BAN CHAP HANH TRUNG UONG DOAN TNCS HO CHi MINH

***

S6: 29-HD/TWDTN-VP Ha Ngi, ngay 29 thang 10 nam 2013

HUONG DAN
Thé thike viin ban ciia Poan TNCS Ho Chi Minh

Can ctr quyét dinh sb 367 - QB/TWDTN-VP ngay 29/10/2013 cua Ban Bi thu
Trung wong Poan vé ban hanh vin ban caa Poan TNCS H6 Chi Minh, dé thong
nhat vé thé thirc va cach trinh bay vian ban trong toan Poan phu hop voi diéu kién
thie té, Ban Bi thu Trung wong Poan huéng dan thé thirc van ban ctia Poan TNCS
H6 Chi Minh cu thé nhu sau:

|. KHAI NIEM, CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

1. Khai niém thé thirc viin ban

Thé thirc vin ban ciia Poan bao gdm cac thanh phan can thiét cta vin ban,
duoc trinh bay dung quy dinh dé dam bao gié tri phap 1y va gia tri thuc tién cua van
ban.

2. Cac thanh phan thé thirc viin ban ciia Poan

- M&i vin ban chinh thtc ctia Poan bat budc phai ¢6 da cac thanh phan thé
thirc sau day:

+ Tiéu dé,

+ Tén co quan ban hanh van ban,

+ S6 va ky hiéu van ban,

+ Pia diém va ngdy thang nim ban hanh vin ban,

+ Tén loai van ban va trich yéu ndi dung van ban,

+ Phan ndi dung van ban,

+ Chir ky, thé thirc dé ky va dau co quan ban hanh vin ban,
+ Noi nhan van ban.

- Ngoai cac thanh phan thé thirc bit budc ddi véi timg van ban cu thé, tiy
theo ndi dung va tinh chit c6 thé bo sung cac thanh phan thé thirc nhu: dau chi muc
do mat; ddu chi mtc d6 khan; cac chi dan vé pham vi phé) bién, giao dich, ban thao
va tai liéu hoi nghi.

II. KHO GIAY, KIEU TRINH BAY, PINH LE TRANG, PANH SO
TRANG VAN BAN VA VI TRi TRINH BAY



1. Kho gidy

Vin ban hanh trinh bay trén kho gidy khd A4 (210 mm x 297 mm).

Mot sd Vén7bén, dic thu nhu gidy giéi thiéu, phiéu giri, pl}iéu c~huyén g7 dqu
trinh bay trén kho gidy A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau in san (kho
Ab5).

2. Kiéu trinh bay

Van ban duoc trinh bay theo chiéu dai cta trang gidy kho A4 (dinh huéng
ban in theo chiéu dai).

Truong hop ndi dung van ban co cac bang, biéu nhung khong duogc lam
thanh cac phu lyc riéng thi van ban c6 thé dugc trinh bay theo chi€u rong cua trang
gidy (dinh hudng ban in theo chiéu rong).

3. Pinh 1€ trang viin ban (d6i voi kho gidy A4)

- Trang mat truoc:

+ L& trén cach mép trén 20 mm.

+ L& dudi cach mép dudi 20 mm.

+ L& trai cach mép trai 30 mm.

+ L& phai cach mép phai 20 mm.,

- Trang mdt sau (néu in 2 mdt)

+ L& trén cach mép trén 20 mm.

+ L& dudi cach mép dudi 20 mm.

+ L& trai cach mép trai 20 mm.

+ L& phai cach mép phai 30 mm.

4. Panh s6 trang vin ban

Vin ban c6 nhiéu trang thi tir trang thir 2 phai danh sO trang. SH trang duoc
trinh bay tai chinh gilra & mép trén cia trang gidy (phan heqder) bang chir s6 A-rép,
cO chir 13-14, kiéu chir dung, khong danh s6 trang th(r nhat. SO trang cua phu luc
dugc danh so riéng theo tirng phu luc.

5. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban trén mot trang gidy
kho A4 d~uch thuc 1~1ién theo so d6 bo tri cac thanh phé‘n théq thirc van ban kém theo
Huong dan nz}ly (mau 1). Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc van ban trén mot
trang gidy kho A5 dugc ap dung tuong tu theo so do tai Phu luc trén.

III. CAC THANH PHAN THE THUC BAT BUQC

1. Tiéu dé vin bin

Tiéu dé 1a thanh Ph?m thé thirc géc diph van ban cua Dgéln, tiéu dé trén van
ban cua DPoan la: "POAN TNCS HO CHI MINH". Ti€u dé dugc trinh bay tai
trang dau, goc phai, dong dau; phia dudi c6 duong ké ngang dé phan cach voi dia

diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban. Puong ké co do dai bang d6 dai tiéu
dé (6 s6 1- mau 1).

POAN TNCS HO CHIi MINH




2. Tén co quan ban hanh van ban

Tén co quan ban hanh van ban 1a thanh phan thé thirc xac dinh tac gia van
ban. Tén co quan ban hanh van ban dugc trinh bay tai trang dau, géc trai, hang dau
(6 s6 2 - mau 1), cu thé nhu sau:

2.1. Vin ban ciia dai héi doan cdc cip

Vin ban cua dai hoi doan cac cdp ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a dai
héi doan cap do; ghi rd dai hoi dai biéu hay dai hoi toan thé doan vién, thoi gian
cta nhiém ky. Van ban do Poan Chu tich, Poan Thu ky, Ban Tham tra tu cach dai
biéu, Ban Kiém phi€u ban hanh thi ghi tén co quan ban hanh la Doan Chu tich, Doan
Thu ky, Ban Tham tra tu cach dai biéu, Ban Kiém phiéu.

