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PttG CONG SmVttT NAM
琥 巧 らの

“

″め客イ″″″2θ′∂

Hび伽 G DAN
th6 th“℃va k,thuat trinh bly vln bin cia lDing

玲n Quy dinh s6 66-QD/TW,ng～ o6/02/2017 cia Ban Bfthu
Trung uOng Dttg vさ th0 1。。i,thtt quyёn ban htt vath6ぬ ic vm bh cia
Dmg,Vttn phё ng Trung uong Dttg hl走ng dan th6 thic vaけ thutt trinh bけ
van bttn cia Dttg nhll sau:

I‐ Hび伽 GDぶ CIIuNG

lo Phlm宙 diさu chinh

van ban nay hlr6ng dtt vё th6 thic va k,thua trinh bけ vm b舗
cria Ddng.

Vtt bh chuyen n〔如h,Vm bh khiinthMh sich va c“ 猛 ph贔 k_hic
khOng thuoc Pham vi diёu chinh cia Hま気gdh n″ .

2.D6itumg二p dttng

Vh bhnけ ф dung“iva cた cゎけ,cσ quan,“ chic dttg tt Trung
uong d“n co sσ .

疇 th6ng cた 廿め鴨 ch価 呻,cた cσ quan,t6ch“ h。
"“
ng tteO

Lutt Doanh nghiф
 ttЮng thuoc“i mOngゎ dung Vtt bh n″ .

3.YOu cau

van ban chinh th`℃ cia cap uy,cσ quan,tO chi℃ dng phaith6ng nh針
th6 th“ va tt thu針 廿inh bけ

“

bお dttl gi五

"ph■

1フ Va gi五 廿!血
"ti缶

.

4.Trich nhiem cia cic ci nhan

―Ngtおiけ Vtt bm la nttroi chiu tr“h nhiem vё th6■

“

va k,thu針
m血 b″ Vtt b缶 .

‐Chinh vm phδng hoic ngubi dlrcc giao phu trach cong tt vln phёng
c6trおh nhiem thttl dinh th6 thtt vaけ thutttanh bた/Vttn b加 .

VAN PHoNG IINH Oy iAu odrue

血嵩:絆3
Lr-lrl hd so sd:......



‐Ch bO,nhtt vien dlroc giao soan thao vttn bin c6 trれ h nhiem thvc

hien ding hu6ng dtt vさ th6 tttc va tt thutt trinh b～ vtt b航・

C̈tt bO,nham vien hm nhiem vu Vzh thu cσ  quan c6 trtth nhiem kiem

廿ath6ぬic vaけ thu年廿inh bけ vm bm mckhittinhけ ,phtt htth・

II¨ HUttG DAN Cv THE

1.Cic thanh phan th6 th`℃ bit buoc

I.I.2′″″ '′
D`“g Cρ
“
gs′″随¢

`N″
″″

f.′ .′ . rh´ ′乃虎

Tieu dё "Dttg COng Sin Viet Nam"la thtth phan th6 th`c xic dinh

van ban cua Dang.

′′2 Ky‐滋
“
′′rr)″乃b″

Tieu de trinh bay trang dau,goc phai,dё ng dau,phia dtr6i c6 dlFCng kё

ngang ngttn cich v6i dia danh va ngay,thing,nim ban hanh vttn ban;duむng

ke ngang n6tliさ n,c6dO dai bang do daitieu dё (6s61,Ph,1,cl).

Vi du:

DÅNG CONC SAN Ⅵ ET NAM

I.2■降
`σ
響
“
α″bα
“
みa“λ

'α“
b′

“

′.2f動ど滋虎

Ten cσ quan ban htth vtt btt lathtt phan th6 thic xic dinh MC g邊

vtt b加.Ghi chinh X“ ,d～ 血鯰n CC quan ban hmh vm bh theo quy dinh

cia Dめu le Dttg hoic vtt bh th2油 1“ Cia Cap呼,Cσ quan,裕 chic dmg

c6thanl quyen.

→Vtt bh Cta■ i hOi dang Cお c¨ ghiten co quan ban hhh vttn b舗

la dd hoi dttg Cap“ ;ghiめ■i hOi■ i biёu hO¨ dai hOitOan th6 dttg vien

l温 thtt may,truむng h"khOng xた dinh duCC IM thi may thi ghithむ i gian

cta nhiem l,.Vtt bh cia do`h chi tich,dOan thtrけ ,ban tham tra tu cach

■i bi6u,ban ki6m phi6u ghiten cO quan ban hmh vm btt la dOM chi tich,

dom thlrで ,ban th△ m tra tu c“ h■i bi6u,ban ki6m phi`u va ten cO quan
cわ 廿en n dJ hoidhgCわ d6.

‐Vセヒl ban cia dai hOi dang toan qu6c.
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Vidu l:Vm bmc■ dJ hOi

DAI HOIDAIBIЁ U ToAN QUOC LAN THす 。̈
=

Vidu 2:Vセ廿l bin cia dOan chi tich

Dtt HOI DttIBIЁU TOAN QUOC LAN TH亡 .…
DOAN CⅡ●TIcH

*

‐vm bmcL。メ

“

i dtt bo cap tinh va磁鴫 b。廿vcぬuoC Trung umg.

Vidu l:Vtt bh cm daihOi

DÅNGBO Ti責m° BiNttIANT血 ..

*

Vfdu 2:Vtt ban cia doan thlrけ

DANG BO島賓 謂 き認
B山

曲 柵 ,N RШ
GUONG

DOAN THび KY
*

_vm bh cia■ ih“ datt bo ctt huyen.

Vfdu l:Vtt bh cia dai hoi

曲 GBO H調 器 器
ダ BЁU
U TIIANII LAN T耐 .¨
*

Vfdu 2:Vm bh cL ban山 飾 tra tlr。おh dai bi6u

DÅNG BO器 長 3織 ‰ N前 .…

BAN T正M TRA TUCAcH DttIBIЁ U
キ

―Vttn ban cia dai hoi ding bO cap CC sO.

VFdu l:Vm bttn cta■ ilЮ i

DÅNGBO     LN…ユ..
*
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VFdu 2:Van bin cta ban kienl phieu

DttI HOI

DANG BO CUC LUU TRウ bTHIEM KY…
BAN KIEM PIIEU

*

_van ban cia dal hOi Chi bo.

Vfdu l:Vttn b`h cia dai hOi

DttI HoI

CHIBO THON DttIDONG NHIEM KY...
*

Vidu 2:Vm ban cia ban ki6m phi6u

DAI HOI
CⅢ BOPHONGTAIcttwEMKヤ .…

BAN KIEM PIIEU
*

_vm btt cta Ban Chわ hanh Trung ycIIlg,BO Chinh tti,Ban BF thu

ghichung la Ban chわ haふ Trung umg.

Vi du:

BAN CHAP IIANII TRIING lrOING
*

_vm bh cia ban chtt hanh dttg bO tinh,thmh ph6,dttg bO岬 C

thuOC Trung uong,vtt btt cia ban thuing vり tinh uナ,thmhけ,dttg呼 廿

“th“C Trung ucng ghi chung la tinh呼 ,thanhけ,dang呼 .

Vfdu l:       TiNⅡ
 UY DONG THAP
*

VFdu 2:

DANG UΨ CONG AN TRIING UONG
*

_Vtt bh cta ban ch“ hmh dmg bo huyen,qu“ va ttng bO tlrmg

duollg, van ban cta ban thlrOng vり huyen uy, quan uy va dang uナ tlrong

b)vm btt ciacわ けcた Cあ哺Chi bO ghi rn cσ  quan ban繍山vtt b猛
nhu sau:
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糧 iliChunglahuyenIゥ
,quan,,dttg l巧 ,vaten cta dmg bO c“ 廿範

Vidu l:

DANG BO TINH HA GIANG
HIIYEN UΨ DONG V漱

*

VFdv 2:

曲 :     EP
*

_van bh cia ban chわ ntt dhg bo cσ St vm btt cta banthuぬgw
血 gttCOS6gh chmg h ttgu,Va“ n ttgbOcわ ten t叩■6p・
Vf du:

DANG BO HLⅣ電N THANH CHUONG
DANG UY XA■コANⅡ HA

*

呼bOlh“塊f協器II湿蹂蹴1霧讐
gu'CC壺鰤総n ttg

Vfdu l:

DÅNG BOXA LOC呻
DANG UY TI10NTUYLOC

中

Vfdu 2:

DANG BO SO Y■
DANG UY BENHVttNDA KHOATINII

*

v̈m bh ciachibo cOSt chi“ Ⅲ c血

“

c da鴨呼 co sa va chib。 血
ぬuOC d亀 呼 bo ph“ ghichung n chibo Й ten dtt bo Cわ 血 血 饉ф .

