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	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 64/2000/QĐ-BCN
	        

	
	Hà Nội, ngày  13  tháng 11  năm 2000


QUYẾT ĐỊNH CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Về việc ban hành Quy định về mẫu trình bày các loại văn bản 

của Bộ Công nghiệp

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Căn cứ Nghị định số 74/CP ngày 01 tháng 11 năm 1995 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy Bộ Công nghiệp;

Để góp phần thực hiện cải cách hành chính;

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Bộ,

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về mẫu trình bày các loại văn bản của Bộ Công nghiệp.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày 01 tháng 12 năm 2000. Các quy định trước đây trái với các quy định được ban hành kèm theo Quyết định này đều bãi bỏ.

Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, các Vụ trưởng, Cục trưởng, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.






           BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Nơi nhận:

- Như Điều 3,

- Lưu VP.









            Đặng Vũ Chư

	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	        


QUY ĐỊNH 

Về mẫu trình bày các loại văn bản của Bộ Công nghiệp

(Ban hành kèm theo Quyết định số 64/2000/QĐ-BCN 

ngày 13 tháng 11 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy định này bắt buộc áp dụng đối với các Vụ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, các Cục quản lý Nhà nước chuyên ngành, các Viện, Trường và cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ.

Điều 2. Các Tổng Công ty trong ngành Công nghiệp và các doanh nghiệp trực thuộc Bộ vận dụng Quy định này để quy định áp dụng cho phù hợp với các loại văn bản trong đơn vị và các doanh nghiệp, cơ quan, đơn vị trực thuộc.

Điều 3. Văn phòng Bộ có trách nhiệm tổ chức, kiểm tra việc thực hiện Quy định này trong các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ tạo sự thống nhất trong ngành, kể cả việc viết hoa trong các văn bản của Bộ; định kỳ tổng hợp tình hình, đề nghị Bộ ra quyết định về việc sửa đổi, hoàn thiện Quy định.

Chương II

LOẠI VĂN BẢN

Điều 4.  Văn bản quy phạm pháp luật

Căn cứ Luật ban hành văn bản Quy phạm pháp luật do Quốc Hội nước Cộng hoà Xã hội chủ nghĩa Việt Nam khoá IX, kỳ họp thứ 10 thông qua ngày 12 tháng 11 năm 1996; Nghị định số 101/CP ngày 23 tháng 9 năm 1997 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Quy chế xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Công nghiệp được ban hành theo Quyết định số 28/1998/QĐ-BCN ngày 27 tháng 4 năm 1998 của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp, các loại văn bản quy phạm pháp luật, ban hành hoặc liên tịch ban hành theo thẩm quyền của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp gồm có:

1. Quyết định





(mẫu số 1);


  Điều lệ, Quy chế hoặc Quy định ban hành


  kèm theo Quyết định quy phạm pháp luật
(mẫu số 6);

2. Chỉ thị





(mẫu số 2);

3. Thông tư





(mẫu số 3);

4. Thông tư liên tịch




(mẫu số 4); và

5. Nghị quyết liên tịch



(mẫu số 5).

Điều 5.  Quyết định, Chỉ thị cá biệt và các loại văn bản hành chính khác

1. Quyết định và Chỉ thị cá biệt là các Quyết định ban hành để giải quyết những công việc cụ thể trong một phạm vi nhất định (không chứa đựng những yếu tố quy định tại Điều 3 "Quy chế xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Công nghiệp"), như: Quyết định về việc nâng lương, khen thưởng, kỷ luật, điều động, bổ nhiệm, miễn nhiệm, phê duyệt dự án,... và các Chỉ thị về một việc cá biệt, gồm:

a) Quyết định





(mẫu số 1a);

b) Chỉ thị





(mẫu số 2a).

2. Văn bản hành chính khác là những văn bản có tính thông tin chỉ đạo, điều hành nhằm thực hiện các văn bản pháp luật, để giải quyết các vấn đề cụ thể trong giao dịch, trao đổi, báo cáo, phản ánh, thông báo, ghi chép về một vấn đề, công việc..., gồm:

a) Công văn





(mẫu số 3a);

b) Báo cáo





(mẫu số 4a);

c) Tờ trình





(mẫu số 5a);

d) Thông báo





(mẫu số 6a);

e) Chương trình, chiến lược, quy hoạch, tổng sơ đồ phát triển (mẫu số 7a)

f) Giấy mời họp




(mẫu số 8a);

g) Biên bản





(mẫu số 9a);

h) Điện






(mẫu số 10a); và

i) Fax đi nước ngoài




(mẫu số 11a).

3. Các văn bản do Văn phòng Bộ ban hành gồm:

a) Phiếu gửi văn bản,

b) Giấy giới thiệu,

c) Giấy đi đường,

d) Giấy nghỉ phép.

4. Các văn bản do Thanh tra Bộ ban hành gồm:

a) Giấy báo tin;

b) Phiếu chuyển đơn không yêu cầu hồi báo;

c) Phiếu chuyển đơn có yêu cầu hồi báo;

d) Phiếu hướng dẫn;

e) Giấy giới thiệu; và

f) Các mẫu biểu trong Danh mục mẫu biểu văn bản về Thanh tra được ban hành theo Quyết định số 1277/1998/QĐ-TTNN ngày 24 tháng 10 năm 1998 của Tổng Thanh tra Nhà nước.