- Déi véi Dai hoi dai biéu toan quéc Poan TNCS H6 Chi Minh

+ Van ban cua Pai hoi

DAI HOI PAI BIEU TOAN QUOC POAN TNCS HO CHi MINH
NHIEM KY.......

***%k

+ Van ban cua Boan Chu tich Dai hoi

DAI HOI BDAI BIEU TOAN QUOC POAN TNCS HO CHi MINH
NHIEMKY .......

POAN CHU TICH

**k*k

- Pbi v6i Pai hoi dai biéu Poan cap tinh (tinh, thanh doan, doan truc thudc)
+ Van ban cua Dai hoi

DAI HQI DAI BIEU POAN TNCS HO CHIi MINH
POAN TINH PHU THO

NHIEM KY...

***%k

_ DAIHOQI PAI BIEU POAN TNCS HO CHi MINH
POAN KHOI CAC CO QUAN TW

NHIEM KY.......

**%x

+ Van ban cua Poan Thu ky Pai hoi

~ DAIHOQIPAIBIEU POAN TNCS HO CHi MINH
DOAN TINH PHU THQ NHIEMKY....
POAN THU KY

**k*k

- Pdi véi Pai hoi Poan cép huyén (huyén, quén, thi xa, thanh phé, DPoan
khoi, doan nganh thudc tinh)



+ Van ban cua Dai hoi

DAIHOI DAIBIEU POAN TNCS HO CHi MINH
POAN QUAN HOAN KIEM
NHIEM KY...
PAI HOI PAI BIEU POAN TNCS HO CHi MINH

DPOAN KHOI CO QUAN DAN-CHINH-PANG
TINH QUANG NINH NHIEM KY.......

**k*k
+ Van ban cua Ban Kiém phic¢u DPai hoi

DAI HOI PAI BIEU POAN TNCS HO CHI MINH
POAN THI XA SOC TRANG
NHIEM KY.......

BAN KIEM PHIEU

***k

- B61 vé1 Pai héi Boan cap co sé
* DPai hoi dai bieu

+ Van ban cua Dai hoi

_ PAIHOI PAI BIEU POAN TNCS HO CHi MINH
DOAN THI TRAN PO LUONG
NHIEM KY...

**k*k

+ Vin ban cta Ban Tham tra tu cich dai biéu

DPAI HOI PAI BIEU POAN TNCS HO CHi MINH
DOAN THI TRAN PO LUONG
NHIEM KY.......
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU

**k%x

* Dai hoi foan thé doan vién
+ Van ban cua Dai hdi

DPAI HQI POAN XA CHUPONG ~ DOAN TNCS HO CHi MINH
NHIEM KY.......

**k%x

+ Van ban ctia Ban Kiém phiéu

DAIHOI POAN XA CHUPONG ~ DPOAN TNCS HO CHI MINH
NHIEMKY.......
BAN KIEM PHIEU

**k*k




- Péi v6i Pai hoi Poan bo phan
* Dai hoi dai biéu
PAI HOI PAI BIEU POAN TNCS HO CHi MINH

DPOAN CONG TY CP CHUNG KHOAN
DAU KHi NHIEM KY.......

**k*k

* Pai hoi toan thé doan vién

DATHQIPOAN CONGTY TIENPHONG ~ DOAN TNCS HO CHI MINH
NHIEM KY.......

***%

- D6i véi chi doan
PAI HQI CHI POAN POAN TNCS HO CHi MINH

CO QUAN TINH POAN TRA VINH
NHIEM KY.......

***k

2.2. Tén co quan ban hanh vin ban ciia Ban Chép hanh Poan cdc cip tiv
Trung wong dén co so, chi doan va phdn doan dugc ghi nhu sau:

2.2.1. Van bdn ciia Ban Chdp hanh, Ban Thuong vy, Ban Bi thu Trung wong
Doan TNCS Ho6 Chi Minh ghi chung la

BAN CHAP HANH TRUNG UONG

2.2.2. Van ban ciia Ban Chdp hanh, Ban Thuong vu cdc tinh, thanh doan va
doan truc thuéc ghi chung la: BAN CHAP HANH DOAN + TEN DON VI

Néu tén co quan, don vi, dja phuwong qua dai, c6 thé cho phép viét tat doi voi
cum tir Ban Chap hanh (viét tat 1a BCH) va cum tir thanh pho (viét tat 1a TP.)

+ BCH POAN TP. HO CHI MINH

+ BCH POAN KHOI CAC CO QUAN TRUNG UONG

2.2.3. Van ban ciia Ban Chdp hanh, Ban Thuong vu Doan cdp huyén va

twong duong ghi chung 1a BAN CHAP HANH (BCH) POAN + TEN PON VI va
tén to chirc doan cap trén tryc ti€p.

THANH POAN HA NOI POAN TNCS HO CHIi MINH
BCH POAN HUYEN TU LIEM

**k%k

DPOAN KHOI CAC COQUANTW ~ DPOAN TNCS HO CHi MINH
BCH DOAN KHOI CO QUAN TW DOAN

**k*k

2.2.4. Van ban cua Ban Chdp hanh, Ban Thuong vu DPodn co sé, Podn co s¢
dwoc giao quyén cdp trén co sé ghi chung la BAN CHAP HANH (BCH) POAN
+ TEN PON VI va tén t6 chitc doan cap trén tryuc tiép.