Vfdu l:

DANG BO XA TIEN PIIONG
CⅡIBo x6M DINIITLいⅢ

ホ

Vfdu 2:

DANG BO cuc QU触 コ日 T.78
CHIBO PHONG HANH cHiNII― TO cHぴc

*



C)Vtt btt Cia cic cσ  quan,t69hれ dhg duoCl¨ theO quya dinh cia

cわ け cた C昴 (Cσ quan tharn muu,g柏p vieC,dang dOm,ban cm sり 磁ng,

ban chi d“,ti6u ban,hoiめ ng...)ghittn co quan ban htth vtt bin la rn cO

quan,t6chic dang vaten cap uy ma cσ  quan d6 trりc thuOc.

―Vセ廿l bin cia cic cσ  quan tham mlru,glup v19c.

Vidu l:Vttn bin cia cac cc quan tham mlFu,gitp vieC Trung lrong

BAN CHAP HANH TRLING UONG
BAN TO CHウC

*

Vfdu 2:Van ban cta cac cσ quan thaln mlru,gitp viec cap uy Cap tinh

riNs ui zupN cnNc
vAxpnoNc

*

Vfdu 3:Vtt btt cia cた Cσ quan ttam mtru,」

“

vieC Cわけctthuyen

II―N UY TRIING KIIANH
BAN DAN VAN

*

‐Vをヒl ban cia cic dang doan,ban cin sv dang.

+Vttn btt cia c“ dmg dOan,ban cm sv dttg trvc thuoC Trung lrmg

Vfdu l:・
      BAN CHAP HANH TRIING UONG

DANG DOAN QUOC HoI
*

Vidu 2:

BAN CHAP IIAnJH TRIING UONG
BAN CAN SttDANG BO KE HO本 CH VA DAu Tび

+Vtt bh ctacれ dう鴨dom,ban cm sv dttgttt thuoc cわ けCわ tinh.

Vfd,1:       ,

DÅNG D撫 鵬 謀 RANDAN
*

V`du 2:・
         Ⅲ ANH UY CAN THO
BAN CAN Sプ DttG UΨ BAN NHAN DAN

*



_van bh ciac“ ban chi d10,16u ban,hOi ttng…

+Vttbh cm c“ ban cH dao,ti“ baL“iめ鴫…廿vc血
“

c Trung uong。

Vidu l:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN CHiD本OCÅI cAcH TIFPHAP

*

Vidu 2:

BAN CHAP HANH TRUNG UONG
HOIDONG Lマ LU細

*

+Vtt bttn cta c漁 3 ban chi dao,ti6u ban,hOi dang… .trlFC thuOC Cap uナ
C“ tinh.

Vi du l:
TiNHt-riDONGNAI

BAI\ICHiD+O CAI CACHHANII CHiIYE
:*

Vi du 2:
TiNH rti rursN eUANGrttu sAN vAN KrEN DAr Her EANG BO LAN THr/ xv

't

+Vtt bh ctacお ban chi dao,ti6u ban,hoi“ ng… 廿vc thuOc cap uナ
cap h蝉、n.

Vfdu l:

II―N UY PHONG DIEN
BAN CHIDAO TwC ttN QUY CHEDAN CHU

*

Vfdu 2:

HUYEN UY DINH HOA
HOIDONGXAcDtt G重 TЩ TAILttU

*

d)Vm bh ctac“ dm vi dlrcc I“ theO quy6t 4nh cia cσ quan,“
ch“ dmgcお cap ghi“ n cσ quan ban htth vm btt laten doll vi Va ten cσ
quan cわ震nt叩 dф .

Vfdu l:

BAN TtVEN GIAo TRШG UONG
Vv LY LUAN CH独阻 TRI

*
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Vidu 2:・
         VAN PHONG TIblH W

PHONG TONG H"
*

cll van btt cia lien cc quan ban hhh ghi dtt di ten“ c cc quan,t0

chic ban httdh vttn b航 .

VF du:

BAN TO CHぴC TiNH UΨ ―SONOIVu
*

′2.2.κフ滋″́′″
'″

みら″

Ten cO quan ban hanh van bin dai c6 the trinh bay thanh nhieu dδ ng.

D6ivdivm bh cialien cc quan,ghi“ n cσ quan,t6chic chi tri trlF6c,gl,a
cac ten cσ  quan,t6chic c6 dau gach n6i(_).

“
udttTttl:Ъ胤8肌蹴Ⅷ∬:轟漱為郡i」

'

Phぃ luC l).

I.J.S6ッatジλ″″ッ″
“
b′

“
′3.′ . 形 ∂r力湧

`

→s6vm bm la s6 thi ty cta vtt btt dlrcycぬ ngけ,qumザ tai v狙
thu co quan.Cu the:

_s6vtt bm cia dJ hOi ding Cお C“ ghi lttn tuC tき S6ol chung cho

ttt ca cic ten l。 ,i載in bin cta dai hOi,d02h chi tiCh,dOan thIけ ,ban th筋

tra tlr c“ h dai bi6u,ban kiё m phi6u離 宙ng″ khai m"dが hOi←inh tiF khi

btt dh phien廿ふbi)“n h6t ng～ b6m"dが hOi.

…s6vtt bh cta cわ け,cσ quan,t6cmc dang d・ FoC lわ 血eO quyet

撃lξtttil謂ポ枇器轟:‖
lien tuc tt s6 ol chO m5iten l。 。iv狙

ban ttOng mOt nhttm● Cわ け・

nけ dど胤 辮 轟∫柑 器 籠守 l枷 晟 i胤 器 ぶ

thi nhtt diёn ra trong thOi gian doi hoithi nhiem lシ cap uナ Indi dlrOc tinh tt

ngけ khai maC hOi nghi C“ け 1猛 thi nh狂 .

s̈o van bin cia lien cσ  quan ban hanh ghilien tuc v6i SO Vttn bin cing

ten l。。icia cc quan,t6chic chi tri.



s̈6哺n bm mtt ghilien tuc v6i s6 vttn btt khOng m"cing ten bJ
van ban.

b)K′ hieu vをmb`hgさm nh6m ch,vi6t ttt cta ten lo■ vm bh varn
cc quan ban hanh van ban.

―町 hieu血 1。。i vtt btt la cli ctt dau“ c am ti6t cia ten loJ vm
b缶,nhu:NQ(nghi quy6t),cT(Chi thi),KL(k6t lual),Qc(quy Ch6),
BC(b`bC漁〕)… .

町 hieu mOt s6“ n10。i vm bttlth6ng nhtt nhu sau:

Quy6t dinh:QD

Quy dinh:QDi

Chi thi:CT

Chlrυllg trinh:CTr

ThOng tri:TT

TO trinh:TTr

-1彎 hieu ten cc quan ban htt vtt btt la nhmg Ch,ctt dh cれ am
tiet ciaten cc quan ban hanh van ban.

+K′ hieu cn cσ quan ban hmh vtt bh cta■ i hOi dttg Cた cap
(´m:“i“i,dOm chi tich,dom thuけ ,ban thtt tra"cたh¨i biδu,ban
ki6m phi6u)ghi chung chi vi&`t la"DH".

Vi dり 1:B40cお cia dai h6i

S016‐BC/DH

Vfdu 2:Bien bin cia ban kiё m phi6u

S018¨BB/DH

+】彎hieuta cO quan ban hmh vtt bh cta cわ け,cσ quan,t6chic
ding cお cわ ghi chi vi6t tt ten cゎ け,cσ quan,お chれ dtt d6.

Vidu l:Quy6t dinh Cta Ban Kinh“ Trung lrmg

S0246-QD/BKttW

Vf dり 2:In■彦ng dan cia tinh u,

S615-HD/TU
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Vidu 3:COng vtt cia ban tO chttc tinh uラ

S0357¨CV/BTCTU

Vidu 4:Bお cお cta huyen uフ

S076‐BC/11U

十K′ hieu ten cc quan ban hanh vttn bin cia lien co quan ban hanh ghi

chi vi6tt:h ten cic cc quan,t6chic ban hanh vttn bin.

