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THÔNG T  LIÊN T CH
ng d n v  th  th c và k  thu t trình bày v n b n

n c  Ngh nh s  45/2003/N -CP ngày 09 tháng 5 n m 2003 c a Chính ph  quy nh ch c n ng,
nhi m v , quy n h n và c  c u t  ch c c a B  N i v ;

n c  Ngh nh s  18/2003/N -CP ngày 20 tháng 02 n m 2003 c a Chính ph  quy nh ch c n ng,
nhi m v , quy n h n và c  c u t  ch c c a V n phòng Chính ph ;

n c u 5 và u 35 c a Ngh nh s  110/2004/N -CP ngày 08 tháng 4 n m 2004 c a Chính
ph  v  công tác v n th , u 3 c a Ngh nh s  135/2003/N -CP ngày 14 tháng 11 n m 2003 c a
Chính ph  v  ki m tra và x  lý v n b n quy ph m pháp lu t,

 N i v  và V n phòng Chính ph  h ng d n v  th  th c và k  thu t trình bày v n b n nh  sau:

I. H ng d n chung
1. Ph m vi và i t ng áp d ng
Thông t  này h ng d n v  th  th c và k  thu t trình bày v n b n quy ph m pháp lu t, v n b n hành
chính và b n sao v n b n; c áp d ng i v i các c  quan nhà n c, t  ch c xã h i, t  ch c xã h i -
ngh  nghi p, t  ch c kinh t  và n v  v  trang nhân dân (sau ây g i chung là c  quan, t  ch c).

2. Th  th c v n b n
Th  th c v n b n là t p h p các thành ph n c u thành v n b n, bao g m nh ng thành ph n chung áp

ng i v i các lo i v n b n và các thành ph n b  sung trong nh ng tr ng h p c  th  ho c i v i
t s  lo i v n b n nh t nh theo quy nh t i Ngh nh s  110/2004/N -CP ngày 08 tháng 4 n m

2004 c a Chính ph  v  công tác v n th  và h ng d n t i Thông t  này.

3. K  thu t trình bày v n b n
 thu t trình bày v n b n quy nh t i Thông t  này bao g m kh  gi y, ki u trình bày, nh l  trang

n b n, v  trí trình bày các thành ph n th  th c, phông ch , c  ch , ki u ch  và các chi ti t trình bày
khác, c áp d ng i v i v n b n c so n th o trên máy vi tính s  d ng ch ng trình so n th o

n b n (nh  Microsoft Word for Windows) và in ra gi y; có th  áp d ng i v i v n b n c so n
th o b ng các ph ng pháp hay ph ng ti n k  thu t khác ho c i v i v n b n c làm trên gi y

u in s n; không áp d ng i v i v n b n c in thành sách, in trên báo, t p chí và các lo i n
ph m khác.

4. Phông ch  trình bày v n b n
Phông ch  s  d ng  trình bày v n b n ph i là các phông ch  ti ng Vi t v i ki u ch  chân ph ng,

o m tính trang tr ng, nghiêm túc c a v n b n. i v i nh ng v n b n dùng trong trao i thông
tin n t  gi a các c  quan, t  ch c c a Nhà n c, ph i s  d ng các phông ch  c a b  mã ký t  ch
Vi t (phông ch  ti ng Vi t Unicode) theo Tiêu chu n Vi t Nam TCVN 6909:2001.

II. Th  th c v n b n

1. Qu c hi u
Qu c hi u ghi trên v n b n bao g m 2 dòng ch : "C ng hoà xã h i ch  ngh a Vi t Nam" và " c l p -

 do - H nh phúc".

2. Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n



Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n bao g m tên c a c  quan, t  ch c ban hành v n b n và tên c a
 quan, t  ch c ch  qu n c p trên tr c ti p (n u có) c n c  quy nh c a pháp lu t ho c c n c  v n
n thành l p, quy nh t  ch c b  máy c a c  quan, t  ch c có th m quy n, tr  tr ng h p i v i

các B , c  quan ngang B , c  quan thu c Chính ph ; V n phòng Qu c h i, H i ng dân t c và các
 ban c a Qu c h i.

Tên c a c  quan, t  ch c ban hành v n b n ph i c ghi y  theo tên g i chính th c c n c  v n
n thành l p, quy nh t  ch c b  máy, phê chu n, c p gi y phép ho t ng ho c công nh n t  cách

pháp nhân c a c  quan, t  ch c có th m quy n; tên c a c  quan, t  ch c ch  qu n c p trên tr c ti p có
th  vi t t t nh ng c m t  thông d ng nh  U  ban nhân dân (UBND), H i ng nhân dân (H ND).
Ví d :

- Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n:

 GIAO THÔNG V N T I  N I V

NG CÔNG TY
N L C VI T NAM

 BAN NHÂN DÂN
NH THÁI NGUYÊN

- Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n (tr ng h p có c  quan, t  ch c ch  qu n c p trên tr c ti p):

 GIAO THÔNG V N T I

C HÀNG H I VI T NAM

UBND T NH THÁI NGUYÊN

 XÂY D NG

VI N KHOA H C XÃ H I
VI T NAM

VI N DÂN T C H C

NG CÔNG TY
N L C VI T NAM

CÔNG TY N L C 1

3. S , ký hi u c a v n b n
a) S , ký hi u c a v n b n quy ph m pháp lu t

, ký hi u c a v n b n quy ph m pháp lu t do Qu c h i, U  ban th ng v  Qu c h i và các c  quan
nhà n c có th m quy n khác  Trung ng ban hành c th c hi n theo quy nh t i u 3 c a
Ngh nh s  101/CP ngày 23 tháng 9 n m 1997 c a Chính ph  quy nh chi ti t thi hành m t s u

a Lu t Ban hành v n b n quy ph m pháp lu t và h ng d n t i Thông t  này, c  th  nh  sau:

- S  c a v n b n quy ph m pháp lu t bao g m s  th  t ng ký c ánh theo t ng lo i v n b n do
 quan ban hành trong m t n m và n m ban hành v n b n ó. S c ghi b ng ch  s -r p, b t u
 s  01 vào ngày u n m và k t thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng n m; n m ban hành ph i ghi y 

các s , ví d : 2004, 2005;

- Ký hi u c a v n b n quy ph m pháp lu t bao g m ch  vi t t t tên lo i v n b n theo B ng ch  vi t t t
tên lo i v n b n và b n sao kèm theo Thông t  này (Ph  l c I) và ch  vi t t t tên c  quan ho c ch c
danh nhà n c (Ch  t ch n c, Th  t ng Chính ph ) ban hành v n b n.

