TINH UY HA TINH PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

Ha Tinh, ngay 17 thang 9 nam 2024
S6 1624-HD/VPTU

HUONG DAN
thé thirc, ky thuat trinh bay vian ban dai hoi, cac tiéu ban, to giup viéc
chuan bi va té chirc dai h¢i dang b cac cap nhiém ky 2025 - 2030

Thuc hién Quy dinh sé 66-QD/TW, ngay 06/02/2017 cta Ban Bi thu
Trung wong vé thé loai, thim quyén ban hanh vin ban va thé thic van ban cua
Pang; Huéng din sé 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cua Vin phong Trung
wong Pang vé thé thuc va ki thuat trinh bay van ban cia Pang; Quy dinh sb
693-QB/VPTW, ngay 15/12/2021 cua Vian phong Trung wong Pang vé cong tac
van thu trong cac co quan, to chirc dang.

Pé trién khai thuc hién tét Chi thi sé 35-CT/TW, ngay 14/6/2024 caa Bo
Chinh tri vé& dai hoi dang bo cac cap tién t6i Dai hoi dai biéu toan qudc 1an tha
X1V cua DBang; Ké hoach sb 293-KH/TU, ngay 10/9/2024 cua Ban Thuong vu
Tinh uy trién khai thuc hién Chi thi s6 35-CT/TW ctia Bo Chinh tri, Van phong
Tinh uy huéng dan vé thé thac, k§ thuat trinh bay vin ban dai hoi, cac tiéu ban,
t6 gilip viéc chuan bj va to chirc dai hoi dang bo cac cap nhiém ky 2025 - 2030
nhu sau:

I. THE THUC VAN BAN

1. Vin ban dai hoi dang bd cac cap

1.1. Tiéu d@é: "Pang Céng san Vit Nam**

1.1.1. Thé thic

Tiéu dé "Pang Cong san Viét Nam" 1a thanh phan thé thirc xac dinh vin
ban ctia Bang.

1.1.2. Ky thugt trinh bay

Tiéu dé duogc trinh bay trang dau, goc phai, dong dau, phia dudi c6 duong
ké ngang ngan cach véi dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban; duong
ké ngang nét lién, c6 do dai bang do dai tiéu dé.

Vi du:

PANG CONG SAN VIET NAM

1.2. Tén co quan ban hanh vin ban
1.2.1. Thé thirc
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Vin ban cia dai hoi dang cac cap ghi tén co quan ban hanh van ban 1 dai
hoi dang cap do; ghi rd dai hoi dai biéu hodc dai hoi toan thé dang vién lan tha
may, trudng hop khong xac dinh dugc 1an thir may thi ghi thoi gian caa nhiém
ky. Van ban cia doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban
kiém phiéu ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a doan chi tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu va tén co quan céap trén 1a dai hoi dang
bo cap do.
- Van ban cta Dai hoi dai biéu Dang bo tinh Ha Tinh
Vi du 1: Van ban cua dai hoi
DAl HQI PAI BIEU
PANG BQ TINH HA TINH LAN THU XX
*
Vi du 2: Vian ban cua doan chu tich
DAl HOI PAI BIEU
DPANG BO TINH HA TINH LAN THU XX
POAN CHU TICH
*
- Vian ban cua dai hoi dai biéu dang bo cap huyén, thanh, thi xa
Vi du 1: Van ban cua dai hoi
PAl HOI PAI BIEU
PANG BQ HUYEN NGHI XUAN LAN THU...
*
Vi du 2: Van ban cua doan thu ky
PAI HOI PAI BIEU
DANG BO HUYEN CAN LOC LAN THU....
POAN THU KY
*
- Van ban cua dai hoi dai biéu dang bo truc thuoc Tinh uy
Vi du: Van ban cua dai hoi
PAl HQI PAI BIEU
PANG BQ QUAN SU TINH LAN THU....
*
- Van ban cta dai hoi dai biéu dang bo cap co so (x4, phuong, thi tran)
Vi du 1: Van ban cua dai hoi
PAl HQI PAI BIEU
PANG BQ PHUONG HA HUY TAP LAN THU...

