѫng; 
Ĉӕi vӟi nhӳng văn bҧn có ghi tên loҥi, nѫi nhұn bao gӗm tӯ “Nѫi nhұn” 

và phҫn liӋt kê các cѫ quan, tә chӭc, đѫn vӏ và cá nhân nhұn văn bҧn. 
Ĉӕi vӟi công văn hành chính, nѫi nhұn bao gӗm hai phҫn: 
- Phҫn thӭ nhҩt bao gӗm tӯ “Kính gӱi”, sau đó là tên các cѫ quan, tә 

chӭc hoһc đѫn vӏ, cá nhân trӵc tiӃp giҧi quyӃt công viӋc; 
- Phҫn thӭ hai bao gӗm tӯ “Nѫi nhұn”, phía dѭӟi là tӯ “Nhѭ trên”, tiӃp 

theo là tên các cѫ quan, tә chӭc, đѫn vӏ và cá nhân có liên quan khác nhұn văn 
bҧn. 

2. Kӻ thuұt trình bày  
Nѫi nhұn đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 9a và 9b. 
Phҫn nѫi nhұn tҥi ô sӕ 9a đѭӧc trình bày nhѭ sau: 
- Tӯ “Kính gӱi” và tên các cѫ quan, tә chӭc hoһc cá nhân nhұn văn bҧn 

đѭӧc trình bày bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng; 
- Sau tӯ “Kính gӱi” có dҩu hai chҩm; nӃu công văn gӱi cho mӝt cѫ quan, 

tә chӭc hoһc mӝt cá nhân thì tӯ “Kính gӱi” và tên cѫ quan, tә chӭc hoһc cá 
nhân đѭӧc trình bày trên cùng mӝt dòng; trѭӡng hӧp công văn gӱi cho hai cѫ 
quan, tә chӭc hoһc cá nhân trӣ lên thì xuӕng dòng; tên mӛi cѫ quan, tә chӭc, cá 
nhân hoһc mӛi nhóm cѫ quan, tә chӭc, cá nhân đѭӧc trình bày trên mӝt dòng 
riêng, đҫu dòng có gҥch đҫu dòng, cuӕi dòng có dҩu chҩm phҭy, cuӕi dòng cuӕi 
cùng có dҩu chҩm; các gҥch đҫu dòng đѭӧc trình bày thҷng hàng vӟi nhau dѭӟi 
dҩu hai chҩm. 

Phҫn nѫi nhұn tҥi ô sӕ 9b (áp dөng chung đӕi vӟi công văn hành chính và 
các loҥi văn bҧn khác) đѭӧc trình bày nhѭ sau: 



- Tӯ “Nѫi nhұn” đѭӧc trình bày trên mӝt dòng riêng (ngang hàng vӟi 
dòng chӳ “quyӅn hҥn, chӭc vө cӫa ngѭӡi kỦ” và sát lӅ trái), sau có dҩu hai 
chҩm, bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ 12, kiӇu chӳ nghiêng, đұm; 

- Phҫn liӋt kê các cѫ quan, tә chӭc, đѫn vӏ và cá nhân nhұn văn bҧn đѭӧc 
trình bày bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ 11, kiӇu chӳ đӭng; tên mӛi cѫ quan, tә 
chӭc, đѫn vӏ và cá nhân hoһc mӛi nhóm cѫ quan, tә chӭc, đѫn vӏ nhұn văn bҧn 
đѭӧc trình bày trên mӝt dòng riêng, đҫu dòng có gҥch đҫu dòng sát lӅ trái, cuӕi 
dòng có dҩu chҩm phҭu; riêng dòng cuӕi cùng bao gӗm chӳ “Lѭu” sau có dҩu 
hai chҩm, tiӃp theo là chӳ viӃt tҳt “VT” (Văn thѭ cѫ quan, tә chӭc), dҩu phҭy, 
chӳ viӃt tҳt tên đѫn vӏ (hoһc bӝ phұn) soҥn thҧo văn bҧn và sӕ lѭӧng bҧn lѭu 
(chӍ trong trѭӡng hӧp cҫn thiӃt), cuӕi cùng là dҩu chҩm. 