Vi du:Quy Ch6 Cta lien cc quan ban t6 chic tinh tt va ban dtt v“

tinh uy

S605-QC/BTCTU―BDVTU

Kフ hieu motsO ten cσ quan ban h汁 lh vtt bh t厳

'ng nhtt nhtr sau:*Cic dang uy va chi b0

Dang uナ qu`h sv:DUQS;rieng Qu`muナ Trung lFOng:QUTW

Dmg uy cong an:DUCA

D缶lg uナ bien phδ ng:DIIBP

Dttg u,kh61:DUK

Cれ dttlg uy khac:DU

Chi b6:CB

*Cた cσ quan thaln mlru,gitp宙 eC

w ban Kiёm tra Trung ucllg:UBKTTW

Banめ chic tinh uy:BTCTU

Ban tuyen glao huyOn uy:BTGIIU

*Dttlg do:h:DD

*Ban can sv dttlg:BCSD

*Ban chi daO:BCD

*Tieu ban:TB

* H$i <l6ng: HD

f.3.2 Ky‐ルタσ′rr〕′力b″

S6van ban viet bttng chtt s6 A― rap.SO Vttn ban nh6 hon 10 phai ghi

s6opHa m6%gim s6 vaけ heu c6 dtt gach n&(―),gtta ch"宙 6t tt ten
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10d Vtt b缶 Й ch宙&歯
“

n cσ quan ban哺山 vtt btt c6 d“ g"h(驚。0,
gi●a ch置 宙6tat cia lien cσ  quan ban ha血 vm bh c6diu g"h n6i(¨ ).

SO Vaけ hieu vtt b`h trinh b″ can doi du6iten cσ  quan ban hhh vm
ban(os6 3,Phu luC l)。

I.4D:α Jα″ルツα昭 乃滋こ鴫
“
こH bα″ルa“λッα″ぅ′″

′.4′ .コをご滋た

→Dね danh ban hmh vm bⅢ  la ten go chFnh th“ cia dm vi nnh
chinh cen五eng Cia tinh,thamtt p“ は thuoc T―g von3総n五eng Cta

ly詠さ鳳 盤鵬 撒∫
ntt da濾押hlrin3 n tわ

―Vtt btt cL cap uy,co quan,“ ch“ dhg cap Trung uong ghi dia
danh ban htt vm bttla“ n dnh,th抽 p“ trtrc thuoc Trung umg.

Vidu l:Vm bh cia Ban D6i ngooi Trung umg ctru S6● thmh ph6
HaNol)

船

“

ち

Vfdu 2:V油■ban cta cuc Quh trl T.26 thuoc Vtt phぬ g Trung lFong
Dttg ss6●i th油 ph6 DaNhD

Da厳ラィg

LR、需」IIIh16chicdttgcaptinhghidiadanhban
‐Vtt bh ci

hanh vュn ban la ter ℃thuOC Trung口σng.

Vfdu l:Vh bh cL Tinh tt Quttg Tri

"昭

耽

Vidu 2:Vtt btt cia Ban cm sv d`mglけ ban nhtt dttltinh An Giang

И′G′狸 ,

V̈tt bh cia cゎ け,cσ quan,t6ch“ datt cap huy“ ghi da danh
ban hanh vttn ban la ten huyen,quan,thi xa,thanh ph6 thuoc tinh.

Vid,1:Vm btt cia Huyen tt Lam Ha(tinh Lam Dさ ng)

ί ″ふ 、

V`Ⅲ 2:Vtt bh cia Ban Dtt v饂 晦 nヽけ Tutt Giお KtinhDi“ Bie→
Z″ ″́Ciあ,

ぬit“ighidiadanhifI』Iillλl枇おChttC dhg cttp co s6 6 xa,phttg9la cn xa,phUttng,thi tr舗 .



う
ん

Vf du l:V漁■bin cia Dang uy xa Nhan ThZ.                       hg(huyen Gia Binh,tinh
Bic Ninh)

M励 動夕化

Vi du 2:Vtt btt cia Chi bO thOn Triさ uK.                           hiC(Xa Tan Trieu,huyen
Thanh Trl,thtth ph6 Ha NOi)

%″ Zrjどち

V̈ttn ban cta cap uy,co quan,t6chic dan g dlroc lap O cac cc quan

cOng tttc,don vl hanh chinh,sv nghiep,t6chic kinh te.… ghi dia danh ban

hanh van ban theo dia danh ban hanh vttn bin cta cc quan cOng tた ,don vi

hanh chfnh,sy nghiep,to ch`℃ kinh te.¨

―Vtt btt cia lien cσ quan ban hmh ghi dia danh ban hmh vtt b加
theo dia danh ban hanh van ban cia co quan,t6chttc chitrl.

‐Ghithem c“ hanh chinh ttu“ dia danh ban hanh vtt btt trong cic

trtrong h"sau day:

十Dia danh mang ten nglFむ i,dia danh mot anl ti6t,dia danh theo s6

thi tv.

VFdu l:Dia danh httlh chinh mang ten ngtrむ i

Oγσ′二麟ブBa卜囲 8=Pヵ家渤gL´ Dα′Haれヵ…

Vidu 2:Dia danh h計lh chinh mot am tiet

動a″乃′″び〃″4Pみあ電β″′̈

Vidu 3:Dia danh hmh chinh theo s6 thi tv

Pみ″れg tt O“ ′́′̈

十E)ia danh C6 ten rieng Cta huyen,quan,thi Xa,thanh ph6 thuOC tinh

tring v6i ten rieng cta tinh;ten rieng Cia xa,phlrυ llg,thi tra■ thuoc huyOn

mng v6iten rieng Cta huyOn.¨

Vi du l:Vm bin cia cわ け,cσ quan,お chic ttng manh ph6 Hoa
BInh,tinh Hoa BInh

動a“乃′乃δヵba 3〕″れ

Vf Ⅲ 2:Vtt ban cta cあ け,cσ quan,t6ch● c dang TЦ 廿舗cho Ma,
huyOn ChO M6i,tinh Bユ c Kan

Zみ′″́ ′Cみσ几夜
'あ
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b)Ngけ,th魏,nin ban hanh vtt btt a ngけ ,th魏,nam vtt b加
dlr∝ ngutti c6 thttl quyёnけ ban h飾 h.

′.イ 2.ゅ 滋″′r″〕″乃b″

Ngけ d“i10 va thttg du6i 3 phiiぬ師 s6oom“ va vi61 d～ 動
chi ng～,thmg,nini gim dia danh va ngけ ,thttg,nぅ血ban hhh vtt b詭
c6dtt ph行

(,).

Vi du:

HaAゎ1饗″
“

励″昭
"“
α″ 2θお

C“ htt Chf血 trtt dia danh ban htt vm bh c6th6 ghich載 宙et t江
la TP(thtth ph6),Ⅸ 《hi Xり ,羽『(thi tr猛)".

Vi du:

″ 二ヽわC力′И″カメσ ιtt Cみ″ .̈

(6s64,I11lucI;. gた

y,thttng9 nttm ban httdl vtt ban tnlh bたソdu6i tieu dё

Joi驚″Ja″ガ
“
多滋
"″
比Йガ
“
″φ′″
“
昭 況レう励

f.5.′.rh′ ′み

“

じ

_Ten l。。i vttn ban la ten cia lhng looi vttn ban.C`に van bin ban hanh

“

サ
ghiも舗 10J Vtt b缶 ,ぼFcOng v狙.Trich y6u“ idung vtt bh a motc加

ngこm gon hO¨ mOtcum tirphm漁 lh noidung chi y6u cL vtt b航
.

Vf du:

BAO CA0
照St qui d,i hoi chi bO nhttmけ 2017¨ 2020

-Cing mot dm 10J vュ n btt mac“ 呼h。 b̈an thtttg w cわけban
hatt c6 th6 8hiten ttc gM ttOng ttfch≠un∝ dung Vm b加 .