, ký hi u c a v n b n quy ph m pháp lu t do H i ng nhân dân, U  ban nhân dân ban hành c
th c hi n theo quy nh t i u 7 c a Lu t Ban hành v n b n quy ph m pháp lu t c a H i ng nhân
dân, U  ban nhân dân s  31/2004/QH11 ngày 03 tháng 12 n m 2004.

b) S , ký hi u c a v n b n hành chính

 c a v n b n hành chính là s  th  t ng ký v n b n do c  quan, t  ch c ban hành trong m t n m.
Tu  theo t ng s  v n b n và s  l ng m i lo i v n b n hành chính c ban hành, các c  quan, t
ch c quy nh c  th  vi c ng ký và ánh s  v n b n. S  c a v n b n c ghi b ng ch  s -r p, b t

u t  s  01 vào ngày u n m và k t thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng n m.



Ký hi u c a v n b n hành chính
- Ký hi u c a quy t nh (cá bi t), ch  th  (cá bi t) và c a các hình th c v n b n có tên lo i khác bao

m ch  vi t t t tên lo i v n b n theo B ng ch  vi t t t tên lo i v n b n và b n sao kèm theo Thông t
này (Ph  l c I) và ch  vi t t t tên c  quan, t  ch c ho c ch c danh nhà n c ban hành v n b n.

- Ký hi u c a công v n bao g m ch  vi t t t tên c  quan, t  ch c ho c ch c danh nhà n c ban hành
công v n và ch  vi t t t tên n v  so n th o ho c ch  trì so n th o công v n ó (n u có), ví d :

Công v n c a Chính ph  do V  Hành chính V n phòng Chính ph  so n th o: S : ... /CP-HC;

Công v n c a Th  t ng Chính ph  do V  V n xã V n phòng Chính ph  so n th o: S : ... /TTg-VX;

Công v n c a B  Xây d ng do C c Qu n lý nhà B  Xây d ng so n th o: S : .../BXD-QLN;
Công v n c a U  ban nhân dân t nh … do t  chuyên viên (ho c th  ký) theo dõi l nh v c v n hoá - xã

i so n th o: S : ... /UBND-VX;
Công v n c a S  Công nghi p t nh ... do V n phòng S  so n th o: S : ... /SCN-VP.

Ch  vi t t t tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n và ch  vi t t t tên các n v  trong m i c  quan, t
ch c ph i c quy nh c  th , b o m ng n g n, d  hi u.

4. a danh và ngày, tháng, n m ban hành v n b n
a) a danh ghi trên v n b n là tên g i chính th c c a n v  hành chính (tên riêng c a t nh, thành ph
tr c thu c Trung ng; huy n, qu n, th  xã, thành ph  thu c t nh; xã, ph ng, th  tr n) n i c  quan, t
ch c óng tr  s ; i v i nh ng n v  hành chính c t tên theo tên ng i ho c b ng ch  s  thì
ph i ghi tên g i y  c a n v  hành chính ó, c  th  nh  sau:
- a danh ghi trên v n b n c a các c  quan, t  ch c Trung ng là tên c a t nh, thành ph  tr c thu c
Trung ng ho c tên c a thành ph  thu c t nh (n u có) n i c  quan, t  ch c óng tr  s , ví d :

n b n c a B  Công nghi p, c a C c Xu t b n thu c B  V n hoá - Thông tin, c a Công ty n l c
1 thu c T ng công ty n l c Vi t Nam (có tr  s  t i thành ph  Hà N i): Hà N i;

n b n c a Nhà máy Thu n Hoà Bình (có tr  s  t i th  xã Hoà Bình, t nh Hoà Bình): Hoà Bình;
a Phân xã Thông t n xã Vi t Nam t i nh Qu ng Tr  thu c Thông t n xã Vi t Nam (có tr  s  t i th

xã ông Hà, t nh Qu ng Tr ): Qu ng Tr ; c a Tr ng Cao ng Qu n tr  kinh doanh thu c B  Tài
chính (có tr  s  t i th  tr n Nh  Qu nh, huy n M  V n, t nh H ng Yên): ng Yên;

n b n c a Vi n H i d ng h c thu c Vi n Khoa h c và Công ngh  Vi t Nam (có tr  s  t i thành
ph  Nha Trang, t nh Khánh Hoà): Nha Trang.
- a danh ghi trên v n b n c a các c  quan, t  ch c c p t nh:

+ i v i các thành ph  tr c thu c Trung ng: là tên c a thành ph  tr c thu c Trung ng, ví d :
n b n c a U  ban nhân dân thành ph  Hà N i và c a các s , ban, ngành thu c thành ph : Hà N i;
a U  ban nhân dân thành ph  H  Chí Minh và c a các s , ban, ngành thu c thành ph : Thành ph
 Chí Minh.