*

Vi du 2: Van ban cua ban kiém phiéu
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DAl HOI PAI BIEU
DANG BO PHUONG NGUYEN DU LAN THU'....
BAN KIEM PHIEU
*
- Van ban cua dai hoi toan thé dang vién
Vi du:
PAI HOI
PANG BQ VAN PHONG TINH UY LAN THU....
*
- Van ban cua dai hoi chi bo
Vi du:
PAI HOI
CHI BQ THON BINH MINH NHIEM KY...
*

1.2.2. Ky thudt trinh bay

Tén co quan ban hanh vian ban trinh bay goc trai, dong dau, ngang Vi tiéu
dé, phia dudi c6 dau sao (*) ngin cach véi s6 va ky hiéu van ban. Tén co quan
ban hanh van ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

1.3. Sé va ky higu vin bdn dai hgi

1.3.1. Thé thic

- S van ban cua dai hoi dang cac cap ghi lién tuc tir s 01 chung cho tat
ca cAc tén loai van ban cua dai hoi, doan chi tich, doan thu ky, ban tham tra tu
cach dai bidu, ban kiém phiéu ké tir ngay khai mac dai hoi (tinh tir khi bét dau
phién tri bi) dén hét ngay bé mac dai hoi.

- Ky hiéu tén co quan ban hanh van ban cua dai hoi dang céc cap (géom:
dai héi, doan chi tich, doan thw ky, ban tham tra tw cdch dai biéu, ban kiém
phiéu) ghi chung chi viét tit 1a "BH".

Vi du: Bao cao cua dai hoi
Sé6 -BC/PH

1.3.2. Ky thugt trinh bay

S6 vin ban viét bang chit s A-rap. S6 vin ban nho hon 10 phai ghi s6 0
phia trudc; gitra s6 va ky hiéu c6 dau gach ndi (-), gitra chir viét tat tén loai van
ban va chir viét tat tén co quan ban hanh vin ban c6 diu gach chéo (/).

1.4. Dia danh ngay, thang, nam ban hanh vin bdan

1.4.1. Thé thic

a. Pia danh ban hanh van ban la tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh
(tén riéng cua tinh Ha Tinh, tén riéng cua huyén, thi x&, thanh phé thugc tinh;
tén riéng cuia xd, phirong, thi tran) noi cap uy, co quan, to chic dang dat tru so.
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- Vin ban caa cap uy, co quan, té chic dang cap tinh ghi dia danh ban
hanh van ban la tén tinh Ha Tinh.
Vi du: Van ban cuaa Tinh uy Ha Tinh
Ha Tinh,
- Van ban ctua dang bd huyén, thanh, thi xa ghi dia danh ban hanh van ban
la tén riéng huyén, thanh, thi xa.
Vi du: Van ban cua Huyén uy Buc Tho
Dirc Tho,
- Vian ban cua dang bo xa, phuong, thi trin ghi dia danh ban hanh van ban
1a tén riéng x4, phuong, thi tran.
Vi du: Van ban cia Phuong Dau Liéu
Dau Liéu,
b. Ngay, thang, nam ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban duoc
ngudi c6 tham quyén ky ban hanh.
1.4.2. Ky thudt trinh bay
- Ngay dudi 10 va thang dudi 3 phai thém s6 0 ¢ trude va viét day du chir
ngay, thang, nam; gitta dia danh va ngdy, thang, nim ban hanh vin ban c6 dau
phay ().
Vi du:
Ha Tinh, ngay 14 thang 02 nam 2019
- Cap hanh chinh truéc dia danh ban hanh van ban c6 thé ghi chir viét tét
la TP (thanh phd), TX (thi x&), TT (thi tran)...
Vi du:
TP. Ha Tinh
TX. Ky Anh
Pia danh va ngdy, thang, ndm ban hanh vin ban trinh bay dudi tiéu dé
1.5. Tén logi vin ban va trich yéu ngi dung cia vin bdn
1.5.1. Thé thirc
Tén loai van ban 14 tén cua ting thé loai van ban. Cac vin ban ban hanh
déu ghi tén loai van ban, trir cong van. Trich yéu noi dung van ban la mot cau
ngan gon hoic mot cum tir phan anh noi dung chu yéu caa van ban.
Vi du:
BAO CAO
két qua dai héi Pang bé nhiém ky 2020 - 2025
Riéng bao céo chinh tri do cap uy khoa dwong nhiém trinh dai hoi dang
cac cap ghi tén loai va trich yéu noi dung van ban nhu sau:
- Trudng hop béo céo chinh tri c6 chu dé