Vf du:

KET LUAN
CUA BAN口HびONG Vu H厖Ⅳ■N UY

ve cong ttc cin bo

‐RIeng bぉ cぉ chinh tti dO cあ け kho`duOng nhiem tnnh d`hoi
dttg cお cわ ghi“n loJ蛯廿fch y6u nOi lung Vtt bh nhw sau:

13
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+TrlFang hqp bぉ c4o chinh tri c6 chi de

Vi du:

...oOIDUNG CHU DE)。 ¨、
ρdο αチοοラα 〃̈りοd¨ rr,″みaクブカφブ̈ ′́″″を′.リ

+Trlrむng hOp blo cio Chinh tri khOng c6 chi de

VF du:                    ′    ′
BAO CA0

“・(trfCh y6u noi dung).¨

`♭
`ο

 οdο ο
“
α ″力ir力ηり r̈r'″Й滅″Йθゴ̈″力J′″り1,リ

f.52.ゅ 滋γ́′″〕″力b″

Ten 10,ivm b狙 廿inh bけ mot dδ ng rieng,廿 ich y6u noi dung Vm b舗

trinh bay duoiten l。 。l van bin;phia dlF6itrich yeu nol dung van bin c6 n加

(5)dtt g"h n6i(_)ngh Cた h v6inoi dung vtt b舗 .

Ten 10,l va trich yeu n。 l dung van bin trinh bay chinh gl,a trang dau

vtt bin(6s65a,Phu luC l).

Rieng ttlch y6u noi dung Vttn ban cta ten loOi cong vm trinh b″ dlrd

s6va k′ hieu vttn ban(o s6 5b,Phu luC l)・

Vf du:

S0268-CV/VPTU
C力′′″ろJ″φi nまi¨′σrィノ′

,″

`″

″″r比″9り
`′

ル′昭″"g6腸
οd/fr

r.`ハ静Jd“ngッα
“
b′

“
f.`」 .ルι滋た

NOi dung Vtt btt n th測 l phtt th6 thic chi y6u“ a vtt b加.Noi

dung van ban phai baO dinl cac yeu cau sau day:

‐Ding chi trlI∝lg,du挽lg 16i cta Dttlg,ph“ lutt CtaNha nu(梵 .

―Pht hOp v6iten lo,i van bin;di5n dat ph6 thong,chinh xた ,r5rang,

de hieu.

‐Chi vi6t ttt nhmg tiF,Cum tき thOng dung.C6th6 vi6t ti nhing tき ,

Cum tt Si dung nhiさul猛 廿ong Vtt bh,nhlrng cた chi宙6t t乱 lan dh cia

tき,Cumざr phai dュ trOng dau ngoic don ngay sau tき ,cum tき d6.
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―Khi宙en dh cM ghid～ 働t樋 loli vm bh「お,け hieu vm bh,

;轟∬臨罵糧l鯖酔よ針'壼野胤鶴瞥1∴翼」lJ讐
hieu cta vttn bin d6.

‐Giaithich Ю cお thutt ng,chuyen mon si dttg trong vtt b缶

dさth盟駆l■ttl島.bh¨
C b6 cvё heO p血 ,chlrOn3 mu%

′.62.ζフ励
“
′́″
'″

乃ι″

ThOng thuOng n。 l dung ban van dlFCC dan deu ca hai lさ ;khi xuong
dёng,chi dau dong lti vお khOttg 10 mm;khOttg cた h gim c“ dO"v狙

農I智]器i器鳳柵馘 富肌獄ЪT面0血

指洋
亀F乱1漁ふ1毅;露h胸鷺譜m:驚盟

。 Nhmg vm btt dlroc b6 cuC theo pttn,chumg,muC,diさ u,khoh,
diem trinh b″ nhu sau:

+Phh,chlrOng:Cお 籠 "Pha
chumg mnh b″ motめng rieng,ch
ding cho so La Ma ho"ghi bang ch

ngay d“ i tiF"Ph猛 ","chtrcng".

需;静‡ギ
:蜘:ni:蝋鷺空ぶl』1躙冨器∫路盤

+Diさu:Tき "Diёu",s6ぬ亡■va rn diさu(hO¨ nOi dung ch diさ→trinh
bay cing mOt dδng;s6thi■ cia diさ u ding chi s6Å _動,Sau s6ぬ

`せ
c6

dau ch猛
  (。 ).

L。轟tlttI漁ぢ愧:塊盤mibれ
Chi s6ÅⅢ;sau s6ぬiぃ伍

Dan(neu c6)va noi dung cia khoan.

+Diem:Thi■ ciC diem dlrcc ghi b灘 lg chi ctti tieng Viet theo thi年
a,b,c.¨ ,sau chO ciic6 dau ng。ぅcd。■l d6ng va noi dung Cia di`丼 n.

′N6i dllng van ban trinh b″ d"i“n looi va trfch y6u noi dung vtt bh
(6s66,Phu luc l).
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1.Z2切レれ ″
“
,c力″ ッら Йρ彪物ツa磁″″

`′
α ngtt cび 滋ご″ 夕均″易

′ZJ.7乃´′み所じ

―Quyen h"け vm btt Cta m5i capけ ,CO quan,t6chれ dttg ph触

dビ。c quy dinh bttng vttn bin.

D6i v6i vm bh cta dal hOi dttg(dai hOi,dOm chi tich,dOan thuけ ,

ban th猛 廿atu cach dJ bi6u,ban kiё m phi6u),cわ け,け ban kiδm tra,dhg

dom,bancm sv dhg,“ i d6ng c“ cap:Dさ け la thay mュ (け httu la T/M).

D6i v6i van ban cia cac cσ quan tham mlru,gi6p vieC,ban chi dlo,tieu

ban¨りcた dm vi dlFgc thtth l“ theO quy&dinh cta co quan,t6chic dmg

cた cわ:C¨ truingけ dさ けtttc ti6p,khi c¨ pおけdさ 対laけ thay(け

hieu la K/T).

D&"iv狙 脱n duoc ban thuぬg vu cわ uナ hoicぬi trtr“g cσ quan,
t6chi℃ dang cac c`puナ quyさn:Dё kフ la thira lenh(kフ hieu la T/L).

‐Ch6c vu Cia ngUOi kジ vttn ban la chttc vu chinh thic cia ngtFむ i C6

bh ciacわ け,cσ quan,t6chiO d航 g.thanl quyさnkフ vttn

Ghi ding ch6℃ vu dUCC bau,bo nhiem holciphah cong cua nglrol ky

iten cap uy,cσ  quan,tO ch`℃
idang kem theo chic vu ciavan ban;khOng ghi

bau, nhiem holciphah c6ng cria ngudi け

nglFむikジ Vユn ban(nhu ph6 bfthu tinh uナ ,trlrOngiban t6 chic,chi nhiem uナ

ban ki6m tta...),trir vtt bh cia ban chi d",tttu ban,hOi dδ ng.… (tttg
h"ban chi d",d6u ban,hoi dさ ng.… khong c6 con dh rienD va van bh

ctalien cσ quan ban hanh.

Vttn ban cta d1l hoi,dOan chi tich do dOan chi tich phan cong nglFCi

け;Vtt btt Cia dom thuけ dO tWing dom thuけ け;vttn bh cta ban tham

tra tu cた h dai bi6u dO trlrぬ g ban th猛 廿a tu“ch dai bi6uけ ;vm btt cia

ban ki6m phi6u dO慎血 g ban kiёm phi6uけ.vieCけ vtt btt Cia■ i h01,

doan chi tich,dOan thuけ ,ban th△m tra tu cich doi bi6u va ban ki6m phi6u

thvc hien theo quy ch6 d■ hol.

Khithay mtt capけ,け ban ki6m tra,ban cm sv dttg,dttg dom,hOi

“

ng cれ capけ vtt b加 ,chi ghi ch“ vu nguむiけ Vtt btt d6i v6i c“

“

ng

chf la bi thlr,ph6 bF thu,chi nhiem,ph6 chi nhiem,chi tich,ph6 chi tiCh;

khOng ghi ch`℃ vu nguむikフ van ban ia u,vien.

b6
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‐H。 総n cia ngudけ 屯n btt n hoten d行 血 cta ngttiけ vm b加
;

khOng ghi hoc hanl,hoc vl,quan hanl,danh hieu.… trlr6c ho ten cia nglrむikフ
vm b缶 .

―Chiけ th6 hien trich nhiem va th△ m quyさn cta nglお 11け d6iv“ v詭
bh ciac“ け,cσ quan,“ chic da鴫;肺ngけ nh～,け 歯 VaO vtt bh
ban hanh chinh thic.

Quyёn h“,chic vu,h9“n哺 chi lチ da ngud c6 tttm quyё n cu thさ
nhlr sau:

→D&v6i vtt btt cia dai“ idtt c“ cゎ
―Trtrong hop dal h6i c6 con dau rieng.