+ i v i các t nh: là tên c a th  xã, thành ph  thu c t nh ho c c a huy n n i c  quan, t  ch c óng
tr  s , ví d :

n b n c a U  ban nhân dân t nh Hà Nam và c a các s , ban, ngành thu c t nh (có tr  s  t i th  xã
Ph  Lý, t nh Hà Nam): Ph  Lý;

n b n c a U  ban nhân dân t nh H i D ng và c a các s , ban, ngành thu c t nh (có tr  s  t i thành
ph  H i D ng, t nh H i D ng): i D ng; c a U  ban nhân dân t nh Qu ng Ninh và c a các s ,
ban, ngành thu c t nh (có tr  s  t i thành ph  H  Long, t nh Qu ng Ninh):  Long; c a U  ban nhân
dân t nh Lâm ng và c a các s , ban, ngành thu c t nh (có tr  s  t i thành ph à L t, t nh Lâm

ng): à L t;



n b n c a V n Qu c gia Ba B  (có tr  s  t i huy n Ba B , t nh B c K n): Ba B ; c a Ban Qu n lý
a kh u qu c t  B  Y (có tr  s  t i huy n Ng c H i, t nh Kon Tum): Ng c H i.

- a danh ghi trên v n b n c a các c  quan, t  ch c c p huy n là tên c a huy n, qu n, th  xã, thành
ph  thu c t nh, ví d :

n b n c a U  ban nhân dân huy n Sóc S n (thành ph  Hà N i) và c a các phòng, ban thu c huy n:
Sóc S n;

n b n c a U  ban nhân dân qu n 1 (thành ph  H  Chí Minh) và c a các phòng, ban thu c qu n:
Qu n 1; c a U  ban nhân dân qu n Gò V p (thành ph  H  Chí Minh), c a các phòng, ban thu c qu n:
Gò V p;

n b n c a U  ban nhân dân th  xã Hà ông (t nh Hà Tây) và c a các phòng, ban thu c th  xã: Hà
ông;
n b n c a U  ban nhân dân thành ph n Biên (t nh n Biên) và c a các phòng, ban thu c

thành ph : n Biên.
- a danh ghi trên v n b n c a H i ng nhân dân, U  ban nhân dân và c a các t  ch c c p xã là tên

a xã, ph ng, th  tr n ó, ví d :
n b n c a U  ban nhân dân xã Kim Liên (huy n Nam àn, t nh Ngh  An): Kim Liên;

n b n c a U  ban nhân dân ph ng Nguy n Trãi (th  xã Hà ông, t nh Hà Tây): Ph ng Nguy n
Trãi; c a U  ban nhân dân ph ng C ng V  (qu n Ba ình, thành ph  Hà N i): ng V ;

n b n c a U  ban nhân dân th  tr n C  Chi (huy n C  Chi, thành ph  H  Chí Minh):  Chi.
a danh ghi trên v n b n c a các c  quan, t  ch c và n v  v  trang nhân dân thu c ph m vi qu n lý
a B  Qu c phòng c th c hi n theo quy nh c a pháp lu t và quy nh c  th  c a B  Qu c

phòng.

b) Ngày, tháng, n m ban hành v n b n
Ngày, tháng, n m ban hành v n b n quy ph m pháp lu t do Qu c h i, U  ban th ng v  Qu c h i,

i ng nhân dân ban hành là ngày, tháng, n m v n b n c thông qua.
Ngày, tháng, n m ban hành v n b n quy ph m pháp lu t khác và v n b n hành chính là ngày, tháng,

m v n b n c ký ban hành.

Ngày, tháng, n m ban hành v n b n ph i c vi t y  ngày ... tháng ... n m …; các s  ch  ngày,
tháng, n m dùng ch  s -r p; i v i nh ng s  ch  ngày nh  h n 10 và tháng 1, 2 ph i ghi thêm s  0

 tr c.

5. Tên lo i và trích y u n i dung c a v n b n
a) Tên lo i v n b n là tên c a t ng lo i v n b n do c  quan, t  ch c ban hành. Khi ban hành v n b n
quy ph m pháp lu t và v n b n hành chính, u ph i ghi tên lo i, tr  công v n.
b) Trích y u n i dung c a v n b n là m t câu ng n g n ho c m t c m t , ph n ánh khái quát n i dung
ch  y u c a v n b n.

6. N i dung v n b n
a) N i dung v n b n

i dung v n b n là thành ph n ch  y u c a m t v n b n, trong ó, các quy ph m pháp lu t ( i v i
n b n quy ph m pháp lu t), các quy nh c t ra; các v n , s  vi c c trình bày.
i dung v n b n ph i b o m nh ng yêu c u c  b n sau:

- Phù h p v i hình th c v n b n c s  d ng;
- Phù h p v i ng l i, ch  tr ng, chính sách c a ng; phù h p v i quy nh c a pháp lu t;



- Các quy ph m pháp lu t, các quy nh hay các v n , s  vi c ph i c trình bày ng n g n, rõ ràng,
chính xác;

- S  d ng ngôn ng  vi t, cách di n t n gi n, d  hi u;
- Dùng t  ng  ph  thông; không dùng t  ng a ph ng và t  ng  n c ngoài n u không th c s  c n
thi t. i v i thu t ng  chuyên môn c n xác nh rõ n i dung thì ph i c gi i thích trong v n b n;
- Không vi t t t nh ng t , c m t  không thông d ng. i v i nh ng t , c m t c s  d ng nhi u

n trong v n b n thì có th  vi t t t nh ng các ch  vi t t t l n u c a t , c m t  ph i c t trong
ngo c n ngay sau t , c m t ó;

- Vi c vi t hoa c th c hi n theo quy t c chính t  ti ng Vi t;
- Khi vi n d n l n u v n b n có liên quan, ph i ghi y  tên lo i, trích y u n i dung v n b n; s ,
ký hi u v n b n; ngày, tháng, n m ban hành v n b n và tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n (tr
tr ng h p i v i lu t và pháp l nh); trong các l n vi n d n ti p theo, có th  ghi tên lo i và s , ký
hi u c a v n b n ó.
b) B  c c c a v n b n