Vi du:
...(NOI DUNG CHU DPE)...
(B&o €40 Ciia... khod... trinh dai héi... lan thit...)

- Trudng hop béo céo chinh tri khéng cé chu dé

Vi du:
BAO CAO
Chinh tri cia Ban Chap hanh Pang b....
nhiém Ky... trinh Pai hoi... nhiém Ky...

1.5.2. Ky thugt trinh bay

Tén loai van ban trinh bay mét dong riéng, trich yéu noi dung vin ban
trinh bay dui tén loai van ban; phia duéi trich yéu noi dung van ban c6 nam (5)
dau gach ndi (-) ngan cach véi ndi dung van ban.

Tén loai va trich yéu noi dung vin ban trinh bay chinh giira trang dau

van ban.

Riéng trich yéu noi dung van ban cua tén loai cong van trinh bay dudi s6
va Ky hiéu van ban.

Vi du:
S6 567-CV/HU
Chudn by y kién tham ludn tai dai héi

1.6. N@i dung vin ban

1.6.1. Thé thic

Noi dung van ban la thanh phan thé thic chu yéu caa van ban. Noi dung
van ban phai bao dam cé4c yéu cau sau day:

- Pling chu truong, duong 16i caa Bang, phap luat cia Nha nudc.

- Ph hop vdi tén loai van ban; dién dat pho thdng, chinh xac, rd rang,
dé hiéu.

- Chi viét tat nhirng tir, cum tir thong dung. C6 thé viét tat nhirng tir, cum
tir sir dung nhiéu lan trong van ban, nhung cac chir viét tat lan dau cia tir, cum
tir phai dat trong dau ngodc don ngay sau tir, cum tir do.

- Khi vién dan can ghi day du tén loai vin ban, s, ky hiéu van ban, ngay,
thang, ndm ban hanh vin ban, tén co quan ban hanh van ban va trich yéu noi
dung vin ban; cac lan vién dan tiép theo chi ghi tén loai va s6, ky hiéu cua vin
ban do.

- Giai thich rd cac thuat ngir chuyén moén st dung trong van ban.

- Tuy theo noi dung, vin ban dugc bd cuc theo phan, chuong, muc, diéu,
khoan, diém... cho phu hop.



1.6.2. Ky thugt trinh bay

Noi dung vin ban trinh bay duéi tén loai va trich yéu noi dung vin ban

1.7. Quyén han, chic vu, he tén va chi Ky ciia nguwoi co tham quyén

1.7.1. Thé thic

- Péi vé&i van ban caa dai hoi dang (dai hoi, doan chu tich, doan thu ky,
ban thdm tra tw cdach dai biéu, ban kiém phiéu) cac cap: Dé ky la thay mat (ky
hidu 1a T/M).

- Van ban cuaa dai hoi, doan chu tich do doan chu tich phan cong nguoi
ky; vin ban caa doan thu ky do trudng doan thu ky ky; van ban caa ban tham tra
tu cach dai biéu do truong ban tham tra tu cach dai biéu ky; van ban cua ban
kiém phiéu do truong ban kiém phiéu ky. Viéc ky van ban cia dai hoi, doan chi
tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu va ban kiém phiéu thuc hién
theo quy ché dai hoi.