VFdu l:Van ban cia dai hol,dOan chi tich

T/M DOAN CHU TICH

(Chirけ )

Hovう 10n

Vidu 2:Van ban cia dom thuけ

T/M DOAN THtFK予

RUONG DOAN

emけ )
H9vう 総n

Vfdu 3:Vtt bm cia ban thtt tra tlrcお h“i biёu

T/M BAN THAM TRA TIrCAcH DAIBIЁ u
RUONG BAN

⑩hirけ )

H9v】 鯰n

Vfdり 4:Vttn b`h cta ban ki6m phi6u

T/M BAN KIEM PⅡIEU
TRUONG BAN

(C術け)
Ⅱ9va ten

―TRttg h"■ i“i瞭)ng c6 col dtt rieng,sau■l hoi,lmhd"v狙
phδng cわ けthきa ttnh ban ttuぬgwcゎ けnhemけ m“ xた nhtt Chiけ
cia nguOithay mュ dOan chi tich,t口面ng dott thuけ ,tru6ng ban thh traけ



０
０

cたh dai bi6u,tr嵌鏑g ban ki6m phi6u ktt vtt btt hO¨ nguむi chiu triCh

nhiem chinh.

Vfd,1:Xic nh“ chi k′ Cta ngVむ ithay mtt dom chi tiCh

T/M DOAN CHU TICⅡ

(Chirけ )

Ho va ten

Xic nhan chtt kジ cia dOng chf..

TrL BAN THも` G Vv
CHANH VAN PHONG(hoicPH6 cHANH VAN PHONG)

(Ch置 け )

H9va ten

Vi du 2:Xac nh`海 ch予 け Cia nguOi thay mュ do2h Chi tiCh d6i v6i

bien ban dien bien d.l hoi

T/M DOANTHU KΨ             T/M DOAN CHU TICH
TRUONG DOAN

(Chi k′)                               (Chi kジ )

Ho va ten                               Ⅱo va ten

X`c nhan chtt k′ cta dOng chi..

T/L BAN THUいG W7
CHANH VAN PHONG(hoocPHO CHANH VAN PHONG)

(Ch'け )

Ho va ten

Vid,3:Xた nh“ ch置 け Cia dδng Chftruing do洵 l thlFけ d6i V6i bien

btt thお lu“ tJ“it血 g,bien btt thao lutt tai dom

NGUtt GⅢ BI£N BAN            T/M DOAN TIIIr KY
TRU6NG DOAN

(Chir lけ )                            (Ch"k′ )

Ho va ton                             H9 va tOn

Xお ntt chirけ Cia dong chi.…

T/L BAN THびONG Vv
CHぶ H VAN PHONG ooicPH6 CHANH VAN PHONG)

(Chir k′)

H9va ten
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Rieng nghi quya dai hoi d。 めng chi bi thu hO¨ ph6 bi thu capけ
(n6uめng chi bFthu dathay m“ dOtt Chi tiChけ )xた nhan.

Vf du:

T/M DoAN CHO TIcH

(Ch● け )

H9va“n
X“山飾ch● cia“ng chf.¨

T/MTヽ
需寵£1金汎}寄押

GUわ

(Chirけ )

Ho val浴n

b)D6i v6i vtt btt cta cわ u′,u,ban鳳6m tra,dttg dom,ban cm sv
dang cic cap

_vm bh cia cap uytir Trung ucng ttn cc so.

十Vtt bh cta Ban Chわ htth Trung lrmg,Bo Chinh廿 :,Ban Bfthu.

Vf dぃ 1:Vm bh ctaBan Chわ htth Tmng ucng

T/M BAN CHAP HANH TRIING UONG
TONG BI TIItr

(Chtt kジ)

Ho va ten

Vfdu 2:Vmb`ncぅほBo Chinh tri

T/M BO CHINH¶田

(Ch饉け)
Ho va ten

Vfdu 3:Vどm bh cta Ban BFthlr

T/M BAN BiTHIF

(Ch'け )

H9va ten

十Vtt ban cia tinhけ ,thttdh u夕 ,dttg uy ttuc thuOc Trung ucllg va ban
th面g vu tinh uナ ,th油 u,,dhguけ trtrc thuoc Trllng umg.
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Vidu l:Vtt btt cta tinhけ

T/M TINⅡ UY
Bi「騰■,(hёiC PH6 Bi TⅢめ

(cmけ )
Ho va ten

Vidu 2:Vlh bin cta ban dluOng vu tinh u,,thanh uナ ,dang u夕

T/M BAN TⅡびい G VU
Bi THtr(hOぅcPH6 BiTHo

(Chi kソ )

H9va ten

+Vtt btt cia huyenけ ,qutt u,,dmgけ tttc thuoc tinh u夕 ,thmhけ
va banthutt w huyenけ,qu狐呼,dttg uナ tryc thuoc tinhけ,thmh呼 .

VFdu l:Vtt bh Cia huyen u夕

T/M HUYEN UY
Bf TIItr(hOic PHo Bi THUD

(Ch置 け )

H9vA ten

Vidu 2:Vin ban cia ban thtrong vv huyOn uy,quan uy,dang uy

T/M BAN THびい G Vv
Bi THlr(hOぅcPH6 Bi¶田め

(C睛け)

H9va ten

+Vtt btt cia dttgけ Va ban thuむ ng w dttgけ cc sO・

VFdu l:Vtt bin cia dttlg u,CO S6

T/M DANG UY
Bi THtr(hO¨ PHo BllHの

(Ch● 1け )

H9va ten

Vfdu 2:Vm bh cia ban thlFing vり d`mg u,co s6

T/M BAN THび ONG Vv
Bi THU(hO¨ PH6 Bi口Iめ

(Chir lけ )

H,va ton
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+Vtt bh cia ttng tt bO ph“ tvЮ thuoc dangけ co S6.

Vf du:

T/M DANG UY
Bi THu(hoic PHO Bi THD

(C睛け)
H9va ten

十 Vttn bin cta chi bo(Chi bO CO S6,chi bo truc thuoc dttg uラ co s6 Va

Chi bO tWC thuoc dang uy bo phan).

Vf du:

Bi盪発3tiⅢD
(Chirけ )

Hovう

“

n

+Rieng c“ vtt btt cta cap tt khOi dumg nhttm trinh Ⅲ

“

idtt c“
c■ (゛m:bお cお chinh廿:,bお Cお ki6m dian cm ban c“p蹴,bお Cお
cOngl鸞 nhm sv ban ch“ hatt nhiemけ ma)do dδng chi bfthu cわ u夕け.

_vm bh ciaけ ban ki6m tta c“ cわ。

Vi du:

T/M IIY BAN KIEM TRA~        CttNHIEM(ho,cPH6 cIII卜
田正M)

(Chir kフ )

Ⅱ9v】

“

n

‐Vユn bin cia dttg doan cttc cap.

Vf du:

T/M DANG DOAN
BiTHU(hO,cPHO BiTH崎

(ChiFけ )

Hovう 16n

‐Vttn bin cia ban cin sy ttg cic cap.

Vf du:

T/M BAN CANSVDふ G
Bi THu(hOic P"Bl l■■D
(Chけ )
Ⅱo va ten



c)D6i va van ban cta cぉ co quan thalln muu,」

“

宙ec cわけva CiC
dOn Vi dlrcc l“ theO quy6t dinh Cta cσ  quan,t6chic dttg ctt c“

―Cわ廿
"ng kフ

tr“ d“・

Vidu l:Tru(mg banけ

TRび伽 G BAN

(Chir k′ )

H9va ten

VFdu 2:Quyさ n(k′ hieu la Q)ch奮lh Vtt phも ngけ

Q.CHANH VAN PHONG
(Chir lけ )

HO va ton

―Cわ ph6け thay.

Vi du:

K/TT劇 もNG BAN
PHO TRU6NG BAN

(Ch置け)
Ho va ten

―Khi chua b6 nhiem cゎ 廿前ngtn c`p ph6 dё け tttC●6p,khong dさ

けthay Cap trtr6ng.