Tu  theo th  lo i và n i dung, v n b n có th  có ph n c n c  pháp lý  ban hành, ph n m u và có
th c b  c c theo ph n, ch ng, m c, u, kho n, m ho c c phân chia thành các ph n, m c

 l n n nh  theo m t trình t  nh t nh.
 c c c a lu t, pháp l nh c th c hi n theo quy nh t i u 27 c a Lu t Ban hành v n b n quy

ph m pháp lu t ngày 12 tháng 11 n m 1996 và Lu t s a i, b  sung m t s u c a Lu t Ban hành
n b n quy ph m pháp lu t s  02/2002/QH11 ngày 16 tháng 12 n m 2002.

n b n quy ph m pháp lu t khác có th c b  c c nh  sau:
- Ngh  quy t: theo u, kho n, m ho c theo kho n, m;

- Ngh nh: theo ch ng, m c, u, kho n, m; các quy ch  ( u l ) ban hành kèm theo ngh nh:
theo ch ng, m c, u, kho n, m;

- Quy t nh: theo u, kho n, m; các quy ch  (quy nh) ban hành kèm theo quy t nh: theo
ch ng, m c, u, kho n, m;

- Ch  th : theo kho n, m;

- Thông t : theo m c, kho n, m.

n b n hành chính có th c b  c c nh  sau:
- Quy t nh (cá bi t): theo u, kho n, m; các quy ch  (quy nh) ban hành kèm theo quy t nh:
theo ch ng, m c, u, kho n, m;
- Ch  th  (cá bi t): theo kho n, m;

- Các hình th c v n b n hành chính khác: theo ph n, m c, kho n, m.

7. Ch c v , h  tên và ch  ký c a ng i có th m quy n
a) Vi c ghi quy n h n c a ng i ký c th c hi n nh  sau:
- Tr ng h p ký thay m t t p th  thì ph i ghi ch  vi t t t "TM." (thay m t) vào tr c tên t p th  lãnh

o ho c tên c  quan, t  ch c;
- Tr ng h p ký thay ng i ng u c  quan, t  ch c thì ph i ghi ch  vi t t t "KT." (ký thay) vào
tr c ch c v  c a ng i ng u;
- Tr ng h p ký th a l nh thì ph i ghi ch  vi t t t "TL." (th a l nh) vào tr c ch c v  c a ng i

ng u c  quan, t  ch c;
- Tr ng h p ký th a u  quy n thì ph i ghi ch  vi t t t "TUQ." (th a u  quy n) vào tr c ch c v

a ng i ng u c  quan, t  ch c.



b) Ch c v  c a ng i ký
Ch c v  ghi trên v n b n là ch c danh lãnh o chính th c c a ng i ký v n b n trong c  quan, t
ch c; ch  ghi ch c danh nh  B  tr ng (B  tr ng, Ch  nhi m), Th  tr ng, Ch  t ch, Phó Ch  t ch,
Giám c, Phó Giám c v.v.., không ghi l i tên c  quan, t  ch c, tr  các v n b n liên t ch, v n b n
do hai hay nhi u c  quan, t  ch c ban hành; v n b n ký th a l nh, th a u  quy n và nh ng tr ng h p

n thi t khác do các c  quan, t  ch c quy nh c  th .

Ch c v  ghi trên v n b n do các t  ch c t  v n nh  Ban, H i ng c a Nhà n c ho c c a c  quan, t
ch c ban hành là ch c danh lãnh o c a ng i ký v n b n trong Ban ho c H i ng ó. i v i
nh ng Ban, H i ng không c phép s  d ng con d u c a c  quan, t  ch c thì ch  ghi ch c danh

a ng i ký v n b n trong Ban ho c H i ng. Tr ng h p Ban ho c H i ng c phép s  d ng
con d u c a c  quan, t  ch c thì có th  ghi thêm ch c danh lãnh o trong c  quan, t  ch c c a ng i
ký  d i, ví d :

- Ch c v  c a ng i ký v n b n do H i ng ho c Ban ch o c a Nhà n c ban hành mà lãnh o
 Xây d ng làm Tr ng ban ho c Phó Tr ng ban, Ch  t ch ho c Phó Ch  t ch H i ng c ghi

nh  sau:

TM. H I NG

CH  T CH
(Ch  ký, d u c a B  Xây d ng)

 TR NG B  XÂY D NG
NGUY N V N A

KT. TR NG BAN

PHÓ TR NG BAN
(Ch  ký, d u c a B  Xây d ng)

TH  TR NG B  XÂY D NG
TR N V N B

- Ch c v  c a ng i ký v n b n do Ban ho c H i ng c a B  Xây d ng ban hành mà Th  tr ng B
Xây d ng làm Tr ng ban ho c Ch  t ch H i ng, lãnh o các C c, V  thu c B  Xây d ng làm Phó
Tr ng ban ho c Phó Ch  t ch H i ng c ghi nh  sau:

TM. H I NG

CH  T CH
(Ch  ký, d u c a B  Xây d ng)

TH  TR NG

TR N V N B

KT. TR NG BAN

PHÓ TR NG BAN
(Ch  ký, d u c a B  Xây d ng)

 TR NG V  T  CH C CÁN B

LÊ V N C

c) H  tên bao g m h , tên m (n u có) và tên c a ng i ký v n b n. i v i v n b n quy ph m pháp
lu t và v n b n hành chính, tr c h  tên c a ng i ký, không ghi h c hàm, h c v  và các danh hi u
danh d  khác, tr  v n b n c a các t  ch c s  nghi p giáo d c, y t , nghiên c u khoa h c, trong nh ng
tr ng h p c n thi t, có th  ghi thêm h c hàm, h c v .