- Do dai hoi khdng c6 con dau riéng, sau dai hoi, lanh dao vin phong cap
uy thtra Iénh ban thudng vu cap uy nhiém ky méi xac nhan chix ky cta ngudi
thay mit doan chu tich, truong doan thu ky, truong ban tham tra tu cach dai
biéu, truong ban kiém phiéu ky van ban hoic nguoi chiu trach nhiém chinh.

Vi du 1: Xac nhan chir ky cta nguoi thay mat doan chu tich
T/M POAN CHU TICH
(chit ky)
Ho va tén
Xéc nhan chit ky caa ddng chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chit ky)
Ho va tén
Vi du 2: X4c nhan chit ky cua ngudi thay mit doan chu tich ddi véi
bién ban dién bién dai hoi
T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
TRUONG DOAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén
Xéc nhan chit ky caa dong chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chit ky)
Ho va tén
Vi du 3: Xac nhan chit ky ctua dong chi truong doan thu ky ddi voi
bién ban thao luan tai hoi trueong, bién ban thao luan tai doan



NGUOI GHI BIEN BAN T/M POAN THU KY
TRUONG DOAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xéc nhan chir ky caa ddng chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chit k)
Ho va tén
- Riéng nghi quyét dai hoi do ddng chi bi thu hodc pho bi thu cap uy (néu
dong chi bi thw dé thay mdt doan chi tich ky) xac nhan.
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chit ky)
Ho va tén
X&c nhan chir ky caa dong chi...
T/M TINH UY (PANG UY)
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chit ky)
Ho va tén
1.7.2. Ky thugt trinh bay
Quyén han, chiic vu cta nguoi ky van ban trinh bay goc phai, dudi noi
dung van ban.
Ho va tén ctia nguoi ky van ban trinh bay dudi chir ky cia nguoi ky van ban.
Chir ky cua ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban trinh bay dudi quyén han,
chuc vu cua nguoi ky van ban. Khéng dung bat chi, muc mau dé hoac mau nhat,
muc dé phai dé ky van ban.
1.8. Noi nhan van ban
1.8.1. Thé thic
Noi nhan vin ban xac dinh nhimg co quan, to chirc, ca nhan nhan vin ban
dé bao cao, dé thyuc hién, dé giai quyét, dé trao d6i, dé biét, dé luu...; noi nhan
van ban dugc xac dinh cu thé trong vin ban.
Vin ban chi gi mot sd co quan, té chic, cd nhan thi ghi tén timg co
quan, to chic, ca nhan nhan van ban; van ban gui nhiéu co quan, to chuc, ca
nhan thi ghi chung theo nhém co quan, to chirc, ¢ nhan.



1.8.2. Ky thudt trinh bay

Noi nhan van ban trinh bay goc trai, dudi ndi dung van ban. Tu "Noi
nhan" trinh bay mot dong riéng, phan liét ké cac co quan, to chuc, ca nhan nhan
van ban trinh bay duéi tir "Noi nhan".

Péi vai tén loai cong vin, trinh bay tir "Kinh gui" va tén co quan, t6 chic,
ca nhan truc tiép nhan giai quyét céng viéc cung dong vaéi tir "Kinh gui" & chinh
giita, trang dau van ban. O dong dau phan noi nhan cudi vin ban c6 thém tur
"Nhu trén".

Déi véi tén loai to trinh, trinh bay thém tir "Kinh gui" va tén co quan. to
chtc, ca nhan truc tiép nhan giai quyét céng viéc clng dong véi tir "Kinh gui”
dudi tén loai va trich yéu noi dung van ban. O dong dau phan noi nhan cubi vin
ban ¢4 thém tir "Nhu trén".