ĈiӅuă15.ăCácăthànhăphҫnăkhác 
1. ThӇ thӭc  
a) Dҩu chӍ mӭc đӝ mұt 
ViӋc xác đӏnh và đóng dҩu đӝ mұt (tuyӋt mұt, tӕi mұt hoһc mұt), dҩu thu 

hӗi đӕi vӟi văn bҧn có nӝi dung bí mұt nhà nѭӟc đѭӧc thӵc hiӋn theo quy đӏnh 
tҥi ĈiӅu 5, 6, 7, 8 cӫa Pháp lӋnh Bҧo vӋ bí mұt nhà nѭӟc năm 2000. 

b) Dҩu chӍ mӭc đӝ khҭn 

Tùy theo mӭc đӝ cҫn đѭӧc chuyӇn phát nhanh, văn bҧn đѭӧc xác đӏnh đӝ 
khҭn theo bӕn mӭc sau: khҭn, thѭӧng khҭn, hӓa tӕc, hӓa tӕc hҽn giӡ; khi soҥn 
thҧo văn bҧn có tính chҩt khҭn, đѫn vӏ hoһc cá nhân soҥn thҧo văn bҧn đӅ xuҩt 
mӭc đӝ khҭn trình ngѭӡi kỦ văn bҧn quyӃt đӏnh. 

c) Ĉӕi vӟi nhӳng văn bҧn có phҥm vi, đӕi tѭӧng đѭӧc phә biӃn, sӱ dөng 
hҥn chӃ, sӱ dөng các chӍ dүn vӅ phҥm vi lѭu hành nhѭ “TRҦ LҤI SAU KHI 
HӐP (HӜI NGHӎ)”, “XEM XONG TRҦ LҤI”, “LѬU HẨNH NӜI BӜ”. 

d) Ĉӕi vӟi công văn, ngoài các thành phҫn đѭӧc quy đӏnh có thӇ bә sung 
đӏa chӍ cѫ quan, tә chӭc; đӏa chӍ thѭ điӋn tӱ (E-Mail); sӕ điӋn thoҥi, sӕ Telex, 
sӕ Fax; đӏa chӍ trang thông tin điӋn tӱ (Website). 

đ) Ĉӕi vӟi nhӳng văn bҧn cҫn đѭӧc quҧn lỦ chһt chӁ vӅ sӕ lѭӧng bҧn 
phát hành phҧi có kỦ hiӋu ngѭӡi đánh máy và sӕ lѭӧng bҧn phát hành. 

e) Trѭӡng hӧp văn bҧn có phө lөc kèm theo thì trong văn bҧn phҧi có chӍ 
dүn vӅ phө lөc đó. Phө lөc văn bҧn phҧi có tiêu đӅ; văn bҧn có tӯ hai phө lөc 
trӣ lên thì các phө lөc phҧi đѭӧc đánh sӕ thӭ tӵ bҵng chӳ sӕ La Mư. 

g) Văn bҧn có hai trang trӣ lên thì phҧi đánh sӕ trang bҵng chӳ sӕ Ҧ-rұp. 
2. Kӻ thuұt trình bày 

a) Dҩu chӍ mӭc đӝ mұt 
Con dҩu các đӝ mұt (TUYӊT MҰT, TӔI MҰT hoһc MҰT) và dҩu thu 

hӗi đѭӧc khҳc sҹn theo quy đӏnh tҥi Mөc 2 Thông tѭ sӕ 12/2002/TT-BCA ngày 



13 tháng 9 năm 2002 hѭӟng dүn thӵc hiӋn Nghӏ đӏnh sӕ 33/2002/NĈ-CP cӫa 
Chính phӫ quy đӏnh chi tiӃt thi hành Pháp lӋnh Bҧo vӋ bí mұt nhà nѭӟc năm 
2000. Dҩu đӝ mұt đѭӧc đóng vào ô sӕ 10a, dҩu thu hӗi đѭӧc đóng vào ô sӕ 11. 

b) Dҩu chӍ mӭc đӝ khҭn 

Con dҩu các đӝ khҭn đѭӧc khҳc sҹn hình chӳ nhұt có kích thѭӟc 30mm x 
8mm, 40mm x 8mm và 20mm x 8mm, trên đó các tӯ “KHҬN”, “THѬӦNG 
KHҬN”, “HӒA TӔC” và “HӒA TӔC HҼN GIӠ” trình bày bҵng chӳ in hoa, 
phông chӳ Times New Roman cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm và đһt 
cân đӕi trong khung hình chӳ nhұt viӅn đѫn. Dҩu đӝ khҭn đѭӧc đóng vào ô sӕ 
10b. Mӵc đӇ đóng dҩu đӝ khҭn dùng màu đӓ tѭѫi. 