5. Các mẫu văn bản chuyên ngành khoáng sản

Gồm 65 mẫu theo Quy định thủ tục hành chính về giấy phép hoạt động khoáng sản được ban hành theo Quyết định số 325/QĐ-ĐCKS ngày 26 tháng 02 năm 1997 của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp.

Chương III

 THỂ THỨC VÀ HÌNH THỨC VĂN BẢN

Điều 6.  Tổng quát về thể thức và mẫu trình bày văn bản

1. Thể thức văn bản: Theo phụ lục I

2. Mẫu trình bày văn bản:

Mẫu A: Mẫu trình bày công văn;

Mẫu B: Mẫu trình bày văn bản có tên loại;

Mẫu C: Mẫu trình bày mặt sau văn bản (sử dụng cho cả công văn và văn bản có tên loại).

Điều 7.  Hình thức

Văn bản trình bày trên giấy trắng khổ A4 (210x297mm). Văn bản phải thể hiện tính nghiêm túc, rõ ràng, sạch sẽ, đúng chính tả, đúng ký hiệu đơn vị đo lường hợp pháp, đúng văn phạm. Kiểu và co chữ cho từng yếu tố của văn bản phải theo đúng bản Quy định này. Ngôn ngữ trong văn bản phải chính xác, đơn nghĩa, dễ hiểu (dùng những từ ngữ có tính phổ thông). Những cụm từ ít thông dụng không được viết tắt. Các chữ viết tắt phải để trong ngoặc đơn ngay sau cụm từ viết đầy đủ đầu tiên trong văn bản.

1. Quy định viết tắt tên các cơ quan Bộ như sau.

a) Văn phòng Bộ





VP.

b) Vụ Kế hoạch và Đầu tư 



KHĐT.

c) Vụ Quản lý công nghệ và Chất lượng sản phẩm
CNCL.

d) Vụ Tổ chức-Cán bộ




TCCB.

e) Vụ Hợp tác Quốc tế




HTQT.

f) Vụ Tài chính Kế toán




TCKT.

g) Vụ Pháp chế





PC.

h) Thanh tra Bộ





ThT.

i) Cục Địa chất và Khoáng sản Việt Nam

ĐCKS.

k) Cục Kiểm tra, giám sát kỹ thuật an toàn Công nghiệp KTAT.

2. Quy định về để lề văn bản

a) Mặt trước:

Cách mép trên: 
2,5cm,

Cách mép dưới:
2cm,

Cách mép trái:
3,5cm,

Cách mép phải:
2cm.

b) Mặt sau:

Cách mép trên:
2,5cm,

Cách mép dưới:
2cm,

Cách mép trái:
2cm,

Cách mép phải:
3,5cm.

Văn bản có 3 trang trở lên phải đánh số trang bằng chữ Ả rập (2, 3, ...) ở giữa, cách mép trên của trang giấy 12,5mm. Riêng trang đầu tiên của văn bản không đánh số trang. Phụ lục văn bản được đánh số La Mã (I, II, III, ...).

Điều 8. Mẫu chữ (kiểu và cỡ): Theo phụ lục I.

Trong văn bản quản lý Nhà nước của Bộ Công nghiệp không sử dụng bất kỳ một phông chữ nào khác ngoài phông chữ  .VnTime (cho chữ thường) và .VnTimeH (cho chữ hoa). Hai phông chữ trên nằm trong bộ phông ABC.

 Điều 9. Quy định về trình bày bố cục trong văn bản

Những văn bản lớn, kết cấu phức tạp được chia thành các phần có quy mô từ lớn đến nhỏ theo thứ tự: phần, chương, mục, điều, khoản, điểm và cuối cùng, dưới điểm có thể phân thành ý nhỏ bắt đầu bằng gạch đầu dòng. Tuỳ thể loại văn bản mà sử dụng một số hoặc tất cả các phần nêu trên. 

Văn bản quy phạm pháp luật thực hiện theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 

Quy định ký hiệu các phần của Quyết định, Chỉ thị cá biệt và các loại văn bản hành chính khác (thông báo, tờ trình, báo cáo, chương trình, công văn) như sau.

1. Các phần, chương: ghi bằng số La Mã đặt ở giữa hàng. Sau số thứ tự La Mã không có dấu chấm. Phần, chương phải có tiêu đề. Cụ thể:

a) Phần:

Phần I, Phần II, ...

b) Chương:

Chương I, Chương II, ...

Ví dụ:




Phần I

CÁC QUY ĐỊNH CHUNG

Chương V

CÁC ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

2. Mục: Ghi bằng số La Mã cách lề trái 10mm; sau số thứ tự có dấu chấm(.).  Mục phải có tiêu đề.

Ví dụ: 


IV. NGUYÊN TẮC VÀ ĐỐI TƯỢNG TINH GIẢN BIÊN CHẾ

3. Điều: Số thứ tự của điều ghi bằng số Ả rập cách lề trái 10mm; sau số thứ tự có dấu chấm (.).

Ví dụ:

Điều 4.

4. Khoản: Đánh bằng chữ số Ả rập, không có chữ "khoản", cách lề trái như đối với Điều. Sau số là dấu chấm (.).  

Ví dụ:


1.

2.

5. Điểm: Dùng chữ La-tinh thường, đặt cách lề trái như đối với điều, khoản. Sau chữ là dấu đóng ngoặc đơn ")".

Ví dụ: 

a)


b)


c).

6. Ý nhỏ: Dùng gạch đầu dòng đặt cách lề trái như đối với điều, khoản và điểm.