Sau cac tir "Noi nhan", "Kinh gui" ¢6 dau hai cham (:), sau mdi co quan,
t6 chirc, c& nhan hodc nhom co quan, to chirc, c& nhan nhan vin ban ¢6 dau phay
(,), két thuc noi nhan vin ban c6 dau cham (.).

2. Vin ban cia cac tiéu ban, to gitp viéc va chuan bi, té chirc phuc vu
dai hoi dang b cac cap

Vin ban cua céc tiéu ban, t6 gilp viéc chuan bi va to chirc dai hoi (Tiéu
ban Van kién, Tiéu ban Nhan s, Tiéu ban phuc vu, Té bién tdp van kién...) c6
day du cac thanh phan thé thirc trén, ngoai ra ¢ mot sé diém khéc biét can luu ¥
nhu sau:

2.1. Tén co quan ban hanh van ban

- Van ban cua céc tiéu ban, t6 gilp viéc chuan bi dai hoi do Tinh uy,
huyén, thanh, thi uy thanh lap.

Vi du 1: Vin ban cua tiéu ban nhan su

TINH UY HA TINH
TIEU BAN NHAN SU
*
Vi du 2: Vin ban cua to bién tap vin kién
HUYEN UY HUONG SON
TO BIEN TAP VAN KIEN
*

- Vin ban cta cac to gidp viéc chuan bi dai hoi do Tinh uy, huyén, thanh,
thi uy thanh 1ap nhung trong quyét dinh ghi rd truc thudc céc tiéu ban.

Vi du: Vin ban cua t6 bién tap vin kién

TIEU BAN VAN KIEN
TO BIEN TAP

*



2.2. Sé va Ky hiéu vin ban

S6 ky hiéu van ban caa mdi tiéu ban gitp viéc chuan bi va té chire dai hoi
dugc danh lién tuc tir s 01 cho tit ca céc loai van ban tir khi tiéu ban thanh 1ap
dén khi két thic hoat dong.

Ky hiéu vin ban | t&n viét tat cua tén thé loai van ban va tac gia vin ban.

Vidu: S6 -CVITBNS; Sé6 -BC/TBVK

2.3. Thé thirc dé ky va siz dung con ddu trong trwong hep cac tiéu ban,
té gilp vigc chudn bi va té chire dai hgi khong c6 ddu

Néu nguoi ky van ban cua tiéu ban 1a bi thu, phd bi thu, uy vién ban
thuong vu cap uy: St dung con dau cia cip uy.

Néu nguoi ky van ban cua tiéu ban khong 1a bi thu, phé bi thu, uy vién
ban thudng vu cip uy nhung 13 ldnh dao co quan thudng truc tiéu ban: Sir dung
con dau cua co quan, t6 chirc noi ngudi ky van ban 1a 1anh dao co quan, to chuc,

Vi dy 1: Nguoi ky van ban cua tiéu ban 1a bi thu, phé bi thu, uy vién ban
thuong vu cap uy, st dung con dau caa cap uy:

Bi THU (hoic PHO Bi THU, UY VIEN BAN THUONG VU)
Kiém
TRUONG TIEU BAN
(chit ky)
Ho va tén

Vi du 2: Nguoi ky van ban 13 1anh dao co quan thuong truc tiéu ban, st

dung con dau cta co quan thuong tryc:
TRUONG BAN TO CHUC
Kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
(chix ky, dau Ban T6 chtc)
Ho va tén

3. Vin ban ciaa ban chap hanh diang bd khoa dwong nhiém trinh dai
hoi dang b cac cap

Vin ban cua ban chap hanh dang bo khoa duong nhiém trinh dai hoi bao
gom: Bao cao chinh tri cua dang bo, béo céo kiém diém cua ban chap hanh dang
bo, bdo cdo cdng tac nhan su ban chap hanh dang bo nhiém ky méi phai c6 day
du céc thanh phan thé thic bt bude, do dong chi bi thu cip uy ky va dong dau
cua cap uy dé trinh dai hoi.