HUYEN DOAN CHQ LACH DOAN TNCS HO CHi MINH
BCH POAN XA SON PINH

***k

POAN DATHOC QUOC GIAHANOQI  POAN TNCS HO CHi MINH
BCH POAN TRUONG PH NGOAI NGU'

**k*k

2.2.5. Van ban cia Doan b phén ghi chung la BAN CHAP HANH (BCH)
POAN + TEN PON VI va tén to chu’c doan cap trén truc tlep Néu co tén viét tat
ctia don vi thi c6 thé st dung tén viét tat.

POAN TONG CONG TY CP POAN TNCS HO CHi MINH
TAI CHINH DAU KHi VN
BCH POAN CONG TY CO PHAN
CHUNG KHOAN DAU KHi

**k*

Hoac

POAN TONG CONG TY PVFC DOAN TNCS HO CHI MINH
BCH DOAN CONG TY PSI

***x

~ 2.2.6. Van ban cua Lién chi doan (trong cac nha truong) ghi chung la BAN
CHAP HANH (BCH) LIEN CHI POAN + TEN DON VI va tén t chirc cip trén
truc ti€p.

DPOAN TRUONG DAI HOC BACH KHOA ~ POAN TNCS HO CHI MINH
BCH LIEN CHI bOAN KHOA
PIEU KHIEN TU PONG

*k*

2.2.7. Van ban cia chi doan (ké ca chi doan c6 va khong co BCH) ghi chung
la CHI POAN + TEN PON VI va tén td chirc cap trén tryc tiép

POAN XA SIN THAU DOAN TNCS HO CHi MINH
CHI DOAN BAN A PA CHAI

**k*

2.2.8. Van ban ciia phdn doan ghi chung la PHAN POAN + TEN PON VI va
tén chi doan cap trén tryc tiép

CHI DOAN CQ TINH POAN HANAM ~ DPOAN TNCS HO CHi MINH
PHAN DOAN BAN TUYEN GIAO

**k*

2.3. Viin bdn ciia cdc té chirc, co quan dwoc ldp theo quyét dinh ciia Ban
Chdp hanh Podn cdc cdp (cac ban tham muu giup viéc, cac Tiéu ban, Hoi dong,
T cong tac hoat dong c6 thoi han) ghi tén co quan ban hanh vin ban va tén cap bo
Poan ma co quan doé tryc thudc.



- Cap Trung wong:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG ~ POAN TNCS HO CHi MINH
VAN PHONG

*kx

- Cép tinh:

BCH DOAN THANH PHO HA NQI POAN TNCS HO CHi MINH
BAN TUYEN GIAO

***%k

- Vin ban cta tiéu ban, to cong tac hoat dong c6 thoi han

BAN CHAP HANH TRUNG UONG ~ DOAN TNCS HO CHi MINH
TO CONG TAC XAY DUNG
DE AN PAO TAO CAN BQ POAN

***x

BAN CHAP HANH TRUNG UONG DOAN TNCS HO CHi MINH
TIEU BAN NQI DUNG ,
DAI HOI POAN TOAN QUOC LAN THU XI

***

2.4. Vin bin do nhiéu co quan ban hanh thi ghi day du tén co quan cing
ban hanh van ban d6, giita tén co quan ban hanh c6 dau gach noi (-).

BAN CHAP HANH TRUNG UONG DOAN TNCS HO CHI MINH
BAN TO CHUC - VAN PHONG

*k*

3. S6 va ky hiéu viin ban

3.1. 86 van ban: 1a sb tht tu ghi lién tuc tur s6 01 cho mdi loai van ban dugc
ban hanh trong mot nhiém ky cua cap b doan d6. Nhiém ky ciia cap bo doan duge
tinh tir ngay lién ké sau ngay bé mac Pai hoi doan lan nay dén hét ngay bé mac dai
hoi doan 1an ké tiép. S6 van ban viét bang chir s6 A-rap, o phia trai van ban, dudi
tén co quan ban hanh van ban, phan cach véi co quan ban hanh vin ban boi 3 du
sao (***) (6 s6 3 - mau 1)

Vian ban cua lién co quan ban hanh thi s6 van ban dugc ghi theo cung loai
van ban cua co quan chu tri ban hanh van ban do6.

3.2. Ky hiéu viin bdn: gdm cic nhom chit viét tit cta tén thé loai vin ban,
tén co quan (hodc lién co quan) ban hanh van ban, tén don vi tham muu van ban.
Ky hiéu vin ban dugc viét bang chir in hoa, giita s6 va ky hiéu c6 dau ndi ngang
(-), gitta tén loai vin ban va tén co quan ban hanh vin ban c6 ddu gach chéo (/).
giita tén co quan ban hanh vian ban va tén don vi chil tri tham muu van ban c6 dau
nbi ngang (-).

- B6i1 véi cong van

BAN CHAP HANH TRUNG UONG POAN TNCS HO CHIi MINH




**k*k

Sb: 245-CV/TWDTN-VP Ha Ngi, ngay  thang  nam 2013

- D01 véi bao cao

BCH DOAN TINH AN GIANG DPOAN TNCS HO CHI MINH
**k*k
S0: 245-BC/TDTN-TCKT Long Xuyén, ngay thang nam 2013

3.3. 86 va ky hiéu trong vin ban ciia ban tham muwu gitp viéc: s6 va ky

hiéu dugc trinh bay can dbi dudi tén co quan ban hanh vin ban (6 s6 3 - mau 1).