Lưu ý: Ý nhỏ (gạch đầu dòng) là phần nhỏ nhất của văn bản. Không được dùng dấu chữ thập (+) hoặc hoa thị (*) và các dấu khác trong văn bản.

Điều 10. Trong phần chính của văn bản quản lý Nhà nước của Bộ, không được đưa vào bảng, biểu. Nếu cần có bảng, biểu thì tổ chức thành phụ lục có tiêu đề./.






             BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP










Đặng Vũ Chư






Mẫu số 1: Quyết định (quy phạm pháp luật)
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:        /         /QĐ-BCN (1)
	

	
	Hà Nội, ngày         tháng       năm ........


QUYẾT ĐỊNH CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP




Về việc........................................................................(2)

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP


Căn cứ ........................................................................................... (3);
Căn cứ  .......................................................................................... ;(4)

Theo đề nghị của ......................................................................,




















QUYẾT ĐỊNH

Điều 1.   ................................................................................................................

Điều 2.   ....................................................................................................................
..........................................................................................................................................





       BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (5)







(Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:  

- Như điều...........

- Lưu: Văn phòng và đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Số ...../năm ban hành/viết tắt loại hình văn bản - Tên (viết tắt) của Bộ (BCN)

(2) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Quyết định.







Mẫu số 2: Chỉ thị (quy phạm pháp luật)
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:     /        /CT-BCN
	

	
	Hà Nội, ngày........... tháng .......... năm .......


CHỈ THỊ CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP




Về việc  ............................................................... (1)

1.  ........................................................................................... (2)

2. ..........................................................................................

3. ........................................................................................... 

...................................................................................................






        BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (3)
Nơi nhận:




  
(Ký tên, đóng dấu)
- .................,
- Lưu: VP, Tên cơ quan soạn thảo (viết tắt).

((((((((((((((((((
(1) Trích yếu nội dung ngắn gọn.

(2) Không chia thành Điều 1, 2 như Quyết định nhưng nêu các vấn đề cần chỉ thị theo thứ tự 1, 2, 3...

Mở đầu: Thông thường là đi thẳng vào vấn đề định chỉ thị; trường hợp cần thiết có kiểm điểm tình hình, nhưng nên ngắn gọn.







Mẫu số 3: Thông tư (quy phạm pháp luật)
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:     /       /TT-BCN
	

	
	Hà Nội, ngày........... tháng .......... năm...........


 THÔNG TƯ 




Về việc  ........................................................(1)

........................................................................................... (2)

..........................................................................................

........................................................................................... 

............................................................................................






         BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (3)
Nơi nhận:




  
 (Ký tên, đóng dấu)
- ..................

- Lưu: VP, Tên cơ quan soạn thảo (viết tắt).
((((((((((((((((((
(1) Nêu tóm tắt mục đích của Thông tư là giải thích hay hướng dẫn.

(2) Nội dung có thể chia thành các phần, điểm...

Bố cục:

a) Mở đầu nêu vắn tắt nội dung văn bản cần hướng dẫn, giải thích: Luật, Pháp lệnh, Nghị định, Nghị quyết, Quyết định...

b) Nội dung: Thường kết hợp giải thích và hướng dẫn; không được trái với nội dung văn bản được hướng dẫn cũng như các văn bản của các cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan để đảm bảo tính thống nhất.

c) Kết thúc: Nêu trách nhiệm thi hành...
Chú ý: Khi viện dẫn văn bản nào đó thì cần ghi rõ số...., ngày......tháng......năm...., trích yếu và tên cơ quan ban hành.

(3) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng.





Mẫu số42: Thông tư liên tịch (quy phạm pháp luật)
	BỘ-BỘ (1)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:    /    /TTLT-BCN-.....-.....(2)
	        

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm .


THÔNG TƯ LIÊN TỊCH



 Về việc ...................................................................... (3)

................................................................................................................
...............................................................................................................

.....................................................................................................................(4)

........................................................................................................................... .............................................................................................................................
   BỘ TRƯỞNG BỘ(5) 


    
    BỘ TRƯỞNG BỘ(5)
(Ký tên, đóng dấu) (6)



 (Ký tên, đóng dấu) (6)
Nơi nhận:


        


-








- ..........................







- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Tên Bộ Công nghiệp và các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ cùng ban hành Thông tư (cơ quan nào chủ trì soạn thảo thì viết tên cơ quan đó trước).

(2) BCN-........ (ký hiệu viết tắt của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ cùng ban hành Thông tư).

(3) Tóm tắt mục đích của Thông tư là giải thích hay hướng dẫn.

(4) Nội dung có thể chia thành các phần, điểm....

Bố cục:

a) Mở đầu nêu vắn tắt nội dung văn bản cần hướng dẫn, giải thích: Luật, Pháp lệnh, Nghị định, Quyết định...
b) Nội dung: Thường kết hợp giải thích và hướng dẫn.

c) Kết thúc: Nếu trách nhiệm thi hành.

Chú ý: Khi viện dẫn một văn bản nào đó thì cần ghi rõ số........, ngày .......tháng..... năm.......và tên cơ quan ban hành.

(5) Bộ nào chủ trì soạn thảo thì ký và đóng dấu bên phải, các Bộ hữu quan ký, đóng dấu bên trái.

(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng.





Mẫu số 5: Nghị quyết liên tịch(quy phạm pháp luật)
	BỘ CÔNG NGHIỆP  (1)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:    /     /NQLT-BCN-....-... (2)
	   

	
	Hà Nội, ngày........... tháng .......... năm ......