* Luu y: B&o cdo chinh tri cia dang bg c&c cdp trinh dai héi 1a béo céo
c6 day du so, ky hiéu va dwoc déng dau cua cdp uy nhiém ky dang hoat dong;
luru vao hé so dai hgi 01 ban; hé so tén goi 01 ban; phién hop dau tién cia ban
chdp hanh méi sé hoan chinh ky va ldy sé van ban cua cdp Uy mdi, luu vao tap
béo céo cua cap uy nhiém ky méi.
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I1. KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

1. Phéng chir

Phong chir trinh bay trén van ban cua Pang la Bo méa céc ky tu chir Viét
theo Tiéu chuan TCVN 6909:2001.

2. Kho giay

Vin ban caa Pang trinh bay trén kho gidy A4 (210 mm x 297 mm). Cac
loai van ban, gidy to hanh chinh trinh bay trén kho gidy A4 hodc A5 (148 mm X
210 mm) hoic str dung mau in san.

3. Pinh 18 trang viin ban

- Vin ban cua Dang trinh bay theo chiéu doc cuaa trang gidy (dink hudng
ban in theo chiéu doc), vung trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.

+ L& duéi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.

+ L& trai: Cach mép trai trang gidy 30 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang giay 15 mm.

- Truong hop van ban in hai mat, mat sau vung trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang giay 20 mm.

+ L& dudi: Cach mép dudi trang giay 20 mm.

+ L& trai: Cach mép trai trang gidy 15 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang giay 30 mm.

- Truong hop noi dung vin ban cé cac bang biéu thi c6 thé trinh bay theo
chiéu ngang cua trang giay (dinh hwdéng ban in theo chiéu ngang). Can cir ving
trinh bay vin ban theo chiéu doc dé trinh bay van ban theo chiéu ngang cho
phu hop.

4. S6 trang vin ban

S6 trang trinh bay tai diém gitra, cach mép trén trang gidy 10 mm va céch
déu hai mép phai, trai cua phan co chir; khong danh sb trang dbi voi trang thi
nhat. Van ban c6 hai trang tro 18n phai ghi s6 trang bang chit s6 A-rap.

5. Phu luc van ban

Truong hop vin ban ¢é phu luc kém theo phai c¢6 chi dan vé phu luc. Phy
luc vian ban phai c6 tiéu d¢; vin ban cd tir hai phu luc tro 1én phai ghi s6 thir tu
phu luc bang chir s& A-rap.

Phu lyc van ban trinh bay trang gidy riéng; tir "Phu luc" va sb thi ty cua
phu lyc trinh bay thanh mot dong riéng, chinh giira van ban. Tiéu dé caa phu luc
trinh bay dudi tir "Phu luc” va sb thi tu cia phu luc.

6. Loai chix, co chir, kiéu chir

6.1. Tiéu dé: Dang Cong san Viét Nam

Loai chit: In hoa; C& chir: 15; Kiéu chit: Bing, dam.
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Vi du:
PANG CONG SAN VIET NAM