BAN CHAP HANH TRUNG UONG DOAN TNCS HO CHI MINH

BAN TO CHUC

***k

Sd: 245-BC/BTC Ha Néi, ngay  thdng  ndm 2013

3.4. Cdch viét nhiing sé va ky higu dic thi

- P6i v6i ky hiéu vé thé loai van ban, thong nhét cach viét tat dé tranh tring

13p nhu sau:

Sau.

+ Quyét dinh va quy dinh: QP
+ Chi thi: CT

+ Chuong trinh: CTr

+ Thong tri: TT

+ To trinh: TTr

- P6i voi ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban, thong nhat cach viét tat nhu

+ Ban Bi thu, Ban Thuong vu, Ban Chap hanh Trung wong Poan: TWDTN
+ Uy ban Kiém tra Trung wong Poan: UBKTTWD

+ Tinh doan, thanh doan thu¢c Trung wong: TDTN

+ Poan khéi cac co quan TW, Poan khbi Doanh nghiép TW: DPTNK

+ Doan Thanh nién By Cong an: PTNCA

+ Ban Can su Poan: BCSD

+ DPoan cap quan va tuong duong, DPoan cap co s, Poan cap co s& dugce

giao quyén cap trén co sd, Boan bo phan: DTN

+ Chi doan co so: CBCS
+ Chi doan: Cb
+ Phan doan: P

- D61 voi ky hiéu tén don vi tham muu van ban, viét tat tén cua ban, don vi,

cu thé nhu sau:



+ Van phong: VP

+ Ban T6 chuc: BTC

+ Ban Kiém tra: BKT

+ Ban T6 chtc - Kiém tra: TCKT

+ Ban Thanh nién truong hoc: TNTH

+ Ban DPoan két tap hop thanh nién: PKTHTN
+ Trung tdm Thanh thiéu nién TW: TTNTW

- Sé va ky hi¢u van ban cua Pai ho1 Boan cac cép (Poan Chu tich, Poan Thu
ky, Ban Tham tra tu cach dai biéu, Ban Kiém phiéu) dugc danh lién tuc tir s6 01
cho tat ca cac loai van ban ké tir ngdy khai mac dén hét ngay bé mac Dai hoi voi ky
hiéu1a S6:  /PH.

- S6 va ky hi€u van ban cua cac Tiéu ban, T Cong tac, HoO1 déng, Poan
kiém tra ... clia cac cép bd doan duge danh lién tuc tir s6 01 cho tat ca cac van ban,
ky hiéu 1a tén viét tat ciia Tiéu ban, To6 Cong tac, Hoi dong, Poan kiém tra (TB,
TCT, Hb, bKT)...

4. Pia diém va ngay, thang, niim ban hanh viin ban

Dia diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban thé hién tru s¢ ma co quan
ban hanh van ban dong trén dia ban; thoi gian ban hanh van ban. Dia diém va ngay,
thang, nam ban hanh van ban dugc trinh bay phia dudi cia tiéu dé van ban, ngang
hang véi s6 ky hiéu van ban (6 s6 4 - mau 1).

4.1. Dia diém ban hanh vin bdan

- Vin ban cua Ban Bi thu, Ban Thuong vu, Ban Chip hanh Trung wong
Doan, cac ban, don vi co quan Trung wong Poan ghi dia diém ban hanh 1a “Ha
NG1”. Van ban do co quan Trung wong Poan ban hanh tai phia Nam ghi dia diém la
“TP.HO6 Chi Minh”.

- Van ban cua cac tinh, thanh doan, doan truc thudc; cac ban, don vi cua tinh,
thanh doan, doan truc thudc ghi dia diém ban hanh la tén tinh, thanh pho ma co
quan ban hanh van ban c6 tru sé.

- Véan ban cua Poan & huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh va ¢ x&, phuong,
thi tran, dia diém ban hanh van ban Ia tén ri€ng cia huyén (quan, thi xa, thanh pho,
X&, phuong, thi tran) do.

Vin ban ctia Poan khdi, Poan nganh tryc thude Poan cap tinh ghi dia diém ban
hanh Ia tén thanh pho, thi xa tinh ly ma co quan ban hanh van ban c6 try so.

Vin ban cua Poan khdi, Poan nganh tryc thudc Poan cép huyén ghi dia diém
ban hanh Ia tén phuong, xa, thi tran ma co quan ban hanh van ban c6 tru soé.

- Nhitng dia danh hanh chinh mang tén nguoi, dia danh mot am tiét, dia danh
theo soO thir tu thi trudc tén nguoi, tén riéng mot am tict, so thar tu ghi thém cap hanh



chinh cua dia diém ban hanh vin ban 1a thanh phd, huyén, quén, thi xa, xa, phudng,
thi tran.

ot Pia danh hanh chinh mang tén ngudi: Van ban cia Thanh doan thanh ph
Ho6 Chi Minh
TP. Ho Chi Minh, ngay thdng ndm
+ Pia danh hanh chinh mot Am tiét: Vin ban caa Thanh doan Hué
Thanh phé Hué, ngdy — thing — ndm

+ Dia danh hanh chinh theo sb tht ty: Vian ban cua Quan doan 12, Thanh doan
thanh pho H6 Chi Minh

Quan 12, ngay  thang nam 2013

4.2. Ngay, thang, nam ban hanh vin bdn: 1a ngay ky chinh thurc van ban do,
ngdy dudi mung 10 va thang 1, thang 2 thi phai ghi thém sé khong (0) dimg trudce
va viét day du cic tr ngdy .... thang .... ndm .... khong ding cic dau cham (.),
hozc dau ndi ngang (-), hodc dau gach chéo (/) v.v. dé thay thé cac tir ngdy, thang,
nam trong thanh phan thé thirc van ban.