NGHỊ QUYẾT LIÊN TỊCH

Về việc  ........................................................(3)
........................................................................................... .......................................................(4)

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................


   TM. .............. (5)



  BỘ TRƯỞNG BỘ (5)
(Ký tên, đóng dấu) (6)


(Ký tên, đóng dấu) (6)

Nơi nhận:





- ..................

- Lưu: Văn phòng và đơn vị soạn thảo (viết tắt).

((((((((((((((((((
(1) Tên Bộ Công nghiệp và các cơ quan, đoàn thể cùng ban hành Nghị quyết liên tịch (cơ quan nào chủ trì thì viết tên cơ quan đó trước).

(2) BCN-.... (ký hiệu viết tắt của cơ quan, đoàn thể cùng ban hành Nghị quyết liên tịch).
(3) Tóm tắt nội dung Nghị quyết.
(4) Nội dung có thể chia thành các phần, điểm...

Chú ý: Khi dẫn một văn bản nào đó thì cần ghi rõ số ........ ngày ........tháng ......năm....... và tên cơ quan ban hành.

(5) Cơ quan nào chủ trì thì ký và đóng dấu bên phải, các cơ quan hữu quan ký, đóng dấu bên trái.

(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng và những người đứng đầu hoặc người Phó được Thủ trưởng các cơ quan, đoàn thể khác ủy nhiệm ký thay.

	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	              

	
	Hà Nội, ngày ..... tháng..... năm .....


ĐIỀU LỆ (hoặc QUY CHẾ hoặc QUY ĐỊNH) (1)




Về  ...............................................................

(Ban hành kèm theo Quyết định số ........./......../QĐ-BCN

ngày ....... tháng ........ năm ..... của Bộ trưởng Bộ Công nghiệp)

Chương I

Điều 1.  ........................................................................................... 
Điều 2.  ..........................................................................................
Chương II

Điều … ........................................................................................... 
..........................................................................................(2)






    BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (3)






      (Ký tên, đóng dấu)

(((((((((((((((
(1) Điều lệ (Quy chế hoặc quy định) được ban hành kèm theo Quyết định nên không lấy số và ghi ngày; văn bản loại này có: Điều lệ, Quy chế, Quy định.

(2) Cuối của Điều lệ (Quy chế hoặc Quy định) không phải ghi điều khoản trách nhiệm thi hành vì điều này đã đặt ra trong Quyết định.

Nội dung thường gồm:

Chương I. Nêu nguyên tắc chung; định nghĩa thuật ngữ

Chương II. Nội dung cụ thể của Điều lệ, Quy chế.

Chương .... Điều khoản cuối cùng.

Tiêu đề chương viết chữ in hoa

Nếu Điều lệ dài thì bố cục: Chương gồm nhiều mục, mục có nhiều điều, trong điều có nhiều khoản, khoản có nhiều điểm...

Cuối Điều lệ cần có quy định điều khoản thi hành.

(3) Thẩm quyền ký Điều lệ (Quy chế hoặc Quy định) là người đã ký Quyết định ban hành, không dùng hình thức đóng dấu treo ở bản Điều lệ thay cho chữ ký và dấu ở dưới.










Mẫu 1a: Quyết định
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:              /QĐ-VP (1)
	

	
	Hà Nội, ngày         tháng       năm 


QUYẾT ĐỊNH CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP




Về việc ..................................................................... (2)

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Căn cứ Nghị định số 74/CP ngày 01 tháng 11 năm 1995 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy Bộ Công nghiệp; 
                                                                                

Căn cứ  .......................................................................................... ;(3)

Theo đề nghị của ......................................................................,




















QUYẾT ĐỊNH

Điều 1.   ...........................................................................................

Điều 2.   ...........................................................................................
...........................................................................................





         BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (4)
Nơi nhận: 





   (Ký tên, đóng dấu)
- 

- Lưu: VP, tên đơn vị soạn thảo (viết  tắt).

(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số ...../QĐ-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo

(2) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Quyết định.

(3) Nêu cơ sở pháp lý số ra Quyết định.

(4) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng hoặc Vụ trưởng, Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra ký thừa lệnh (TL.) Bộ trưởng khi được Bộ trưởng uỷ quyền.










Mẫu 2a: Chỉ thị 
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:            /CT-VP (1)
	

	
	Hà Nội, ngày........... tháng .......... năm .......


CHỈ THỊ CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP




Về việc  ............................................................... (2)
1.  ........................................................................................... (3)

2. ..........................................................................................

3. ........................................................................................... 

...................................................................................................






        BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (4)
Nơi nhận




  
(Ký tên, đóng dấu)

- ..................,
- Lưu: VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

((((((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số : …./CT-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(2) Trích yếu nội dung ngắn gọn.

(3) Không chia thành Điều 1, 2 như Quyết định nhưng nêu các vấn đề cần chỉ thị theo thứ tự 1, 2, 3...

Mở đầu: Thông thường là đi thẳng vào các vấn đề định chỉ thị; trường hợp cần thiết có kiểm điểm tình hình, nhưng nêu ngắn gọn.

(4) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng.










Mẫu 3a: Công văn
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:              /CV-VP (1)
	

	V/v.......................... (2)
	Hà Nội, ngày          tháng         năm ......





Kính gửi:     ...................................................................... (3)

Phần ghi nội dung văn bản  ..............................................................................................

..................................................................................................................................................................... ..................................................................................................................................................................... 