8. D u c a c  quan, t  ch c
Vi c óng d u trên v n b n c th c hi n theo quy nh t i Ngh nh s  110/2004/N -CP ngày 08
tháng 4 n m 2004 c a Chính ph  v  công tác v n th  và quy nh c a pháp lu t có liên quan.

9. N i nh n
i nh n xác nh nh ng c  quan, t  ch c, n v  và cá nhân nh n v n b n v i m c ích và trách

nhi m c  th  nh  ki m tra, giám sát;  xem xét, gi i quy t;  thi hành;  trao i công vi c; 
bi t và  l u.

i nh n ph i c xác nh c  th  trong v n b n. C n c  quy nh c a pháp lu t; c n c  ch c n ng,
nhi m v , quy n h n c a c  quan, t  ch c và quan h  công tác v i các c  quan, t  ch c, n v  ho c
cá nhân có liên quan; c n c  yêu c u gi i quy t công vi c, n v  ho c cá nhân so n th o ho c ch  trì



so n th o có trách nhi m  xu t nh ng c  quan, t  ch c, n v  và cá nhân nh n v n b n trình ng i
ký v n b n quy t nh.

i v i v n b n ch  g i cho m t s i t ng c  th  thì ph i ghi tên t ng c  quan, t  ch c, cá nhân
nh n v n b n; i v i v n b n c g i cho m t ho c m t s  nhóm i t ng nh t nh thì n i nh n

c ghi chung, ví d :
- Các B , c  quan ngang B , c  quan thu c Chính ph ;

- U  ban nhân dân các t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng;

- U  ban nhân dân các huy n, th  xã (thu c t nh ...).

i v i nh ng v n b n có ghi tên lo i, n i nh n bao g m t  "n i nh n" và ph n li t kê các c  quan, t
ch c, n v  và cá nhân nh n v n b n.

i v i công v n hành chính, n i nh n bao g m hai ph n:
- Ph n th  nh t bao g m t  "kính g i", sau ó là tên các c  quan, t  ch c ho c n v , cá nhân tr c
ti p gi i quy t công vi c;
- Ph n th  hai bao g m t  "n i nh n", phía d i là t  "nh  trên", ti p theo là tên các c  quan, t  ch c,

n v  và cá nhân có liên quan khác nh n công v n.

10. D u ch  m c  kh n, m t
a) D u ch  m c  kh n:

Vi c xác nh m c  kh n c a v n b n c th c hi n nh  sau:

- Tu  theo m c  c n c chuy n phát nhanh, v n b n c xác nh  kh n theo ba m c sau: ho
c, th ng kh n ho c kh n;

- Khi so n th o v n b n có tính ch t kh n, n v  ho c cá nhân so n th o v n b n  xu t m c 
kh n trình ng i ký v n b n quy t nh.

u  kh n ph i c kh c s n theo h ng d n t i m k kho n 2 M c III c a Thông t  này. M c
dùng óng d u  kh n dùng m c màu  t i.

b) D u ch  m c  m t:
Vi c xác nh và óng d u  m t (tuy t m t, t i m t ho c m t), d u thu h i i v i v n b n có n i
dung bí m t nhà n c c th c hi n theo quy nh c a pháp lu t v  b o v  bí m t nhà n c.

11. Các thành ph n th  th c khác
Các thành ph n th  th c khác c a v n b n bao g m:
a) a ch  c  quan, t  ch c; a ch  E-Mail; a ch  trên m ng (Website); s n tho i, s  Telex, s
Fax i v i công v n, công n, gi y gi i thi u, gi y m i, phi u g i, phi u chuy n  t o u ki n
thu n l i cho vi c liên h ;

b) Các ch  d n v  ph m vi l u hành nh  "tr  l i sau khi h p (h i ngh )", "xem xong tr  l i", "l u hành
i b " i v i nh ng v n b n có ph m vi, i t ng ph  bi n, s  d ng h n ch  ho c ch  d n v  d

th o v n b n nh  "d  th o" hay "d  th o l n ...". Các ch  d n trên có th c ánh máy ho c dùng
con d u kh c s n óng lên v n b n ho c d  th o v n b n;

c) Ký hi u ng i ánh máy và s  l ng b n phát hành i v i nh ng v n b n c n c qu n lý ch t
ch  v  s  l ng b n phát hành;

d) Tr ng h p v n b n có ph  l c kèm theo thì trong v n b n ph i có ch  d n v  ph  l c ó. Ph  l c
n b n ph i có tiêu ; v n b n có t  hai ph  l c tr  lên thì các ph  l c ph i c ánh s  th  t
ng ch  s  La Mã;

) S  trang: v n b n và ph  l c v n b n g m nhi u trang thì t  trang th  hai tr i ph i c ánh s
th  t  b ng ch  s -r p; s  trang c a ph  l c v n b n c ánh riêng, theo t ng ph  l c.



12. Th  th c b n sao
Th  th c b n sao c th c hi n nh  sau:

a) Hình th c sao bao g m m t trong các dòng ch  "sao y b n chính", "trích sao" ho c "sao l c". Vi c
xác nh hình th c b n sao c th c hi n theo quy nh t i các kho n 4, 5 và 6 u 2 c a Ngh nh

 110/2004/N -CP ngày 08 tháng 4 n m 2004 c a Chính ph  v  công tác v n th ;
b) Tên c  quan, t  ch c sao v n b n là tên c a c  quan, t  ch c th c hi n vi c sao v n b n;

c) S , ký hi u b n sao bao g m s  th  t ng ký c ánh chung cho các lo i b n sao do c  quan, t
ch c th c hi n và ch  vi t t t tên lo i b n sao theo B ng ch  vi t t t tên lo i v n b n và b n sao kèm
theo Thông t  này (Ph  l c I). S c ghi b ng ch  s -r p, b t u t  s  01 vào ngày u n m và

t thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng n m;

d) Các thành ph n th  th c khác c a b n sao v n b n g m a danh và ngày, tháng, n m sao; ch c v ,
 tên và ch  ký c a ng i có th m quy n; d u c a c  quan, t  ch c sao v n b n và n i nh n c

th c hi n theo h ng d n t i các kho n 4, 7, 8 và 9 M c II c a Thông t  này.