4.3. Vi tri trinh bay: Dia diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban duogc
trinh bay ¢ trang dau, bén phai, dudi tiéu dé van ban, giita dia diém va ngay, thang,
nam ban hanh vian ban c6 dau phay (6 s6 4-mau 1).

Ha N¢i, ngay 09 thang 02 nam 2013

5. Tén loai viin ban va trich yéu néi dung viin ban

1. Tén loai van ban la tén goi clua thé loai vin ban do cép bd Poan ban hanh.
Khi ban hanh vian ban déu phai ghi tén loai vin ban, trir cong van.

2. Trich yéu nodi dung vian ban 1 phan tom tit ngan gon, chinh xac chu dé
cua ndi dung van ban. Cung mdt thé loai van ban ma Ban Chép hanh hodc Ban
Thudng vu Poan cac cap ban hanh theo tham quyén thi trong trich yéu ndi dung c6
thé ghi tén tac gia cta vin ban do.

Tén loai van ban dugc trinh bay chinh giita bang chit in hoa ding dam (6 s6 8 -
mau 1). Trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay dudi tén loai van ban bang chir
thuong dimg, dam (6 s6 9 - mau 1). Dudi tén thé loai van ban va trich din vian ban 1a
dau gach ngang nét roi (------- ) dé phan biét voi phan ndi dung van ban.

CHI THI
Ve viéc sir dung huy hi¢u Doan va ao thanh nién Viét Nam
trong sinh hoat, to chirc hoat dong ciia Poan
Riéng cong van thi trich yéu ndi dung dugc ghi dudi sb va ky hiéu bang chir
thuong, nghiéng khong dam (6 s6 5 - mau 1).
S6: 68-CVITWDTN
"V/v gioi thiéu thanh nién

tiéu biéu nam 2013"

6. Phin ndi dung viin ban



Phan ndi dung van ban 1a phén thé hién toan bd nodi dung cu thé cua vin ban.
Noi dung van ban phai phu hop véi thé loai cia van ban.

Phan noi dung vin ban dugc trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu noi
dung (6 s6 11 - mau 1).

Phan ndi dung (ban vin) duoc trinh bay bang chir in thuong (duoc dan déu
ca hai 1€), ki€u chir dung; c& chit 14 (phan 161 van trong mot van ban phai dung
cung mot cd chir).

Khi xudng dong, chit dau dong phai phai lui vao 1,27cm (1 default tab);
khoang céach gitra cdc doan van (paragraph) dat to61 da la 6pt; khoang cach gifia cac
dong hay cach dong (line spacing) chon toi thi€u tir cach dong don (single line
spacing) hoac t61 da dén 1,2.

Péi véi nhitng van ban c6 phan cin ¢t phap 1y dé ban hanh thi sau mdi cin
cr phai xuong dong, cuoi dong c6 dau cham phay (;), riéng can cr cudi cung két
thiic bang dau “phay”.

Truong hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh cac phﬁn, muc, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan (néu co): T “Phan” va sd thtr tu cta phan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, canh gitta, bang chit in thuong, c& chit tir 15 dén 16, kiéu chir ding,
dam; s6 thir tu cia phan dung chit s6 La M4. Tiéu dé cta phan dugc trinh bay ngay
dudi, canh gitra, béng chit thuong, ¢ chir 14, kiéu chit dtmg, dam.

- Muc: S6 thir ty cac muc dung chir s6 La Ma va duoc trinh bay cach 1& trai 1
default tab; tiéu d€ cia muc dugc trinh bay cung mdt hang véi so thu tu, bang chit
In hoa, ¢& chit 14, kiéu chir ding, dam;

- Khoan: S6 tht tu cac khoan trong mdi muc dung chir $6 A-rép, sau sb thir tu
c6 dau cham, cd chit s6 bang ¢d chir cia phan 161 van (c¢o chir 14), ki€u chir ding,
dam. Néu khoan co6 tiéu deé, so thir tu va ti€u dé cuia khoan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, bang chit in thuong, cd chit bang c¢& chit cua phan 16i van (cd chir 14),
kiéu chir dung, dam,;

- Piém: Thu ty cac diém trong mdi khoan dung cum hai hodc nhiéu chit s6 A-
rap ngan cach nhau béi dau cham (.), c& chitr s6 bang cd chir cua phan 161 van (co
chir 14).

Mau cac kiéu chit nhu sau:

1.1. In nghiéng, didm

1.1.2. In nghiéng

1.1.2.1. Bung

7. Chir ky, thé thirc dé ky va ddu co quan ban hanh

Thé thire d& ky, chtrc vu ngudi ky, chit ky va diu co quan ban hanh van ban dugc
trinh bay bén phai, dudi phan ndi dung vin ban (cac 6 s6 13, 14, 15 - mau 1).



7.1. Chi# ky: thé hién trach nhiém va thAm quyén cta nguoi ky ddi véi van
ban dugc ban hanh. Van ban phai ghi ding, du chic vu va ho tén nguoi ky. Nguoi
ky khong dung but chi, muc dé hay myc dé phai dé ky vin ban chinh thec.

7.2. Thé thirc dé ky

- Pbi v6i van ban cua cac co quan lanh dao cua Poan (Pai hdi Poan cac cép,
Pai hoi Doan toan quoc, Ban Thuong vy, Ban Chap hanh Poan céc cap) va van ban
cta Ban Bi thu Trung vong Poan, ghi thé thirc dé ky 1a "TM." (thay mat).