..........................................................(4)

Nơi nhận:


        
     BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (5)
- Như trên,





(Ký tên, đóng dấu) 

- .................,







- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).
(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số:           /CV-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(2) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của công văn.

(3) Tên các cơ quan, tổ chức, cá nhân... có trách nhiệm chính giải quyết công việc. Tên các địa chỉ để biết quan hệ, phối hợp, báo cáo và để lưu được ghi ở mục Nơi nhận.

(4) Nội dung công văn ghi rõ ràng và cụ thể nêu vấn đề cần xử lý, đề xuất, đề nghị cơ quan liên quan giải quyết.

Chú ý: Không mở đầu bằng các từ "Căn cứ".

(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng hoặc Vụ trưởng, Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra  ký thừa lệnh (TL.) Bộ trưởng khi được  Bộ trưởng uỷ quyền.










Mẫu 4a: Báo cáo
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	(((
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:            /BC-VP (1)
	          

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm ......


BÁO CÁO





 ............................................................... (3)

Kính gửi: ........................................................................................... (2)

Phần ghi nội dung văn bản  ..........................................................................................

..................................................................................................................................................................... ..................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... ..................................................................................................................................................................... (4)

Nơi nhận:



        BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (5)
- Như trên,






 (Ký tên, đóng dấu)
- ...............,
- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số:                /BC-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(3) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Báo cáo.

(2) Thông thường báo cáo gửi một địa chỉ (cấp dưới gửi cấp trên) nhưng cũng có báo cáo gửi nhiều địa chỉ như Báo cáo kiểm điểm, Báo cáo tổng kết công tác... thì nơi được gửi đến ghi ở "Nơi nhận".

(4) Nội dung báo cáo cần đủ ý, xúc tích, ngắn gọn

(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng hoặc Vụ trưởng, Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra ký thừa lệnh (TL.) Bộ trưởng khi được Bộ trưởng uỷ quyền.









Mẫu 5a: Tờ trình
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:            /TTr-VP (1)
	

	
	Hà Nội, ngày        tháng         năm ......


TỜ TRÌNH





 ............................................................... (3)

Kính gửi: ........................................................................................... (2)

Phần ghi nội dung cần trình  ..............................................................................................

..................................................................................................................................................................... ..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... (4)
Nơi nhận:



    BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (5)
- Như trên,





(Ký tên, đóng dấu)
- ..........................

- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số:                /TT-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(3) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của Tờ trình.

(2) Cơ quan cấp trên cần trình.

(4) Nội dung tờ trình cần đủ ý, xúc tích, ngắn gọn

(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng.










Mẫu 6a: Thông báo
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:            /TB-VP (1)
	               

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm ......


THÔNG BÁO




Về ...................................................................... (3)
Phần ghi nội dung văn bản  ..............................................................................................

..................................................................................................................................................................... ..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... (4) 
Nơi nhận:


       
    TL. BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (5)
- Như trên,





CHÁNH VĂN PHÒNG 
- ................,







- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số:                /TB-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(2) Dùng để thông tin về nội dung và kết quả hoạt động của Bộ trưởng, truyền đạt kịp thời các kết luận của Bộ trưởng (tại cuộc họp của Bộ, tại buổi làm việc của Bộ trưởng với các cơ quan ở Trung ương, địa phương). Không dùng hình thức thông báo để thay thế văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền của Bộ.

(3) Tóm tắt nội dung Thông báo.

(4) Nội dung thông báo ghi cụ thể thời gian, người chủ trì giải quyết (kết luận), cơ quan, cá nhân tham dự và nhiệm vụ triển khai thực hiện.

(5) Thẩm quyền ký là Chánh Văn phòng ký thừa lệnh (TL.) Bộ trưởng hoặc Phó Văn phòng ký thay (KT.) Chánh Văn phòng khi được Chánh Văn phòng uỷ nhiệm.









Mẫu 7a: Chương trình
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:            /CTr-VP (1)
	

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm ......


CHƯƠNG TRÌNH (2)



     ...................................................................... (3)

Phần ghi nội dung văn bản  ..............................................................................................

..................................................................................................................................................................... ..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... (4)
Nơi nhận


       

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP (5)
- Như trên,





    (Ký tên, đóng dấu) 

- ................,







- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số:                /CTr-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(2) Chương trình công tác, chương trình hành động, chiến lược, quy hoạch, tổng sơ đồ phát triển.
(3) Nêu trích yếu nội dung chủ yếu của chương trình.
(4) Phần nội dung chương trình đề ra.

(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng hoặc Chánh Văn phòng ký thừa lệnh (TL.) Bộ trưởng khi được  Bộ trưởng uỷ quyền.

	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:            /GM-VP (1)
	          

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm ......


GIẤY MỜI HỌP



Kính gửi: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân cần mời    

Thừa lệnh Bộ trưởng Bộ Công nghiệp,

Kính mời ....................đến dự họp về  vấn đề . ……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………
Thời gian: .....ngày, bắt đầu từ.........giờ.........phút, ngày............tháng.........năm...........
Địa điểm: 
Tại.................................................................................................................................. 
Đề nghị ......................................................................................................................................................... 

Nơi nhận: (2)


                     TL. BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP
- Như trên,






Chánh Văn phòng

- ................,






(Ký tên, đóng dấu) 

- Lưu VP, tên đơn vị soạn thảo (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Ghi rõ người được mời cần chuẩn bị tài liệu, ý kiến tham gia; người dự họp phải đúng thành phần được mời để có trách nhiệm giải quyết (tham gia ý kiến và sau khi họp). Nếu người khác đi thay thì báo cho cơ quan chủ trì mời họp biết trước.