III. K  thu t trình bày

1. Kh  gi y, ki u trình bày và nh l  trang v n b n
a) Kh  gi y

n b n quy ph m pháp lu t và v n b n hành chính c trình bày trên gi y kh  A4 (210 mm x 297
mm).

Các lo i v n b n nh  gi y gi i thi u, gi y biên nh n h  s , phi u g i, phi u chuy n có th c trình
bày trên gi y kh  A5 (148 mm x 210 mm) ho c trên gi y m u in s n.

b) Ki u trình bày
n b n quy ph m pháp lu t và v n b n hành chính c trình bày theo chi u dài c a trang gi y kh

A4 ( nh h ng b n in theo chi u dài).
Tr ng h p n i dung v n b n có các b ng, bi u nh ng không c làm thành các ph  l c riêng thì

n b n có th c trình bày theo chi u r ng c a trang gi y ( nh h ng b n in theo chi u r ng).
c) nh l  trang v n b n ( i v i kh  gi y A4)

- Trang m t tr c:

 trên: cách mép trên t  20-25 mm;

 d i: cách mép d i t  20-25 mm;
 trái: cách mép trái t  30-35 mm;

 ph i: cách mép ph i t  15-20 mm.
- Trang m t sau:

 trên: cách mép trên t  20-25 mm;
 d i: cách mép d i t  20-25 mm;

 trái: cách mép trái t  15-20 mm;
 ph i: cách mép ph i t  30-35 mm.

2. K  thu t trình bày các thành ph n th  th c v n b n
 trí trình bày các thành ph n th  th c v n b n trên m t trang gi y kh  A4 c th c hi n theo S
 trí các thành ph n th  th c v n b n kèm theo Thông t  này (Ph  l c II). V  trí trình bày các thành

ph n th  th c v n b n trên m t trang gi y kh  A5 c áp d ng t ng t  theo S  trên.

Các thành ph n th  th c v n b n c trình bày nh  sau:



a) Qu c hi u
Qu c hi u c trình bày t i ô s  1.

Dòng ch  trên: "C ng hoà xã h i ch  ngh a Vi t Nam" c trình bày b ng ch  in hoa, c  ch  t  12
n 13, ki u ch ng, m.

Dòng ch  d i: " c l p - T  do - H nh phúc" c trình bày b ng ch  in th ng, c  ch  t  13 n
14, ki u ch ng, m; ch  cái u c a các c m t c vi t hoa, gi a các c m t  có g ch ngang
nh ; phía d i có ng k  ngang, nét li n, có  dài b ng  dài c a dòng ch .

b) Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n

Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n c trình bày t i ô s  2.
Tên c  quan, t  ch c ch  qu n c p trên tr c ti p c trình bày b ng ch  in hoa, c  ch  t  12 n 13,
ki u ch ng.
Tên c  quan, t  ch c ban hành v n b n c trình bày b ng ch  in hoa, c  ch  t  12 n 13, ki u ch

ng, m; phía d i có ng k  ngang, nét li n, có  dài b ng t  1/3 n 1/2  dài c a dòng ch
và t cân i so v i dòng ch .

c) S , ký hi u c a v n b n
, ký hi u c a v n b n c trình bày t i ô s  3.

 "s " c trình bày b ng ch  in th ng, ký hi u b ng ch  in hoa, c  ch  13, ki u ch ng; sau t
"s " có d u hai ch m; gi a s , n m ban hành và ký hi u v n b n có d u g ch chéo (/); gi a các nhóm
ch  vi t t t trong ký hi u v n b n có d u g ch n i không cách ch  (-), ví d :

: 33/2002/N -CP; S : 15/Q -UBND; S : 23/BC-BNV; S : 234/SCN-VP.

d) a danh và ngày, tháng, n m ban hành v n b n
a danh và ngày, tháng, n m ban hành v n b n c trình bày t i ô s  4, b ng ch  in th ng, c  ch
 13 n 14, ki u ch  nghiêng; sau a danh có d u ph y.

Ví d : Hà N i, ngày 05 tháng 02 n m 2004

) Tên lo i và trích y u n i dung v n b n
Tên lo i và trích y u n i dung c a các lo i v n b n có ghi tên lo i c trình bày t i ô s  5a; tên lo i

n b n (ngh nh, quy t nh, k  ho ch, báo cáo, t  trình và các lo i v n b n khác) c t canh
gi a (cân i  gi a dòng) b ng ch  in hoa, c  ch  t  14 n 15, ki u ch ng, m; trích y u n i
dung v n b n c t canh gi a, ngay d i tên lo i v n b n, b ng ch  in th ng, c  ch  14, ki u ch

ng, m; bên d i trích y u có ng k  ngang, nét li n, có  dài b ng t  1/3 n 1/2  dài c a
dòng ch  và t cân i so v i dòng ch .
Trích y u n i dung công v n c trình bày t i ô s  5b, sau ch  vi t t t "V/v" (v  vi c) b ng ch  in
th ng, c  ch  t  12 n 13, ki u ch ng.
e) N i dung v n b n

i dung v n b n c trình bày t i ô s  6.
Ph n n i dung (b n v n) c trình bày b ng ch  in th ng, c  ch  t  13 n 14; khi xu ng dòng,
ch u dòng có th  lùi vào t  1cm n 1,27cm (1 default tab); kho ng cách gi a các n v n
(paragraph) t t i thi u là 6pt; kho ng cách gi a các dòng hay cách dòng (line spacing) ch n t i thi u

 cách dòng n (single line spacing) ho c t  15pt (exactly line spacing) tr  lên.
i v i nh ng v n b n quy ph m pháp lu t và v n b n hành chính có ph n c n c  pháp lý  ban hành

thì sau m i c n c  ph i xu ng dòng, cu i dòng có d u ch m ph y, riêng c n c  cu i cùng k t thúc
ng d u ph y.