c) Các chӍ dүn vӅ phҥm vi lѭu hành 

Các chӍ dүn vӅ phҥm vi lѭu hành trình bày tҥi ô sӕ 11; các cөm tӯ “TRҦ 
LҤI SAU KHI HӐP (HӜI NGHӎ)”, “XEM XONG TRҦ LҤI”, “LѬU HẨNH 
NӜI BӜ” trình bày cân đӕi trong mӝt khung hình chӳ nhұt viӅn đѫn, bҵng chӳ 
in hoa, phông chӳ Times New Roman, cӥ chӳ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm. 

d) Ĉӏa chӍ cѫ quan, tә chӭc; đӏa chӍ thѭ điӋn tӱ (E-Mail); sӕ điӋn thoҥi, sӕ 
Telex, sӕ Fax; đӏa chӍ Trang thông tin điӋn tӱ (Website). 

Các thành phҫn này đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 14 trang thӭ nhҩt cӫa văn bҧn, 
bҵng chӳ in thѭӡng, cӥ chӳ tӯ 11 đӃn 12, kiӇu chӳ đӭng, dѭӟi mӝt đѭӡng kҿ 
nét liӅn kéo dài hӃt chiӅu ngang cӫa vùng trình bày văn bҧn. 

đ) KỦ hiӋu ngѭӡi đánh máy và sӕ lѭӧng bҧn phát hành 

Ĉѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 13; kỦ hiӋu bҵng chӳ in hoa, sӕ lѭӧng bҧn bҵng 
chӳ sӕ Ҧ-rұp, cӥ chӳ 11, kiӇu chӳ đӭng. 

e) Phө lөc văn bҧn  
Phө lөc văn bҧn đѭӧc trình bày trên các trang riêng; tӯ “Phө lөc” và sӕ 

thӭ tӵ cӫa phө lөc đѭӧc trình bày thành mӝt dòng riêng, canh giӳa, bҵng chӳ in 
thѭӡng, cӥ chӳ 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm; tên phө lөc đѭӧc trình bày canh giӳa, 
bҵng chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, kiӇu chӳ đӭng, đұm. 

g) Sӕ trang văn bҧn  
Sӕ trang đѭӧc trình bày tҥi góc phҧi ӣ cuӕi trang giҩy (phҫn footer) bҵng 

chӳ sӕ Ҧ-rұp, cӥ chӳ 13-14, kiӇu chӳ đӭng, không đánh sӕ trang thӭ nhҩt. Sӕ 
trang cӫa phө lөc đѭӧc đánh sӕ riêng theo tӯng phө lөc. 

Mүu chӳ và chi tiӃt trình bày các thành phҫn thӇ thӭc văn bҧn đѭӧc minh 
hӑa tҥi Phө lөc IV kèm theo Thông tѭ này. 

Mүu trình bày mӝt sӕ loҥi văn bҧn hành chính đѭӧc minh hӑa tҥi Phө lөc 
V kèm theo Thông tѭ này. 

ChѭѫngăIII 
THӆăTHӬCăVÀăKӺăTHUҰTăTRỊNHăBÀYăBҦNăSAO 



ĈiӅuă16.ăThӇăthӭcăbҧnăsao 

ThӇ thӭc bҧn sao bao gӗm: 
1. Hình thӭc sao 

“SAO Y BҦN CHệNH” hoһc “TRÍCH SAO” hoһc “SAO LӨC”. 

2. Tên cѫ quan, tә chӭc sao văn bҧn  
3. Sӕ, kỦ hiӋu bҧn sao bao gӗm sӕ thӭ tӵ đăng kỦ đѭӧc đánh chung cho 

các loҥi bҧn sao do cѫ quan, tә chӭc thӵc hiӋn và chӳ viӃt tҳt tên loҥi bҧn sao 
theo Bҧng chӳ viӃt tҳt tên loҥi văn bҧn và bҧn sao kèm theo Thông tѭ này (Phө 
lөc I). Sӕ đѭӧc ghi bҵng chӳ sӕ Ҧ-rұp, bҳt đҫu tӯ sӕ 01 vào ngày đҫu năm và 
kӃt thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm. 