(2) Thành phần được mời để người dự họp biết.










Mẫu 9a: Biên bản
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:            /BB-VP (1)
	

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm......


BIÊN BẢN (2)





 ............................................................... (3)
Thời gian ......... ngày, khai mạc: ......... giờ ........., ngày .......... tháng ........... năm ...............

Địa điểm: . . ………………………………………………………………………………………………………..
Thành phần dự họp: ............................................................................................................... ………….

- Có mặt: ..............................................................................................................................................................

- Vắng mặt: .........................................................................................................................................................

Chủ toạ: ................................................................................................................................................................

Thư ký: .....................................................................................................................................................................

Nội dung: ..............................................................................................................................................................

Những tài liệu sử dụng: .............................................................................................................................

Ý kiến phát biểu của từng người: .....................................................................................................

Kết luận của chủ toạ: ..................................................................................................................................

Biểu quyết (nếu có): ....................................................................................................................................

Kết thúc vào ....................... giờ ..............., ngày................. tháng ................. năm .....................

Tài liệu kèm theo (nếu có): ............................................................................................................................

    THƯ KÝ






CHỦ TOẠ

(Ký, ghi rõ họ tên)




    (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:

- ..................,

- Lưu VP, tên cơ quan tổ chức hội nghị (viết tắt).

(((((((((((((((
(1) Cách ghi số và ký hiệu văn bản: Số:                /BB-Tên viết tắt của đơn vị soạn thảo.

(2) Văn bản ghi lại các ý kiến và kết luận trong các cuộc hội nghị, cuộc họp, buổi làm việc. Nếu cuộc họp nhiều ngày thì ghi cụ thể từng ngày một. Biên bản phải có chữ ký của người làm biên bản, của người chủ toạ hội nghị (nếu cần phải thông qua biên bản trước hội nghị). Mọi biên bản đều phải đóng dấu của cơ quan.

Biên bản có 2 loại: Biên bản đầy đủ ghi chi tiết hội nghị, cuộc họp và biên bản tổng hợp (viết vắn tắt) chủ yếu ghi kết luận, những quyết định chính của hội nghị.

(3) Tên gọi biên bản (hội nghị, cuộc họp, làm việc).









Mẫu 10a: Điện
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	

	
	


BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

ĐIỆN


(Các cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận điện)

Hà Nội, số ......................................., ngày ................ tháng ................ năm................
...........................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................ 

.........................................................................................................................................................(1)






       BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP 

      (hoặc KT. BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP


        THỨ TRƯỞNG) (2)



          (Họ và tên)

Nơi lưu:  ..................
(((((((((((((((((((((((((((((((((((






CHÁNH VĂN PHÒNG






(hoặc KT.CHÁNH VĂN PHÒNG







    PHÓ VĂN PHÒNG






     (Ký tên, đóng dấu)

(((((((((((((((((((
(1) Nội dung phải rõ ràng, chuẩn xác, ngắn, mạch lạc, không viết tắt, không trùng lắp.

(2) Thẩm quyền ký công điện là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.) Bộ trưởng khi được Bộ trưởng uỷ nhiệm). Chánh Văn phòng ký để lưu và chuyển cơ quan Bưu điện thực hiện.








Mẫu số 11a: Fax đi nước ngoài
THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIET NAM

MINISTRY OF INDUSTRY
Addresss: 54, Hai Ba Trung Str., Hoan Kiem District, Ha Noi, Viet Nam

Tel: (84.4) 8.258311,..........................; Fax: (84.4) 8.265303; E-mail: ...........................

(((((((((((((((((((((((((((((((
To:

From:

Re: ...........................................................................................................................................................................









Date: ........................................








Ref. No: .................................

Dear Sir (or Madam):

Body text

............................................................................................................................................................................ 

..............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................ 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

Sincerely Yours,

(Signature of responssible official)

BỘ CÔNG NGHIỆP

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Số: ......../BCN-HTQT
      Hà Nội, ngày [xx] tháng [yy] năm [xxxx]





Kính gửi: [Tên người nhận]

[Nhập nội dung vào đây!!!]

     MINISTRY OF INDUSTRY

THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM



No:............./MOI-ICD

Hanoi, [month]  [day]  [zzzz]





To: [Tên người nhận]

[Nhập nội dung vào đây!!!]


Office: 54 Hai Ba Trung Street, Hanoi-Tel:(84.4) 8267988/Fax: (84.4) 8265303

Email: huan.icd@fpt.vn
BỘ CÔNG NGHIỆP

54 Hai Bà Trưng, Hà Nội, Việt Nam

ĐT: (084)-4-8267988, Fax: (084)-4-8265303, Email: hoptacquocte@hn.vnn.vn








Hà Nội, ngày     tháng     năm 




Kính gửi: [Tên người nhận]

[Nhập nội dung vào đây]
MINISTRY OF INDUSTRY

54 Hai Bà Trưng, Hà Nội, Việt Nam

ĐT: (084)-4-8267988, Fax: (084)-4-8265303, Email: hoptacquocte@hn.vnn.vn








Hanoi, [month]  [day], 200... 





To: [Tên người nhận]

[Nhập nội dung vào đây]

	BỘ CÔNG NGHIỆP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	  Số:              /GĐĐ-VP
	         

	
	Hà Nội, ngày          tháng         năm 200....