Tr ng h p n i dung v n b n c b  c c theo ph n, ch ng, m c, u, kho n, m thì trình bày
nh  sau:



- Ph n, ch ng: t  "ph n", "ch ng" và s  th  t  c a ph n, ch ng c trình bày trên m t dòng
riêng, canh gi a, b ng ch  in th ng, c  ch  14, ki u ch ng, m. S  th  t  c a ph n, ch ng
dùng ch  s  La Mã. Tiêu  (tên) c a ph n, ch ng c t ngay d i, canh gi a, b ng ch  in hoa,

 ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m;

- M c: t  "m c" và s  th  t  c a m c c trình bày trên m t dòng riêng, canh gi a, b ng ch  in
th ng, c  ch  14, ki u ch ng, m. S  th  t  c a m c dùng ch  s -r p. Tiêu  c a m c c
trình bày canh gi a, b ng ch  in hoa, c  ch  t  12 n 13, ki u ch ng, m;

- u: t  " u", s  th  t  và tiêu  c a u c trình bày b ng ch  in th ng, c  ch  b ng c  ch
a ph n l i v n (13-14), ki u ch ng, m. S  th  t  c a u dùng ch  s -r p, sau s  th  t  có
u ch m;

- Kho n: s  th  t  các kho n trong m i u dùng ch  s -r p, ti p theo là d u ch m, c  ch  b ng c
ch  c a ph n l i v n (13-14), ki u ch ng;

- m: th  t  các m trong m i kho n dùng các ch  cái ti ng Vi t theo th  t  abc, sau có d u óng
ngo c n, b ng ch  in th ng, c  ch  b ng c  ch  c a ph n l i v n (13-14), ki u ch ng.

Tr ng h p n i dung v n b n c phân chia thành các ph n, m c t  l n n nh  thì trình bày nh
sau:

- Ph n (n u có): t  "ph n" và s  th  t  c a ph n c trình bày trên m t dòng riêng, canh gi a, b ng
ch  in th ng, c  ch  14, ki u ch ng, m. S  th  t  c a ph n dùng ch  s  La Mã. Tiêu  c a
ph n c t ngay d i, canh gi a, b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m;
- M c: s  th  t  các m c dùng ch  s  La Mã, sau có d u ch m; tiêu  c a m c c trình bày b ng
ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m;
- Kho n: s  th  t  các kho n trong m i m c dùng ch  s -r p, sau ó có d u ch m; s  th  t  và tiêu

 c a kho n (n u có) c trình bày b ng ch  in th ng, c  ch  b ng c  ch  c a ph n l i v n (13-
14), ki u ch ng, m;

- m: th  t  các m trong m i kho n dùng các ch  cái ti ng Vi t theo th  t  abc, sau ó có d u
óng ngo c n, b ng ch  in th ng, c  ch  b ng c  ch  c a ph n l i v n (13-14), ki u ch ng.

g) Ch c v , h  tên và ch  ký c a ng i có th m quy n
Quy n h n, ch c v  c a ng i ký c trình bày t i ô s  7a; ch c v  khác c a ng i ký c trình
bày t i ô s  7b; các ch  vi t t t "TM.", "KT.", "TL.", "TUQ." ho c "Q." (quy n), quy n h n và ch c

 c a ng i ký c trình bày b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m.

 tên c a ng i ký v n b n và h c hàm, h c v  (n u có) c trình bày t i ô s  7b; b ng ch  in
th ng, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m.

Ch  ký c a ng i có th m quy n c trình bày t i ô s  7c.
h) D u c a c  quan, t  ch c

u c a c  quan, t  ch c c trình bày t i ô s  8.
i) N i nh n

i nh n c trình bày t i ô s  9a và 9b.
Ph n n i nh n t i ô s  9a (ch  áp d ng i v i công v n hành chính) c trình bày nh  sau:

- T  "kính g i" và tên các c  quan, t  ch c ho c cá nhân nh n v n b n c trình bày b ng ch  in
th ng, c  ch  14, ki u ch ng;

- Sau t  "kính g i" có d u hai ch m; n u công v n g i cho m t c  quan, t  ch c ho c m t cá nhân thì
 "kính g i" và tên c  quan, t  ch c ho c cá nhân c trình bày trên cùng m t dòng; tr ng h p

công v n g i cho hai c  quan, t  ch c ho c cá nhân tr  lên thì tên m i c  quan, t  ch c, cá nhân ho c



i nhóm c  quan, t  ch c, cá nhân c trình bày trên m t dòng riêng, u dòng có g ch ngang,
cu i dòng có d u ch m ph y, cu i dòng cu i cùng có d u ch m.

Ph n n i nh n t i ô s  9b (áp d ng chung i v i công v n hành chính và các lo i v n b n khác) c
trình bày nh  sau:

- T  "n i nh n" c trình bày trên m t dòng riêng, sau ó có d u hai ch m, b ng ch  in th ng, c
ch  12, ki u ch  nghiêng, m;