4. Các thành phҫn thӇ thӭc khác cӫa bҧn sao văn bҧn gӗm đӏa danh và 
ngày, tháng, năm sao; quyӅn hҥn, chӭc vө, hӑ tên và chӳ kỦ cӫa ngѭӡi có thҭm 
quyӅn; dҩu cӫa cѫ quan, tә chӭc sao văn bҧn và nѫi nhұn đѭӧc thӵc hiӋn theo 
hѭӟng dүn tҥi ĈiӅu 9, 12, 13 và 14 cӫa Thông tѭ này. 

ĈiӅuă17.ăKӻăthuұtătrìnhăbàyă 
1. Vӏ trí trình bày các thành phҫn thӇ thӭc bҧn sao (trên trang giҩy khә 

A4) 

Thӵc hiӋn theo sѫ đӗ bӕ trí các thành phҫn thӇ thӭc bҧn sao kèm theo 
Thông tѭ này (Phө lөc III). 

Các thành phҫn thӇ thӭc bҧn sao đѭӧc trình bày trên cùng mӝt tӡ giҩy, 
ngay sau phҫn cuӕi cùng cӫa văn bҧn cҫn sao đѭӧc photocopy, dѭӟi mӝt đѭӡng 
kҿ nét liӅn, kéo dài hӃt chiӅu ngang cӫa vùng trình bày văn bҧn. 

2. Kӻ thuұt trình bày bҧn sao  
a) Cөm tӯ “SAO Y BҦN CHệNH”, “TRÍCH SAO” hoһc “SAO LӨC” 

đѭӧc trình bày tҥi ô sӕ 1 (Phө lөc III) bҵng chӳ in hoa, cӥ chӳ tӯ 13 đӃn 14, 
kiӇu chӳ đӭng, đұm. 

b) Tên cѫ quan, tә chӭc sao văn bҧn (tҥi ô sӕ 2); sӕ, kỦ hiӋu bҧn sao (tҥi ô 
sӕ 3); đӏa danh và ngày, tháng, năm sao (tҥi ô sӕ 4); chӭc vө, hӑ tên và chӳ kỦ 
cӫa ngѭӡi có thҭm quyӅn (tҥi ô sӕ 5a, 5b và 5c); dҩu cӫa cѫ quan, tә chӭc sao 
văn bҧn (tҥi ô sӕ 6); nѫi nhұn (tҥi ô sӕ 7) đѭӧc trình bày theo hѭӟng dүn trình 
bày các thành phҫn thӇ thӭc tҥi Phө lөc III. 

Mүu chӳ và chi tiӃt trình bày các thành phҫn thӇ thӭc bҧn sao đѭӧc minh 
hӑa tҥi Phө lөc IV; mүu trình bày bҧn sao đѭӧc minh hӑa tҥi Phө lөc V kèm 
theo Thông tѭ này. 

ChѭѫngăIV 

TӘăCHӬCăTHӴCăHIӊN 

ĈiӅuă18.ăĈiӅuăkhoҧnăthiăhành 



Thông tѭ này có hiӋu lӵc sau 45 ngày kӇ tӯ ngày kỦ. 
Nhӳng quy đӏnh vӅ thӇ thӭc và kӻ thuұt trình bày văn bҧn hành chính và 

bҧn sao văn bҧn đѭӧc quy đӏnh tҥi Thông tѭ liên tӏch sӕ 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 cӫa Bӝ Nӝi vө và Văn phòng Chính phӫ 
hѭӟng dүn thӇ thӭc và kӻ thuұt trình bày văn bҧn hành chính trái vӟi Thông tѭ 
này bӏ bưi bӓ. 

ĈiӅuă19.ăTәăchӭcăthӵcăhiӋnă 
Bӝ, cѫ quan ngang Bӝ, cѫ quan thuӝc Chính phӫ, Ӫy ban nhân dân các 

tӍnh, thành phӕ trӵc thuӝc Trung ѭѫng, Tұp đoàn kinh tӃ nhà nѭӟc, Tәng công 
ty nhà nѭӟc (91) chӏu trách nhiӋm tә chӭc triӇn khai thӵc hiӋn Thông tѭ này. 

Các Bӝ, ngành căn cӭ quy đӏnh thӇ thӭc và kӻ thuұt trình bày văn bҧn tҥi 
Thông tѭ này đӇ quy đӏnh thӇ thӭc và kӻ thuұt trình bày văn bҧn chuyên ngành 
cho phù hӧp. 
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