Vfdu:Ph6 trtF6ng ban phu triCh k′

PHO TRびmG BAN
(Ch● 1け )

Ho va ten

d)D6i v6i van bin utt quyё n,nglrci dtroc uy quyさ n trvc ti6p kジ ,khOng

uナ quyさn chO nguむi khic k′ thay

VFdu l:Lmhd,o vm phё ng duoc ban ttvむ ng vu Cわ uナ uナ quyёnけ

T/L BAN TH」mGVU
CHANH VAN PHONG(hoicPHO CHANH VAN PHONG)

(Chir lけ )

H9va ten



Vidu 2:Lanh dao vttn phёng duoc thi t口田6ng ccy quan,tO chttc dang uy
quyenけ

T/L TRUttG BAN
CHANH VAN PHONG(hoicPH6 cHANH VAN PHONG)

(Ch●け)
Ho val浴n

のD6iva vm bh ciactt ban chid",ti6u ban,“ i“ng… cた cap

‐TJ田じng hop ban chi dao,tieu ban,hOi dOng‥ .c6con dau rieng.

Vi du l:

TRUONG BAN CHIDA0
(Chirけ )

Ho va“ n

VFdu 2:

K/T TRUいG TIEU BAN
PH6 TRUttG TIЁU BAN

(C肺け)

H9va l過n

Vfdi 3:

T/MHρIDONG
CHU ttCH

(Chけ)
Ⅱo va ten

― TJ田むng h9p ban chi dao, tieu ban, hoi dOng… . khOng c6 con dau
rieng,phtt c6 quy dinh Si dung con diu oia ban chi dao,tiё u ban,hoi
dさng...Quyさnh“ け vm btt va viec tt d口 g con dtt cね ban chi dlo,ti6u
ban,hoi dOng.…  can pht hop vOi quy dinh Si dung con dau cia cap uラ ,cσ
quan,6 chi■,th壼m lgi cho宙 eC ban ttmh va qu`hlチ vm bh.Ghi ro ch、た
w cta ngtFmけ Vm btt gan va v19c su фng COn dtt cta cap uy,co quan,
tO chcva chic vu kiem nhiem 6 ban chi d",tiOu ban,hoi dOng…

.

Neu nguむiけ vtt bh Cia ban chi d10,titt ban,hoiめ ng… la bf thu,
ph6 bFthu,呼宙en ban thutt vu Cわ u,壺 dung COn dふ cta cゎけ;n“
khOng la Ы thu,pM bithu,け 宙en banぬnng,ucわ け,nhmg nlmhd.。
cσ quan Jluし ng ttu℃ ban chi dao,ti6u ban,hOi dOng… .si dung con dau cta
cσ quan thuも田嘔色■に;CiC lruOng hop khic,si dung con dau cta cσ  quan,t0
ch“,nci nguむiけ vtt bttla h曲 ■O cσ quan,tO chic.
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Vidu l:Ngtrdi k′ vユn bttl la bi thlr,ph6 bithu,uy宙 en ban thuで九gvリ

cap uy,si dung cOn dau cta cap uナ

Bi THU(hOicPHO BiTHtt ui VItN BAN THUい GⅥの
kiem

TRUONG BAN CHiD本0

(C肺 け)

Ho va ten

Vidu 2:NguOiけ Van btt la lmh d“ cc quan thuぬ g twc ban chi

dao,ti6u ban,hoi dさ ng…。si dung con d△u cia cσ quan thving tttc

TRUttG BAN TO CⅡ ぴC
kiem

cHi TIcH HOIDONG
(C籠け)
Ho va ten

Khi ph6廿崎ng ban chi dlo,pお れ面 g tiёu banけ vm Mn,khOng dさ

k′ thay trtring ban chi dao,trtFOng ti6u ban;ph6 chi tiCh hOi dδ ng kジ vttn

b′m khong dさ け thay mユ hOi dδng.…

Vidu l:
U'VItN BAN THびmGVv

kiem

PHO TRUttG TIEU BAN

(Ch'け )

H9va ten

Vidu 2:

TRび6NG BAN TUYEN GIA0
kiem

PHO cH6 TIcⅡ HoIDONG

(Chtt Lけ)

Ⅱo va ten

e)D6iv“ bien bね hOingЦ Cわけ,cc quan,t6chic ttng cた cわ

―Trlrむng hOp dlFoC d6ng dau len chtt k′ cia ngUむ i chi tri hoi nghitheO
quy Ⅲnh tt dttg con dh ciacわ け,cσ quan,t6cttc dhg.

VF du:

NGUOIGHIBЁ N BÅN           CHO TRi HOINGHI

(Ch● 1け)                             (Chir lけ )

Ⅱo va ten                               H9 va ten
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Trudng hqp kh6ng dlroc d6ng dau‐■rtrcllg hop khOng¨ d6ng dau len chi k,cia nguむ i chi tri hoi
nghitheO quy dinh si dung con dau cta cap uナ ,cσ quan,to chic dang thl
lmh d"vm phδ ng thきa ttnh ban thttng vu cわ け,thi mmg cc quan,“
ch`℃ ding xた nhan ch● kフ cta nguむ i chi tri hoi nghi.

Vi du:

NGI.IOI GHI BITN BAN CHUTRiHOINGHI
(Ch置け)            (chirけ )

Ho va ttn                               H9 va ton

x“ nhm c肺 け cia d6鴫 cH.…

T/L BAN THUい GⅥ′(hoiC mび

“

G BAN.… )
CHANH VAN PHONG(ho¨ PH6 cHANH VAN PHONG)

(Ch"け )

H,va ten

g)DOi v6i vm bm cia litt co quan ban h油 ,ghi d～ di Ch“ w Cia
nguo■け vtt btt Va rn cσ quan,め ch“ ban hatt vm b舗 .

Vi du:Vttn bttn cia lien cσ  quan Vうn phδng Tinh uy va Van phδ ng Uリ

ban nhin den tinh
CHANH vAN PIIoNG

W nax NHAN nAu rinn
(cht lcf)

Hg vir t6n

1.7.2. K! thuQt trinh bry

cru(xsvAxpndxc
rixuufr
(cht lci)

Hg vir tGn

Quyenぃ,chlic w ctt ngttiけ vm b缶 廿inh bけ g6c ph激,du6i noi
dung van ban(6s67a,Phu luc l).

Ho va ttt cia ngttiけ vtt bh ttinh b″ dtti Ch置 け cia n騨むiけ
van bin(6s67b,Phu luC l).

Chけ Cta nglrむ i c6 thtt quyenけ Vtt bh ttinh b～ du6i quyen h",
chit w cia叩むi崎夕v:mb`h(6s67c,Phu luc l).KhOng ding btt chi,m熙
m加

“

ho¨ mm nhJ,myC dё phai“けvh bh.

Rieng bien btt hoi nghi Cわけ,cσ quT,“ Ch“ dttg cた cわ va v狙
bin cta lien cσ  quan ban hanh trinh bay quyen han,chi℃ vu,h。

“

n va chi

け Cta ngucyl c6 thtt quyさ nけ vtt bh cσ quan cm trl,nglrむ i chm tMch

斑躍淵ll∬乱璧il轟織 1器1鮒鶴彗i:場織摺
6脚a
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r。&D′
“`σ
g″α
“
,lσ c力閉

`bα“
λa“Йッ″

“
b′

“

′.8′ .7物ι′力所
`

Dtt cσ quan,t6chic ban htth vtt btt x“ nhtt phtt nh舗 ,th加

quyさn cta cσ quan,t6chi℃ ban hanh vttn bin.

Vtt btt ban hら血 phtt d6ng d△u d6 biO dam giatri ph“ けva hieu l熙

thi hanh.

′8.2ゆ滋
“
σr″〕′みら″

Dtt cσ quan,t6chic ban htth vtt b加廿inh b～ dw6i quyёn han,ch“

v,cta nguむik′ vttn ban(6s68,Ph,1,cl).

Dtt d6ng phaiめ rang,ngay ng猛 ,“ng Chiёu,trtm len khOmg 1/3

cmけ vさ phfa ben廿駈.M“ dtt mtt d6 tuci.

Bien bm hoi nghi ctt uナ ,cσ quan,tO chic ding cお ctt C6籠 2廿ang

廿o len phai d6ng dtt gi● lai・ D`u gi“ lai dビ。c d6ng vあ khomg gitta m●
.len mOt phtt cac tむ」行,ma ldu6nphai cta van ban,phu luc Van bin,tバ ,1

diu“ng“ida 5tむ gi行.Vttc d6ng d品 」

“

hi d&V“

“
CVうn bin khic,

iけ Vtt btt quy6t dinh.DAu d6ng vおd6ng dau vaO phu luc van ban do ngvё

ang d:h,tnm len mot phan“ n cta phv l,c.phv l,c van b漁1●i tr

Viec d6ng dtt n6L diu u&,d△ u thu nm.… 廿en vm bh thvc hienthe。

quy dinh cia cap uナ ,thi tryてhg co quan,総 ch乱

“

ng.

