
ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH


BCH TP. HOÀ CHÍ MINH


______

     
      TP. Hoà Chí Minh, ngaøy 17 thaùng 8 naêm 2005


Soá  16 / HD-TV 
HÖÔÙNG DAÃN
Theå thöùc vaên baûn cuûa Ñoaøn Thanh nieân coäng saûn Hoà Chí Minh 
Thaønh phoá Hoà Chí Minh 
_____
Caên cöù Thoâng tö lieân tòch soá 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngaøy 06/5/2005 cuûa Boä Noäi vuï – Vaên phoøng Chính phuû höôùng daãn veà theå thöùc vaø kyõ thuaät trình baøy vaên baûn; caên cöù Quyeát ñònh soá 547/QÑ-TÖÑTN ngaøy 28/10/1999 cuûa Ban Chaáp haønh Trung öông Ñoaøn quy ñònh veà theå loaïi, thaåm quyeàn ban haønh vaø theå thöùc vaên baûn cuûa Ñoaøn, coâng vaên soá 93/HD-VP ngaøy 11/11/1999 cuûa Vaên phoøng Trung öông Ñoaøn höôùng daãn veà theå thöùc vaên baûn cuûa Ñoaøn, Ban Thöôøng vuï Thaønh Ñoaøn höôùng daãn thöïc hieän trong heä thoáng Ñoaøn treân ñòa baøn thaønh phoá nhö sau:
I. NHÖÕNG VAÁN ÑEÀ CHUNG:
1. Vaên baûn vaø theå thöùc vaên baûn cuûa Ñoaøn:

Vaên baûn cuûa Ñoaøn laø vaên baûn ghi laïi hoaït ñoäng Ñoaøn do caùc caáp boä Ñoaøn toå chöùc, cô quan coù thaåm quyeàn cuûa Ñoaøn ban haønh theo quy ñònh cuûa Ñieàu leä Ñoaøn vaø cuûa Ban Bí thö Trung öông Ñoaøn. Vaên baûn cuûa Ñoaøn laø vaên baûn haønh chính, do ñoù phaûi tuaân thuû quy ñònh veà vaên baûn haønh chính. 

Theå thöùc vaên baûn cuûa Ñoaøn laø taäp hôïp caùc thaønh phaàn caáu thaønh vaên baûn cuûa Ñoaøn, ñöôïc trình baøy ñuùng quy ñònh ñeå baûo ñaûm giaù trò phaùp lyù vaø giaù trò thöïc tieãn cuûa vaên baûn. 

2. Caùc thaønh phaàn theå thöùc vaên baûn cuûa Ñoaøn:
2.1. Teân cô quan ban haønh.

2.2. Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm ban haønh.

2.3. Soá vaø kyù hieäu vaên baûn; caùc theå thöùc boå sung (daáu chæ möùc ñoä maät, khaån, thu hoài vaên baûn…).
2.4. Teân goïi vaø trích yeáu noäi dung vaên baûn.

2.5. Noäi dung vaên baûn

2.6. Nôi nhaän.

2.7. Chöõ kyù, thaåm quyeàn kyù, ñoùng daáu, hoï vaø teân ngöôøi kyù vaên baûn.

2.8. Theå thöùc baûn sao.

3. Thaåm quyeàn ban haønh vaên baûn:

a. Cô quan laõnh ñaïo Ñoaøn caáp tænh, thaønh phoá tröïc thuoäc trung öông:

- Ñaïi hoäi ñaïi bieåu: nghò quyeát, quy cheá, thoâng baùo, baùo caùo chính trò, thö.
- Ban Chaáp haønh: nghò quyeát, quyeát ñònh, keát luaän, quy cheá, quy ñònh, thoâng baùo, baùo caùo, keá hoaïch, chöông trình.

- Ban Thöôøng vuï: nghò quyeát, quyeát ñònh, chæ thò, keát luaän, quy cheá, quy ñònh, thoâng tri, höôùng daãn, thoâng baùo, baùo caùo, keá hoaïch, tôø trình, chöông trình, coâng vaên, ñeà aùn.

b. Cô quan laõnh ñaïo Ñoaøn caáp quaän, huyeän vaø töông ñöông:

- Ñaïi hoäi ñaïi bieåu: nghò quyeát, quy cheá, thoâng baùo, baùo caùo.

- Ban Chaáp haønh: nghò quyeát, quyeát ñònh, keát luaän, quy cheá, quy ñònh, thoâng baùo, baùo caùo, keá hoaïch, tôø trình, coâng vaên.

- Ban Thöôøng vuï: nghò quyeát, quyeát ñònh, chæ thò, keá hoaïch, tôø trình, coâng vaên, keát luaän, quy cheá, quy ñònh, thoâng tri, höôùng daãn, thoâng baùo, baùo caùo.

c. Cô quan laõnh ñaïo Ñoaøn caáp cô sôû:
- Ñaïi hoäi ñaïi bieåu (hoaëc ñaïi hoäi toaøn theå): nghò quyeát, baùo caùo.