- Ph n li t kê các c  quan, t  ch c, n v  và cá nhân nh n v n b n c trình bày b ng ch  in
th ng, c  ch  11, ki u ch ng; tên m i c  quan, t  ch c, n v  và cá nhân ho c m i nhóm c
quan, t  ch c, n v  nh n v n b n c trình bày trên m t dòng riêng, u dòng có g ch ngang, cu i
dòng có d u ch m ph y; riêng dòng cu i cùng bao g m ch  "l u" sau ó có d u hai ch m, ti p theo là
ch  vi t t t "VT" (v n th  c  quan, t  ch c), ch  vi t t t tên n v  (ho c b  ph n) so n th o v n b n
và s  l ng b n l u (ch  trong nh ng tr ng h p c n thi t) c t trong ngo c n, cu i cùng là d u
ch m.
k) D u ch  m c  kh n, m t

u d u  m t (tuy t m t, t i m t ho c m t) và d u thu h i i v i v n b n có n i dung bí m t nhà
c c th c hi n theo quy nh c a pháp lu t v  b o v  bí m t nhà n c. D u  m t c óng

vào ô s  10a, d u thu h i c óng vào ô s  11.
u  kh n c óng vào ô s  10b. Con d u các  kh n có hình ch  nh t, trên ó, các t  "ho  t c",

"th ng kh n" ho c "kh n" c trình bày b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m
và c t cân i trong khung hình ch  nh t vi n n, có kích th c t ng ng là 30mm x 8mm,
40mm x 8mm và 20mm x 8mm.
l) Các thành ph n th  th c khác

Các thành ph n th  th c khác c trình bày nh  sau:
- Các ch  d n v  ph m vi l u hành c trình bày t i ô s  11; các c m t  "tr  l i sau khi h p (h i
ngh )", "xem xong tr  l i", "l u hành n i b " c trình bày cân i trong m t khung hình ch  nh t
vi n n, b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m;

- Ch  d n v  d  th o v n b n c trình bày t i ô s  12; t  "d  th o" ho c c m t  "d  th o l n ..."
c trình bày trong m t khung hình ch  nh t vi n n, b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u

ch ng, m;
- Ký hi u ng i ánh máy và s  l ng b n phát hành c trình bày t i ô s  13; ký hi u b ng ch  in
hoa, s  l ng b n b ng ch  s -r p, c  ch  11, ki u ch ng;
- a ch  c  quan, t  ch c; a ch  E-Mail; a ch  trên m ng (Website); s n tho i, s  Telex, s  Fax

c trình bày trên trang u c a v n b n, t i ô s  14, b ng ch  in th ng, c  ch  t  11 n 12, ki u
ch ng, d i m t ng k  nét li n kéo dài h t b  ngang c a vùng trình bày v n b n;

- Ph  l c v n b n: ph  l c kèm theo v n b n c trình bày trên các trang gi y riêng; t  "ph  l c" và
 th  t  c a ph  l c (tr ng h p có t  hai ph  l c tr  lên) c trình bày trên m t dòng riêng, canh

gi a, b ng ch  in th ng, c  ch  14, ki u ch ng, m; tiêu  (tên) c a ph  l c c trình bày
canh gi a, b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m;

- S  trang c a v n b n c trình bày t i chính gi a, trên u trang gi y (ph n header) ho c t i góc
ph i,  cu i trang gi y (ph n footer), b ng ch  s -r p, c  ch  b ng c  ch  c a ph n l i v n (13-14),
ki u ch ng;

u ch  và chi ti t trình bày các thành ph n th  th c v n b n c minh ho  t i Ph  l c IV - M u ch
và chi ti t trình bày th  th c v n b n và th  th c b n sao kèm theo Thông t  này (trong ó, s  d ng
phông ch  .VnTime i v i ch  in th ng và .VnTimeH i v i ch  in hoa).



u trình bày m t s  lo i v n b n quy ph m pháp lu t và v n b n hành chính c minh ho  t i Ph
c V - M u trình bày v n b n và b n sao v n b n kèm theo Thông t  này (trong ó, s  d ng phông

ch  .VnTime i v i ch  in th ng và .VnTimeH i v i ch  in hoa).

3. K  thu t trình bày các thành ph n th  th c b n sao
Các thành ph n th  th c b n sao c trình bày trên cùng m t trang gi y, ngay sau ph n cu i cùng c a

n b n c sao, d i m t ng k  nét li n, kéo dài h t chi u ngang c a vùng trình bày v n b n.

 trí trình bày các thành ph n th  th c b n sao trên trang gi y kh  A4 c th c hi n theo S  b
trí các thành ph n th  th c b n sao kèm theo Thông t  này (Ph  l c III).

Các thành ph n th  th c b n sao c trình bày nh  sau:
a) Hình th c sao: c m t  "sao y b n chính", các t  "trích sao" và "sao l c" c trình bày t i ô s  1
(Ph  l c III) b ng ch  in hoa, c  ch  t  13 n 14, ki u ch ng, m;
b) Các thành ph n th  th c khác c a b n sao g m: tên c  quan, t  ch c sao v n b n (t i ô s  2); s , ký
hi u b n sao (t i ô s  3); a danh và ngày, tháng, n m sao (t i ô s  4); ch c v , h  tên và ch  ký c a
ng i có th m quy n (t i ô s  5a, 5b và 5c); d u c a c  quan, t  ch c sao v n b n (t i ô s  6); n i
nh n (t i ô s  7) c trình bày theo h ng d n trình bày các thành ph n th  th c t ng ng c a v n

n t i kho n 2 M c này.

u ch  và chi ti t trình bày các thành ph n th  th c b n sao c minh ho  t i Ph  l c IV, m u trình
bày b n sao c minh ho  t i Ph  l c V kèm theo Thông t  này.

IV. T  ch c th c hi n
1. Thông t  này có hi u l c thi hành sau 15 ngày, k  t  ngày ng Công báo. Các quy nh và h ng

n tr c ây trái v i quy nh và h ng d n t i Thông t  này u b  bãi b .
2. Trong quá trình th c hi n, n u có v n  phát sinh ho c khó kh n, v ng m c, các c  quan, t  ch c
ph n ánh v  B  N i v  (C c V n th  và L u tr  nhà n c) và V n phòng Chính ph  k p th i gi i
quy t./.

 N I V N PHÒNG CHÍNH PH
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ng Qu c Ti n Nguy n V n Lâm