6.2. Tén co quan ban hanh vin ban
- Tén co quan cap trén truc tiép:
Loai chit: In hoa; C& chir: 14; Kiéu chit: Bang.
Vi du:
TINH UY HA TINH
- Tén co quan ban hanh van ban:
Loai chit: In hoa; C& chir: 14; Kiéu chit: Bing, dam.
Vi du:
VAN PHONG
6.3. Sé va ky hiéu vin ban
Loai chit: In thuong; C& chir: 14; Kiéu chir: Bung.
Vi du:
S6 02-BC/VPTU
6.4. Dia diém va ngay, thdng, nim ban hanh vin ban
Loai chit: In thuong; C& chit: 14; Kiéu chir: Nghiéng.
Vi du:
Ha Tinh, ngay 09 thang 02 nam 2024
6.5. Tén logi va trich yéu néi dung véin ban
- Tén loai van ban:
Loai chit: In hoa; C& chit: 16; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:
BAO CAO
- Trich yéu néi dung vén ban:
Loai chi: In thuong; C& chir: 14 - 15; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:
tong két cong tac xay dung dang nim 2023
- Trich yéu néi dung céng van:
Loai chit: In thuong; C& chit: 12; Kiéu chir: Nghiéng.
Vi du:
Vé ché d¢ chi tiéu dai hoi
6.6. Ngi dung vin ban
- Tir “Phan”, “Churong” va s thir tir ciia phan, chwong:
Loai chit: In thuong; C& chit: 14 - 15; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:
Phan I; Chwong I1
(hoic Phan thir nhat; Chwong thir hai)
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- Tén phdn, chwong:
Loai chit: In hoa; C& chit: 14 - 15; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:
QUY DPINH CHUNG
- Tir “Muc” va s6 thir tw ciia muc:
Loai chit: In thuong; C& chit: 14 - 15; Kiéu chir: Pung, dam.

Vi du:
Muc 1
- Tén muc:
Loai chit: In hoa; C& chit: 14 - 15; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:

GIAl THICH TU NGU
7. Quyén han, chiic vu, ho tén va chir ky ciia ngudi c6 tham quyeén ky
van ban
- Quyén han ky van ban
Loai chit: In hoa; C& chit: 14; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:
T/M BAN THUONG VU
- Chuc vu cua nguoi ky van ban
Loai chit: In hoa; C& chir: 14; Kiéu chit: Bang.
Vi du:
PHO Bi THU
- Ho tén nguoi ky van ban
Loai chit: In thuong; C& chit: 14; Kiéu chir: Pung, dam.
Vi du:
Nguyén Vin Tuan
8. Noi nhan van ban
- Tor “Kinh giri” ddi Véi t8n logi cong van, to trinh:
Loai chi: In thuong; C& chir: 14; Kiéu chir: Nghiéng.
Vi du:
Kinh gui
- Tén co quan, t6 chirc cd nhan sau tir “Kinh giri”:
Loai chit: In thuong; C& chit: 14; Kiéu chir: Bung.
Vi du:
Ban Déan van Tinh uy
- Tw “Noi nhan”:
Loai chit: In thuong; C& chit: 14; Kiéu chir: Pang, c6 gach chan.
Vi du:
Noi nhan:
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- Tén co quan, 16 chirc, cA nhan sau tir “Noi nhdn”:
Loai chit: In thuong; C& chir: 12; Kiéu chir: Bung

Vi du:

- Van phong Tinh uy,

- Luu Van phong Tinh uy.
9. Cac viin ban caa dai hdi va cac tiéu ban giup viéc chuan bi, té chirc
dai héi khi in thanh siach dé phat hanh: Khong nhat thiét trinh bay day du thé
thuc va ki thuat trinh bay van ban theo Huéng dan nay.

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Huéng dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky; cac co quan, td chic dang c6

trach nhiém thyc hién Huéng dan nay.

2. Giao Phong Hanh chinh - Luu trit, Vin phong Tinh uy huéng dan,
kiém tra, theo dbi viéc thuc hién Hudng dan nay

Noi nhan:

- Van phong TW bang,

- Cuc Luu trit VPTW Dang,|(dé béo cao)
- Thuong tryc Tinh uy,

- C4c ban Pang, UBKT Tinh uy,

- C4c tiéu ban chuan bi Dai hoi cac cap,
- Cac co quan phuc vu dai hoi céc cap,

- Uy ban MTTQ va cac so, ban, nganh
doan thé cap tinh,

- Céc huyén, thanh, thi uy, Bang uy truc thudc,
- Lanh dao Van phong Tinh uy,

- Cac phong thu¢c Van phong Tinh uy,

- Luu Van phong Tinh uy.

K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

Van phong Tinh uy
17/09/2024 15:17:26

Nguyen Thi Nhw Ngoc
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