TM. POAN CHU TICH

(Chit k)

Nguyén Viin A

TM. DqAN THU KY
TRUONG DPOAN

(Chit ky)

Pham Minh Q

TM. BAN Bi THU TRUNG UONG DOAN
BI THU

(chir ky)

Nguyén Vin B

TM. BAN CHAP HANH TiNH DPOAN
BI THU
(Chit ky)

Trinh Thu H

TM. BAN THUONG VU TINH POAN
PHO BI THU THUONG TRUC

(chit ky)



Trwong Minh D

- Ddi véi chi doan c6 Ban Chép hanh, thé thic dé ky 1a TM. BAN CHAP
HANH CHI POAN.

TM. BAN CHAE HANH CHI POAN
Bi THU

(chit ky)

Tran Thi D
- B61 voi chi doan khong c¢d Ban Chap hanh, thé thie dé ky 1a TM. CHI DPOAN.

TM. CHI DPOAN
Bi THU

(chir ky)
Nguyén Thé B

- Co quan tham muu gitip viéc cac co quan 1anh dao 1am viéc theo ché do thu
trudng, do vay, van ban do cap trudng ky truc ti€p. Néu cap pho dugc phan cong
hodc duoc uy quyén ky thay ghi thé thirc dé ky la ky thay (KT).

+ Truong hop cap trudng ky truc tiép
CHANH VAN PHONG
(Chit ky)

Tran Vin H

Q. TRUONG BAN
(Chir ky)
Tran Vin H
+ Truong hop cap pho ky thay

KT. TRUQ’NG BAN
PHO TRUONG BAN

(Chit k)

Nguyén Vin K



- Pbi véi mot sd van ban duge co quan lanh dao cua Poan hodc Thu truéng
co quan Gy quyén ky, ghi thé thirc dé ky 14 thira 1énh (TL). Nguoi Gy quyén truc
tiép ky khong iy quyén cho nguoi khac ky thay.

+ Chanh Van phong duoc ty quyén ky

TL. BAN THUONG VU TINH POAN
CHANH VAN PHONG

(Chtt ky)
Nguyén Vin T
+ Ph6 Chanh Vian phong duoc iy quyén ky

TL. BAN THUONG VU TINH POAN
PHO CHANH VAN PHONG

(Chit ky)

Nguyén Thé C

3. DAu co quan ban hanh van ban xac nhan phap nhan, tham quyén cua co
quan ban hanh vin ban. Dau dong trén vin ban phai dung chiéu, ngay ngan, rd
rang, tram 1én khoang 1/3 chit ky ¢ phia bén trai. Muc dau c6 mau do tuoi theo quy
dinh cua B6 Cong an.

8. Noi nhan van ban
- Noi nhan van ban 1a ¢4 nhan hodc co quan dugc nhan van ban.

- Pbi vai cac loai van ban, noi nhan duoc trinh bay tai goc trai duoi phén noi
dung vin ban (6 s6 12 - mau 1). Chit “Noi nhan” duoc trinh bay ngang hang véi
chtrc danh nguo1 ky van ban, kiéu chir dimg, dam, c& chir 13. Tén co quan, cd nhan
nhan vin ban dugc trinh bay thang hang véi chit “Noi nhan”, kiéu chit ding, ¢
chit 11. Pau mdi dja chi nhan (hodac mot cum dia chi nhan) dugc phan cach bﬁng
dau gach dau dong (-), cuéi mdi dia chi nhan dung dau cham phay (;); dia chi noi
nhan cudi cing dung ddu cham (.).

- Bo6i v6i cong van, noi nhan dugc ghi truc ti€p sau cac cum tur "Kinh
gui:..." va "Déng kinh gui:..."" (néu co) trén phan ndi dung van ban (6 s6 10 - mau
1). Nhiing tap thé, ca nhan c¢6 lién quan dugc nhan van ban ghi nhu tai phan “Noi
nhan” nhu cac loai van ban khac (6 s6 12 - mau 1).

- D61 véi van ban cé nhi€u noi nhan, ghi tén tap thé, ca nhan truc tiép lién
quan va tiép nhan van ban dau tién, sau d6 dén céc dia chi khac.

- Chi dan muc dich va trach nhiém cuta noi nhan van ban, cu thé nhu: dé bao
cao, dé thuc hi¢n, dé phoi hop, dé luu... dugc ghi trong dau ngic don () ngay sau dia
chi nhan. Truong hop gui nhi€u don vi vé1 cung mot muc dich c6 thé dung ky hiéu



ké s6 tir noi nhan van ban dau tién dén noi nhan vin ban cubi ciing va ghi 16 muc
dich & khu vuc phia bén phai cta ky hiéu ké so.

- Thi ty noi nhan van ban dugc sip xép theo tir co quan c6 thidm quyén cao
hon dén co quan c6 thim quyén thip hon; tir cAp trung wong dén cip co sd; tir tap
thé dén c4 nhan. Noi luu vin ban ghi tén co quan luu trit va co quan tham muu vin
ban (néu co quan tham muu khong phai Vian phong).

- S6 luong van ban giri dén noi nhan néu nhiéu hon 01 thi duoc ghi ngay sau
tén ca nhan, tap thé nhan van ban, trong dau ngoac don. Tong s6 ban photo cua van
ban duoc ghi ¢ phia trén, dang sau noi luu trir van ban.