GIẤY ĐI ĐƯỜNG

Cấp cho ông (bà): ...............................................................................................................................................
Chức vụ: ......................................................................................................................................................................

Được cử đi công tác tại: .................................................................................................................................
Từ ngày:..............tháng.................năm................đến ngày...............tháng...............năm...............








THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

	Nơi đi và đến
	Ngày giờ
	Phương tiện sử dụng
	Độ dài chặng đường (Km)
	Thời gian lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan 

(ký tên và đóng dấu) 

	Nơi đi: 
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi và đến
	Ngày giờ
	Phương tiện sử dụng
	Độ dài chặng đường (Km)
	Thời gian lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan 

(ký tên và đóng dấu)

	Nơi đi: 
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	

	Nơi đi:
	
	
	
	
	

	Nơi đến:
	
	
	
	
	


PHẦN KÊ KHAI THANH TOÁN

1. Tiền tàu xe (có vé kèm theo):



 ........................................................

2. Chi phí giao thông khác (có biên lai kèm theo):
 ........................................................
3. Phụ cấp đi đường: 




........................................................
4. Phụ cấp lưu trú:





........................................................
Số tiền được thanh toán là: 

........................................................
Bằng chữ:...............................................................................................................................................................

NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
       PHỤ TRÁCH KẾ TOÁN

PHÔNG CHỮ, CỠ CHỮ (Times New Ronman) DÙNG ĐỂ TRÌNH BÀY VĂN BẢN
	TT
	Yếu tố văn bản
	Phông chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ trình bày thực tế
	Ghi

chú

	1.
	Tiêu đề
	
	
	
	
	

	a)
	Quốc hiệu
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	

	b)
	Tiêu ngữ
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	

	c)
	Dòng kẻ dưới tiêu đề
	
	14
	Đậm
	___________________________
	Nét kẻ liền, mảnh, dài 70mm và cách chân hàng trên 3mm

	2.
	Tên cơ quan ban hành văn bản
	
	
	
	
	

	a)
	Không ghi cơ quan quản lý cấp trên
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	BỘ CÔNG NGHIỆP
	

	b)
	Có cơ quan cấp trên
	
	
	
	
	

	
	- Tên cơ quan cấp trên

- Tên cơ quan ban hành văn bản
	Times New RonmanH

Times New RonmanH
	12

13
	Đậm

Đậm
	BỘ CÔNG NGHIỆP

VIỆN NGHIÊN CỨU CHIẾN LƯỢC -

CHÍNH SÁCH CÔNG NGHIỆP
	

	c)
	Nét kẻ dưới tên cơ quan
	
	14
	Đậm
	__________
	Nét kẻ liền, mảnh, dài 15mm và cách chân hàng trên 3mm

	3.
	Số, ký hiệu văn bản
	
	
	
	
	Có dấu hai chấm (:) sau chữ “Số”

	a)
	Văn bản quy phạm pháp luật
	Times New Ronman
	13
	Đứng
	Số:        /2003/QĐ-BCN
	

	b)
	Văn bản cá biệt
	Times New Ronman
	13
	Đứng
	Số:        /QĐ-TCCB (1)
	(1): Tên  Cơ quan  soạn thảo văn bản

	4. 
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản
	Times New Ronman
	14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày 01 tháng 01 năm 2003
	

	5.
	Tên văn bản và trích yếu cho văn bản
	
	
	
	
	

	a)
	Tên loại văn bản
	Times New RonmanH
	14
	Đậm
	CHỈ THỊ CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP
	

	b) 
	Phần trích yếu trong tên văn bản có tên loại
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Về công tác phòng, chống lụt bão
	Không viết tắt nhưng phải thật gọn

	c)
	Trích yếu cho công văn
	Times New Ronman
	13
	Đứng
	V/v bổ sung vốn lưu động
	

	6. 
	Gửi
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Kính gửi:
	Có dấu hai chấm (:)

	a)
	Gửi một địa chỉ
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Kính gửi: Bộ Thương mại
	Không có gạch đầu dòng (-)

	b)
	Gửi từ hai địa chỉ trở lên
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Kính gửi: - Bộ Tài chính,
                             - UBND tỉnh Đồng Nai,

                                 - Sở Công nghiệp Hà Nội
	Có gạch đầu dòng (-)

	7.
	Quy định độ mật, độ khẩn của văn bản
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	
	

	8.
	Nội dung văn bản
	Times New Ronman
	14
	Đứng
	        Xét đề nghị của Công ty . . . nêu tại công văn số .. ngày về việc...., Bộ Công nghiệp có ý kiến như sau:
	- Dòng đầu tiên của mỗi đoạn văn lùi vào 10mm

	a)
	Tên phần hoặc chương
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	QUY ĐỊNH CHUNG
	Cách dòng dưới 10mmm

	b)
	Các mục, điều, khoản, điểm, ý
	
	
	
	
	

	-
	Mục đánh bằng số La Mã
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	I.       II.       III.    . . .
	Dòng đầu cách lề 10mm

	- 
	Điều
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Điều 1.
	Số điều bằng chữ số Ả Rập, sau số điều có dấu chấm

	- 
	Khoản đánh bằng số Ả Rập
	Times New Ronman
	14
	Đứng
	1.     2.     3.     ...
	

	-
	Điểm đánh bằng ký tự abc
	Times New Ronman
	14
	Đứng
	a)     b)     c)     ...
	