I.9 nd“λ′
“
ッ″
“
b`“

′.9.′ . rh´ ′ヵ虎

Nσi nhれ Vtt btt x“ dinh nhttng cσ  quan,め chic,“ nhtt nh“ vm
bin de b10 c6o,de thuc hien,d6glai quyet,de trao doi,de biet,de lvu.… ;nci

nhan vttn ban dlrOc xic dinh cu the trong Van ban.

vm btt chi gii mot s6 CC quan,t6chic,9i nMn thi ghi ten tき電 cσ

quan,t6ch`℃,ca nhan nhan vュn ban;van bin gよ i nhiさ u cσ quan,t6chi℃ ,ci

nhtt thi ghi chung theo nh6m co quan,t6chic,ci nhm.

VF du:

‐Cれ tinh uク ,thmhけ ,

―Ctt dらng chi lけ宙enBan chtt htthTrung ucng,

- Luu Vdn phdng Trung uong Ding.
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Noi nh“ Vtt ban trinh bけ 86c phal,dlF6i nOi dung vtt ban(6s69a,
Phu luC l).Tき "Nci nh“ "trinh bけ mot dδ ng rieng,ph:濃 lietに c“ cσ quan,
t6chれ,“ nhtt nhれ vttn b饂 廿inh b″ du6i籠 "Nci nh““.

D6i v6i ten lo4i cong v狙 ,trinh bも′tir"Kfnh gii"va“ n cσ quan,t6
chic,ca nhan tryc ti6p nhan glai quyet cong vl,cc)ng dё ng v6i tir“ Kinh
gtti"6 ch6由 gtta,trang dh vtt b舗 (6s65a,Phu luc l).O dё ng dh ph猛
ngi nh“ c“i vtt bttn c6 tttm籠 "Nhu tren".

DOi v6i ten looi tむ trinh,trinh b～ them tir‖ Kinh gii"va“n cc quan,

“

ch`℃,ci nhan twc ti6p nhan gili quy6t cOng viec cing dё ng v6itir"Kinh

gui"dtt ten loai va trich y6u nOi dung Vtt bin(O s6 9b,Phu luC l).(う dδng
dau pぬn ncinh“ cu6i vtt bh c6 th鏑籠"Nhu ttn".

Sau cた 宙 ‖Nσi nh“","KInh g面"c6dtt hai ch`品 (:),sau m5i cO
quan,総 chic,ca nhan hoう c nh6nl cσ quan,tO chic,ca nhan nhan van ban co
dtt ph～ (,),睡tthic nci nhれ vtt bh C6 dh ch猛 (.).

2.Cic thanh phan the th通 にbo sung

Ngott c“ th讀山ph`h th6ぬic btt buoc,m,nOi dung vathh ch乱 jhg
vtt btt cu th6,ngttiけ vtt btt quy6t dinh b6 sung cお thtt phtt thё th“

Sau d～ :

2J.Dん磁′″rc″″

“

″
“
″励″

‐Dtt chi m漁〕

“

magふm:Mれ,t6im無,tuyet i無 .viec xic dinh mれ
dO mttthtt hien theo quy dm Cta pl彎 〕lmt Vさ bぉ ve bf mtt nha nv6c va
quy anh cia capけ ,cσ quan,め chl■ dttlg.Con dムu chi m“ do mtt dtFCC
khお theO hu6電 dh ctaBo cong ano M“ dtt mau“ mi.D“ chi mic“
m針仕inh b″ d“iS6 vaけ hieu vtt bm(6s610a,PⅢ l"1).

‐Dtt chi mic“ khtt gδm:Kh猛,thvOng kh△n,hOa“c.Tuシ miC d0
ch chuytt nhanh vtt bm“ x“ dinh“ kh猛。M“ dtt mれ d6tlFci.D島
chi mic do kh`h trinh bけ d“id`h chi m“ do ma(6s61ob,Phu luC l).

22 Ch=“
“
P″

“

″ッ′ι″
“
ルa″力,J″ ″′。ッ滋 み′″

‐D6i v6i nhmg vtt bttn c6 pham宙,“i tong ph6 bi“,si dung h"
ch6,ghi chi dら五p“m宙 lUu htt nhu:Tai Heu thu h6i;Xong hoi nghi tra
loi;Xem xong tra l.i;Llru htt noi bO;Tai lieu hoi nghi;KhOng ph6 bi6n

tren cた phlrong tien thOng tin dai ching¨ .
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cac chi dtt vさ pham vi luu hanh ttinh bけ trang dau,g6c ph駈 ,c“h

m6p tten trang gi～ 10 mm(6s6Ha,Phり 坤cl).Rieng chi d猛 "KhOng ph6
bi6n tren c`c phucyng tien thOng tin dai ching" trlnh bay chfnh gioa,phfa

dlr6i quyen han,chic vu,ho ten va cho k′ cta ngUむ i c6 thanl quyen.

―DOi v6i van bin du thao nhieu lan,si dung Chi dan ian dv thao.

chiめn vё dv thaO vtt bm trinh bけ du6i s6 vaけ hieu vm b加 (6s61lb,
Phり luC l).

2ユ ヨンλ″
“
ngr悦屁

`“

力″クッasび L甲
“
gb′
“
′層′Йa“カ

D6i v6inhmg vtt btt can quanけ chtt Chё  Vさ s611rgng bm phtt htth,

ghi lけ hieu nguむid」hh m～ Va s6 1u∝lg bin phtt h讀 lh.

Кけhieu ngUoi dinh inay Va sO llrcng bin phttt hanh trinh bay cuoi nci
luu vttn bin(O s6 12,Phu luC l).

24η履加ば壼滉″
=0“
乃′
`′
α
`σ
″
“
α
“
bακルa“λッα″ι′

“
Neu can thiet,trong cac van bin, glay tむ hanh chinh cia cap uy, cc

quan,“ chic ttng Cic ctt ghithem dachi co quan,t6chic,dia chi thU dien

ti(email),S6dien thoai,S6fax,dia Chi trang thOng tin dien ti(webSite).

ThOng tin lien he Cta cσ  quan ban hanh van ban trinh bay trang Cu6i

cing cia vth bι h,dltti mot duthg kё  nёt liさn k60 dai h6t chiё u ngang cta

vung trinh bけ vm b航 (6s013,Ph,luc l).

3.Bin sao va cic thanh phan theth`℃ bin sao

ユfo Cこ
`Jθ
α′b′
“
sαθ

C63 1oai ban sao:

_Ban sao y ban chinh:La ban saO nguyen vttn tir ban chinh do co quan

ban hanh bin chinh nhan saO va phit hanh.

_Ban sa。 luc:La bin sa。 11itoan vttn vin bin cia co quan khた do cσ

quan nhan vユ n bin dlFCC phёp nhan sao va phit hanh.

―Bttn tich sao:La btt sao loi ma phh nOidungtむ btt chinh do cσ quan
ban ha血 btt chFnh ho¨ Cσ quan llFuti dang quanけ bh chinh th“ hien.

■2Cこc力滋み滋″ sαθ

―Sao thOng thumc:La hinh tttc sao bttg ctth trinh b～ 11i nOi dung

van ban can sao.
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‐Sao photOcopy:La hinh thic s,O bttg c“ h ch叩 1■ vtt bh bttg
m″ phOtOCOpy,m″ faX hO¨ C“ thttt bi ch叩 加 h kh“ .

ユ■ 1陽び滋漁β滅 ″ 滋″″″
“
力う″ cご
`″
a“ル′″

`れ

雄ι議た ら

`“

sαθ

:ε〃蹴器'瀧器燎淵庶
′d vm bh ctt sao bttg mot dlFぬ g慶
vung trinh bけ vm b狙 .

Vれ dung」h6thic vぅけthu針ょ譜lb～ 1亀l吼鸞1:き∫圧&重慰鳳盤片
価p血・ 6山“

bh

+■n cσ quan saO vtt bin xお dinh capけ ,cσ quan,t6chれ dttg sao
vtt bh.