Mau: d6i véi cong van
Noi nhan:

- Nhu trén; o
- B/c Bi thu thir nhat (d€ bao cao);
- Luu TNNT, VT-LT. @)

Mau: doi véi bao cao

Noi nhan:

- P/c Lé Hong Anh, TT BBT TW Dang;

- P/c Ha Thi Khiét, Bi thu TW Pang,
Trudéng Ban Dan van Trung vong; )

- Cac ban TW bang: TC, TG, DV, be bao cao
UBKT, NC;

- Van phong TW,

- B/c Nguyén Ngoc Lam,
Ph6 Trudng Ban T6 chirc TW;

- Ban Bi thu TW Doan;

- Céc ddng chi UV BCH TW Poan;

- Céc ban khdi phong trao TW Doan;

- VP: CVP, cac PCVP, Phong TH-TD®?;

- Cac co quan bao chi, XB TW Doan;

- Cac tinh, thanh doan, doan truc thudc;

- Luu VT-LT, (2550)

9. Cac thanh phan thé thirc bo sung

9.1. Dédu chi mivc dp mdt (theo 1 mirc: MAT)

Dau chi mic d6 mét c6 vién khung hinh chit nhat va dugc trinh bay phia
dudi s6 va ky hiéu van ban (6 s6 7 - mau 1).

9.2. Déu chi mivc dp khén

- Déu chi mirc 6 khan c6 3 mic: KHAN, THUQNG KHAN va HOA TOC.

- Dau chi mitc d6 khan dugc trinh bay ¢ dudi ddu chi mic d6 mat (6 s6 7-
mau 1).

9.3. Chi din vé tai ligu héi nghi, dw thdo vin ban, dwong dén lwu vin béin

- Van ban duoc st dung tai hdi nghi do cép b6 Poan triéu tap thi ghi chi dan
"Tai licu hoi nghi Ban Thuong vu Trung wong Poan lan thir..." dugc trinh bay &
dudi s6 va ky hiéu (6 s6 6 - mau 1).



- B6i véi van ban du thao nhiéu 1an thi phai ghi dang lan du thao. Chi dan vé
du thdo gom tén co quan du thao va "DU THAO LAN THU'..." duoc trinh bay dudi
sO va ky hiéu (6 s6 6 - mau 1).

- Ky hiéu chi dan tai liéu thu hoi sau Hoi nghi dugc trinh bay ¢ phia trén tiéu
de va dia diém, ngay thang nam ban hanh van ban (6 s6 12a - mau 1)

- Ky hiéu chi din luu van ban, ma sb van ban dugc ghi tai 18 trai chan trang
(65016 - mau 1).

10. Van ban lién tich vdi cac co quan Bang, nha nudc, td chie khac thi thé
thirc van ban trinh bay theo quy dinh cia co quan chu tri; van ban cua cac don vi
su nghiép, doanh nghiép... cia Poan st dung con dau cia nha nudc thi thé thic
van ban trinh bay theo quy dinh cua co quan nha nudc c6 tham quyén.

I11. BAN SAO VA CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO
1. Ban chinh, ban sao va cac thanh phin thé thirc ban sao

1.1. Ban chinh: 13 ban hoan chinh, ding thé thirc, c6 chir ky truc tiép cua
nguoi c6 thaim quyén va dau cia co quan ban hanh.

1.2. Bdn sao: 12 ban sao lai nguyén van hodc trich sao mot phan noi dung tir
van ban chinh. Van ban sao dudi moi hinh thirc déu phai bdo dam du cac thanh
phan thé thirc van ban sau day:

- Tén co quan sao van ban

- S6 va ky hiéu ban sao,

- Pia diém va ngay thang, nim sao vin ban

- Chirc vy, chit ky, ho va tén nguoi ky sao va ddu co quan sao,
- Noi nhan ban sao

1.3. Thé thirc sao va cdch trinh bay

Pé dam bao gia tri phap 1y va hiéu lyc thi hanh, cac loai ban sao phai co du
cac thanh phan thé thirc sao va dugc trinh bay phia duong phan cach véi ndi dung
duoc sao (dudng 17 - mau 2) nhu sau:

- Chi dan loai ban sao: Tuy thudc vao loai ban sao dé nghl "Sao nguyén van
ban chinh”, hoac "Sao luc", hoac "Trich sao tir ban chinh so..... ngay.....cua ..... :
Chi dan loai ban sao duoc trinh bay & goc phai, ngay dudi dudng phan cach (6 so
20 - mau 2).

- Tén co quan sao van ban trinh bay & trén cung, goc trai, dudi duong phan
cach (6 s6 18 - mau 2).

- S6 va ky hiéu ban sao: cac ban sao duoc danh s chung theo nhiém ky, ky
hi€u cac loai ban sao dugc ghi la BS (ban sao). S6 va ky hiéu ban sao trinh bay
dudi tén co quan sao (6 s6 19 - mau 2).

- Pia diém va ngay, thdng, nim sao vin ban trinh bay & dudi chi dan ban sao
(6 s0 21 - mau 2).



- Chir ky, thé thirc dé ky ban sao va ddu co quan sao dugc trinh bay dudi dia
diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban (6 s6 22 - mau 2).

- Noi nhan ban sao néu can c6 thé ghi rd muc dich sao gui, nhu dé thuc
hién, pho bién v.v...; noi nhan ban sao dugc trinh bay dudi s6 va ky hiéu sao (0
s0 23 - mau 2).

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Huéng dan nay thay thé Hudng dan s6 29 HD/VP ngay 20/5/2009 ctia Vian
phong Trung wong Poan vé thé thirc van ban ctia Poan TNCS H6 Chi Minh.