	-
	Ý nhỏ đánh bằng dấu gạch ngang (-)
	Times New Ronman
	14
	Đứng
	-     -     -     .....
	- Đây là phần nhỏ nhất. Dòng đầu cách lề 10mm

	9.
	Chức vụ và họ tên người ký
	
	
	
	
	

	a)
	Chức vụ của người đứng đầu cơ quan ký (không thừa lệnh)
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

CHÁNH VĂN PHÒNG
	

	b)
	Chức vụ người ký thừa lệnh hoặc ký thay
	Times New RonmanH

Times New Ronman

Times New RonmanH

Times New Ronman
	13

14

13

14
	Đậm

Đậm

Đậm

Đậm
	KT. BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Thứ trưởng

TL. BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP
Chánh Văn phòng
	

	c)
	Họ tên người ký
	Times New Ronman
	14
	Đậm
	Nguyễn Văn A
	Bắt đầu từ vị rí giữa của dòng chức vụ hoặc từ bên phải dòng chức vụ

	10
	Nơi hận văn bản, bản sao
	
	
	
	
	

	a)
	Nơi nhận (phía trái, cuối văn bản)
	Times New Ronman
	12
	Đậm

nghiêng
	          Nơi nhận:
	

	b)
	Tên và địa chỉ các nơi nhận cụ thể
	Times New Ronman
	11
	Đứng
	          - Như trên,

           - Các Sở Công nghiệp,

           - ...,

          - Lưu VP.         
	Sau mỗi địa chỉ có dấu phẩy (,). Sau địa chỉ cuối cùng có dấu chấm (.)

	c)
	Chỉ dẫn phổ biến trên mạng CNTT diện rộng của VPCP hoặc mạng nội bộ làm tư liệu chung
	Times New Ronman
	11
	Đứng
	          - Mạng CNTT nội bộ.

          (\\pc113-01\Hanhchinh\Maugiaydiduong.doc)

         - Mạng diện rộng VPCP.
	Có địa chỉ văn bản trên mạng CNTT kèm theo

	11
	Chỉ dẫn phạm vi phổ biến, sử dụng
	Times New RonmanH
	13
	Đậm
	


	

	12
	Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành
	Times New Ronman
	10
	Đứng
	(Tên người đánh máy viết tắt).(Số bản phát hành)

VT.50


	Theo mẫu trình bày văn bản

	13
	Địa chỉ văn bản trên máy tính
	Times New Ronman
	8
	Đứng
	C:\My Document\Cong van quy dinh trinh bay.doc

\\pc113-01\Hanhchinh\Mau giay gioi thieu.doc
	Theo mẫu trình bày văn bản



                                                                 2,5cm



BỘ CÔNG NGHIỆP               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Số:      /CV-VP                                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


    Phần trích yếu:                                        Hà Nội, ngày    tháng    năm 



Kính gửi: Tên tổ chức, cá nhân nhận


Phần nội dung văn bản.

Phông chữ (Font). Time new Roman, cỡ 14, đứng.


                                                TL. BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Nơi nhận:                                                       KT. Chánh Văn phòng
  - Như trên,                                                          Phó Văn phòng
  - Lưu VP.                           


 






                                                                          Tên người ký văn bản

                                                                 2cm


MẪU TRÌNH BẦY CÔNG VĂN
                         (Khổ giấy A4 mặt trước)                    25mm



 



      10mm




 35mm                                                                                                                                       20mm







                                                                                   


   


 20mm

MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN CÓ TÊN LOẠI
                                       (Khổ giấy A4 mặt trước)                         25mm



 









      10mm




   35mm                                                                                                                                                    





                                                                                   


   


 20mm

                                       (Khổ giấy A4-mặt sau)                            25mm

 20mm                                                                                                                  

                                

                                                                                   



 20mm
dấu hai chấm





dấu chấm





dấu phẩy





dấu chấm phẩy





(Không có gạch  đầu dòng)





dấu hai chấm





dấu hai chấm





dấu chấm phẩy





(Không có gạch đầu dòng)





dấu phẩy





dấu chấm





dấu hai chấm





KHÔNG ĐƯA TIN TRÊN BÁO, ĐÀI





XONG HỘI NGHỊ XIN TRẢ LẠI





MẬT





THƯỢNG KHẨN





TUYỆT MẬT





KHẨN





TimeNRomanH 13-đậm


 13











Time New Roman  14


 13











Time NRoman  14-đứng


 13











TimeNRoman14nghiêng


 13











TimeNRoman14-đậm


 13











TimeNRomanH 13-đậm


 13











TimeNRomanH 13-Đ-N


 13











Time NRoman  14-đứng


 13











Time NRoman  14-đứng


 13











Time N Roman 13-đậm


 13











Tên file văn bản





Phạm vi phổ biến





Họ và tên người ký





Chữ ký và dấu





Quyền hạn, chức vụ người ký





Nơi nhận











Kính gửi:





Độ mật, độ khẩn (nếu có)





Trích yếu





Địa danh, ngày.......tháng...... nămnămn¨m.............





Số, Ký hiệu





(*)_





Tên cơ quan





Tiêu đề





Phạm vi phổ biến





Họ và tên người ký





Chữ ký và dấu





Nơi nhận





Quyền hạn, chức vụ người ký


























Kính gửi (nếu có)





Trích yếu





Độ mật, độ khẩn (nếu có)





Tên văn bản





Số, Ký hiệu





Địa danh, ngày..........tháng....... năm.........





(*)





Tên cơ quan





Quốc hiệu và tiêu ngữ





Tên file văn bản














qd64bcn