■n cc quan sao vtt b加 廿inh bけ

"り
Mi,dёng dh,ngay dtt dlr軌

ngan cお h v6i noi dung vttn bin can sao(6s014,Phu luC 2).

面eぶ:紺ど1轟鳳蓼躙 謂1肌肝認 :世
mtt m∝

′s6vaけ heu bm sao trinh b～ c舗

“

id“iten cα quan sao vm b缶
(O s0 15,Phu luc 2).

岬 c祇 11乳黒 肌 ξ穆 鑑 盤 書 訛 基 穏 留 機 轟 淋 ,W
luC,hoお trich sao.

qu祖∬」乳盤1認轟皿ξふ"CpM'd。
電品,ngang V“
“
n co

b`ms:171:ξお、柵 L丼

奮lg,nttn sao vセhb`m trinh bけ dtti Chi d`h10ai

鴫り,識駄鮮量ぽ:∬]置器 :T馴まら1面α
a danhぬ

坤c2)IDaucσ
quans“ 載血 b″ dtt Ch“ vu ng面 け saO o S6 19,Phu

l,c2)INσ
il」han bin sao trinh bay dtF6i S6 Va k′ hieu ban sa。 (6s620,Phu

―D6i va vtt btt sa0 1uC nhiё u ltt chittlnh b″ motlh th6 th“ sa0

照町謎嵐」鶴¶∴T16血翼
i撃t投∫糊肌管ぶ

Ю va tang ttinh b～ cお thtth phtt th6
th“ btt sao“ng ddu gi■ lai.
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―DOi v6i bin sao bttng hinh th`℃ photocopy

+N6u photOcOpy vtt bh cM saO va c6 trinh bay c`c thanh phan the

thic bin sao thi btt sao d6 c6 giatl ph“ 1フ nhu btt chinh.

+N6u photOcOpy vユ n bin can saO nhtrng kh6ng trinh bと y Cac thmh

phtt th6 thic btt sao thi bm sao“ chic6 gh唖 thOng in,tham khお .

4.Ph6ng chi,kh6 gitty,dinh lさ trang vln bin,s6trang vi phv luC

41.2″ ″́g`λ″

PhOng ch置 廿inh b″ tren vtt btt cia Dttg la BO ma cた け 岬 chi

viet theo Tieu chutt TcvN 6909:2001(mau trinh b～ caC th激山 ph′通 th6

ぬ
`℃

vユn ban va bin sao vュ n bin tal Phu luC 3).

4210∂ J″

vm bin cia Dang trinh b″ tren kho giay A4(210 mm x 297 mm).

Cic looi vttn bin,giay to hanh chinh trinh bay tren kh6 gi△ y A4 hottc A5

(148 mm x210 mm)hO¨ Si dung mau in sュn.

43.D″λ

"ι

rα

“
g,れ ら′
“
trinh bay theo chiё u doc cia trang gi`, (dinh― Vttn bin cia Dang l

hlr6ng bin in theo chiさ u doc),Ving trinh bay nhlr sau:

+Lさ廿en:cach m6p tren tang gi行 20 mm.

十Lさ du6i:cぉh m6p du6itrang g諾け20 mm.

+Le tr駈 :cたhmф廿激trang gi～ 30 mm.

十Lさ ph触 :cich m6p phaittang gi～ 15 mm.

Tl漱hgh"vm bh in hai m口 ,mtt Sau Ving trinh bけ nhv sau:

十Lさ廿eni cach m6p ucn ttang gi～ 20 mm.

+Lё du6i:c“h m6pd“i trang」
～
20 mm.

+Lさ tMi:cich m6p廿伍廿ang gi～ 15 mm.

+Lさ ph函 :cach mёp phaitrang gi行 30 mm.

―Truing hく沖noi dung v2m b`h c6 cた b壺lg bi6u thi c6 th6 trinh b～
theo cHёu ngang cia trang gi～ (Ⅲnh huぬg bh in theo cheu ngang).Cm

“

前ng trinh bけ vm btt theO chiさu doc d6廿 inh bけ vtt btt theo chiさ u

ngang cho pht hop.
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4.4. Sd fiang vdn bdn

Vtt btt c6 haitrang廿 O len phai ghi s6廿 ang bふ鴫 chi s6 A_r“ .

、cおh m6p tren tang gi～ 10 mm va
c6chi;khOng dtt sO trang d6i v6i

4,P物″Jz`ッ″″う′″

TШむng h"v油lbh c6 phぃ luC kё m theo phtt c6 cH dal vё  phu luc.
PⅢ luC vtt bm pMic6 tieu“ ,vm btt c6 tir hai phu luCは

'len pMi ghi s6thi tt p呻 luC bttg chtt s6Å _r“ .

Phu luc vtt btt trinh bけ 廿ang gitt rien3宙 "P“ LC"Va s6 thi年
cta phu luC trinh bay thm mot dδng rieng,chfnh gitta vtt b缶.Tieu tt cta
phu luc trinh b～ du6i籠 "PⅢ luC"vaso thi tt ctapⅢ  luC.

ⅡI_TO cttc TH」cШ【EN
l.Hlr6ng dh nけ c6hieu lvc tき ng`ッ 1け,thay th6 Hlr6ng dtt s6

11-早P/VPTW,ng～ 28/52004 cta Vm phё ng Trung lrong Dttg hu“gd猛
ve tt thic vtt bh cia Dttg va cong Vm s6 2587‐ CV/VPTW/nb,n動

燿 甜 蹴 」TWi謬 :淵
Dttg hぬgdtt mem m¨ d品 発
l ban glup v19c d1l hoi.

2.Cic cap uy,thi mttg cσ  quan,tO chれ dang c6 trおh nhiem th“
hien HIFぬg dtt nけ .

Cσ quan w ban Ki6m tra Trllng ucng,Qu舗 け Trung UOng,Dttg呼

7緒 鰍 ,驚l船胤 鷺 晟 富
雪li出 ね 潔ヽ 器
m dOi,cong an va 6 nuocngoai.

3.Giao Cuc Luu ti Vm phё ng Trung uong Dttlg hlF`鏑 gd猛,ki6m廿ち

1:響:11llillIChienHIF6ngdannけ
;de Xuit sia dol,b6sung hoユ c thay

Nci nh飩 :

‐C“ tinhけ,thanh uy,

I</I CIIANH VAN PHONG
PHO CHANHVAN PHONG

- Cpc Luu trt Vnn phdng Trung uong Dang,
- Luu Viin phdng Trung uong Ding.
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Phu luc 1

so ad u6 tri cic thinl pfrAn in6 thric vin bin cia D6ng
(Kdm theo Hrong adn sd SAnOfpW, ngdy 03/4/2018

cia Vdnphdng Trung uong Ddng)

(-30mm_)

5a

9b

20mm

Ghi chi:

1.Tieu腱 "Dttg Congsh Vtt Nam‖
;

2 Tenco quan ban m vttnbヵは
;

3.S6哺け heu vtt b触 ;
4 Dia danh哺 瑶

～
,咆 ,浦血 ban h血 v狙 しh;

l硼柵 選出 Ψ血咆
6.Noi dung Vtt bh(c6詢 6 nhi詭 缶anD;

盈確孟
・』II話冨ガ]に

Vり
'“
血哺Chi ky

8.Dtt cc quan,お ch“ ban n山 vtt bh;
9a99b.Noi nh“ Vぬ bh;
1に 10b Dお chi m艇

“

颯 m“

“

n飢
1la.Chidan vё Ptt vllvu hanh,
1lb Chidh tt dvthぉ vm bh;
12.K′ Ы

“

n30i屁回hm″ va S6 1ucng
ban phit hanh;

13.TЪ6ng tin lien he cta co quan ban m
van bh.

⇔

1 51nm
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Phg lgc 2
so a6 U5 tri cic thirnh phAn th6 thrfrc bin sao

(Kdm theo Hubng adn sA SO-ilO|YPTW, ngay 0j/4/2018
cia Vdn phdng Trung uong Ddng)

(Ding ngdn cdch voi nQi dung vdn bdn

Ghi chi:

14.Ten co quan sao vtt b力 n;

15.S6ぬ け hieu bh saq
16.Chidtt b″ btt saO;

17.Dia danh Vangay,th範 ,翻血 saCD Vtt bam;

18■ 18b,18c.Ch“ vv,chi k,,hQ ttn ngば ik′ SaO;
19.Dau cc quan sao;

20.N(i nhan ban sa。 .
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