2. Céac cap bo doan, co quan chuyén trach cua Poan tir Trung wong dén co sd
to chuc thuc hién Hudng dan nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac can trao doi, dé nghi phan anh
vé Ban Bi thu Trung wong Poan qua Van phong Trung wong Poan, dia chi 60 Ba
Triéu, Hoan Kiém, Ha Noi, email: vanphongtwd@gmail.com.

TM. BAN Bi THU TRUNG UONG DOAN
Noi nhén: Bi THU THUONG TRUC

- Ban Dan van Trung uong;
- Van phong Trung vong;
- Cuc Luu trir, Van phong TW;
- Cuc VTLT Nha nuéc, Bo Noi vu; (da ky)
- Cac d/c UV BCH TW Doan;
- Cac d/c UV UBKT TW Doan;
- Céc tinh, thanh doan, doan truc thudc; o ~
- Cac ban, don vi thuéc TW Doan; Phan Van Mai
- VP: CVP, cac PCVP,
cac phong, bo phén thudc VP;
- Luu TH-TP'®, VT-LT.



MAU 1: Vi tri cac thanh phan thé thirc viin ban ciia Poan

30 mm I 20 mm 20 mm
«—> «—>
2 1
3 4
5
6
! 8
9
10
11
13
12
14
15
16 I
20 mm
Ghi chu:
1. Tiéu dé 9. Trich yéu ndi dung vin ban
2. Tén co quan ban hanh van ban 10. Noi nhan cong van
3. 86, ky hiéu van ban 11. N61 dung van ban
4. Pia diém va ngay, thdng, ndm ban hanh 12. Noi nhén véan ban
vanban 13. The thuc dé ky
5. Trich yéu néi dung cong van 14. Chtrc vu nguoi ky, chit ky
6. Dé}u chi tai li€u hodi nghj, dau chi du théq 15. Ho va tén ngu(;)’i ky )
7. Dau chi mtc @6 mat, dau chi mtrc do khan 16. Ky hi¢u chi dan luu van ban, ma s van

8. Tén loai van ban ban




MAU 2: Vi tri cic thanh phan thé thirc bin sao

13
12 14
15
17
18 20
19 21
23 22

Ghi chu:
17. Puong phén gidi gitta ban sao vai thé thire sao
18. Tén co quan sao
19. S6 va ky hiéu sao
20. Dia diém va ngay, thang, nim sao
21. Ghi chi dan loai van ban
22. Thé thirc dé ky, chtrc vy, chit ky, ho tén ngudi ky va ddu co quan sao
23. Noi nhan ban sao




MAU 3

Kiéu chir (font), c& chir cia chwong trinh Windows
dung dé trinh bay theé thirc van ban

Thanh phan thé thirc Kiéu chir Co chir | Dang dirng Vi du trinh bay thye té ‘
| | Tiude ‘ Times New Roman 15 dtmg, dam, POAN TNCS HO CHI MINH
" | BPOAN TNCS HO CHI MINH (viet hoa) co ké ngang
Té hanh van b3 . 14 i a 3 5 n \ \ \ A
2. Tan 5 chic Doin efp rém e &y | Tmes New Roman |—3—— i BCHPOAN TINHHUNG YEN | THANH DOAN HA NOI
v . f(t h N ~ N
Tén co quan ban hanh van ban (viet hoa) 14 ding, dam DOANQUANBAD
3. | SO ky hiéu vian ban, ban sao Times New Roman 14 dimg S6 369 - QBb/TWDTN-BTC
Dia diém va ngay, thang, nim ban . A s ATAs \ , .
4, hanh van ban, ban sao Times New Roman 13 nghiéng Ha Noi, ngay 19 thang 5 nam 2009
5. | Trich y€u ndi dung cong van Times New Roman 12 nghiéng “V/v gioi thiéu thanh nién tiéu biéu nam 2009
s A% ine qea LA . . L “Tai liéu Hoi nghi Ban Thuong vu
6. | Chi dan tai liéu hoi nghi Times New Roman 12 nghiéng Trung wong Poan lan thit ti, khéa X
, X . e 1 Times New Roman , A z
7. | Chi dan dy thao van ban (viét hoa) 13 dtng, dam DU THAO
A Times New Roman , A A
8. | Chi mirc do mat i & hoa) 13 ding, dam MAT
o aa iR Times New Roman , A i
9. | Chi muc @6 khan X 13 dimg, dam KHAN
(viét hoa)
n C e 1. Times New Roman , A “
10. | Tén loai van ban (viét hoa) 16 ding, dam CHI THI
11. | Trich yéu ndi dung van ban Times New Roman 14 dung, ddm Ve viéc hoc tap 6 bai hoc ly luan chinh tri
12. | Noi nhén cong van Times New Roman 14 ding, dam Kinh giri: Ban Thuong vu Tinh doan Dién Bién
13. | Phan noi dung vin ban Times New Roman 14 ding Théng Thanh nién nam 2009
14 Noi nhén vin ban Times New Roman 13 dung, dam | Noi nhan: Noi nhan: (@i véi cong van)
" | Noi nhan cu thé Times New Roman 11 ding - Céc tinh, thanh doan,doan truc thudc; | - Nhu trén:




21

- Luu VP.€) - Luu VP.®
15. | Thé thie dé ky T'me(SViNéf"I;’Oz)oma” 14 | ding, dam TM. BAN THUONG VU
, e Times New Roman , :
16. | Chirc vu nguoi ky (viét hoa) 14 dung BI THU
17. | Ho tén ngudi ky Times New Roman 14 ding, dam Nguyén Vian A
18. Ky hi€u chi dan luu van ban, ma so Times New Roman 8 nghiéng KHTTNHe2009/BanTNXP

van ban