- Ban Chaáp haønh: nghò quyeát, quyeát ñònh, keát luaän, quy cheá, quy ñònh, thoâng baùo, baùo caùo, keá hoaïch, tôø trình, coâng vaên.

- Ban Thöôøng vuï: nghò quyeát, quyeát ñònh, keát luaän chæ thò, keá hoaïch, tôø trình, coâng vaên, keát luaän, quy cheá, quy ñònh, thoâng tri, höôùng daãn, thoâng baùo, baùo caùo.
II. THEÅ THÖÙC VAÊN BAÛN CUÛA ÑOAØN:

1. Teân cô quan ban haønh vaên baûn:

Teân cô quan ban haønh vaên baûn laø thaønh phaàn theå thöùc xaùc ñònh taùc giaû vaên baûn, goàm teân caùc caáp boä Ñoaøn caáp treân vaø teân caáp boä Ñoaøn ban haønh vaên baûn. Teân cô quan ban haønh vaên baûn cuûa Ñoaøn ñöôïc ghi nhö sau:

a. Ñaïi hoäi Ñoaøn: Vaên baûn cuûa Ñaïi hoäi Ñoaøn caáp naøo ghi teân cô quan ban haønh vaên baûn laø Ñaïi hoäi Ñoaøn caáp ñoù. Ví duï:

- Ñaïi hoäi Ñoaøn caáp thaønh phoá:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH


ÑAÏI HOÄI ÑAÏI BIEÅU LAÀN THÖÙ ……… (200… - 200…)

____
- Ñaïi hoäi Ñoaøn caáp quaän, huyeän vaø töông ñöông:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH – QUAÄN 1


ÑAÏI HOÄI ÑAÏI BIEÅU LAÀN THÖÙ …… (200… - 200…)

____

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 


TP. HOÀ CHÍ MINH – KHOÁI BÖU ÑIEÄN

ÑAÏI HOÄI ÑAÏI BIEÅU LAÀN THÖÙ …… (200… - 200…)


____
- Ñaïi hoäi Ñoaøn caáp cô sôû:

+ Ñaïi hoäi ñaïi bieåu:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH – QUAÄN 1 – P. BEÁN NGHEÙ


ÑAÏI HOÄI ÑAÏI BIEÅU NHIEÄM KYØ ……….(200… - 200…)

____
+ Ñaïi hoäi ñoaøn vieân:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH – QUAÄN 1 – P. BEÁN NGHEÙ


ÑAÏI HOÄI ÑOAØN VIEÂN NHIEÄM KYØ……….(200… - 200…)

____
b. Caùch xaùc ñònh teân cô quan laõnh ñaïo cuûa Ñoaøn:
- Vaên baûn cuûa Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï Thaønh Ñoaøn ghi laø “BCH TP. HOÀ CHÍ MINH”. Ví duï:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH


BCH TP. HOÀ CHÍ MINH


____
- Vaên baûn cuûa Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï quaän, huyeän Ñoaøn vaø töông ñöông, ghi laø “BCH QUAÄN (HUYEÄN) …………). 
Ví duï:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH


BCH HUYEÄN CUÛ CHI


____

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 


TP. HOÀ CHÍ MINH


BCH KHOÁI BÖU ÑIEÄN


____

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 


TP. HOÀ CHÍ MINH


BCH TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC KINH TEÁ 
- Vaên baûn cuûa Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï Ñoaøn cô sôû, chi ñoaøn cô sôû, ghi laø “BCH ÑOAØN ………….”, “BCH CHI ÑOAØN…….”.
Ví duï:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH – QUAÄN 1


BCH ÑOAØN PHÖÔØNG BEÁN NGHEÙ


____

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 


TP. HOÀ CHÍ MINH – QUAÄN 3

BCH CHI ÑOAØN QUAÄN UÛY

____


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

TP. HOÀ CHÍ MINH - TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC KINH TEÁ

BCH ÑOAØN KHOA KEÁ TOAÙN – KIEÅM TOAÙN

____

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 


TP. HOÀ CHÍ MINH – KHOÁI BÖU ÑIEÄN

BCH ÑOAØN CTY ÑIEÄN THOAÏI ÑOÂNG

____

- Vaên baûn cuûa caùc Ban – Trung taâm Thaønh Ñoaøn ghi teân cuûa Ban – Trung taâm. 
Ví duï: 

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH


BCH TP. HOÀ CHÍ MINH


____

BAN TOÅ CHÖÙC


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH


BCH TP. HOÀ CHÍ MINH


____

BAN TOÅ CHÖÙC – BAN MAËT TRAÄN

- Rieâng vaên baûn cuûa caùc ñôn vò söï nghieäp, doanh nghieäp Thaønh Ñoaøn:
Ví duï: 


THAØNH ÑOAØN TP. HOÀ CHÍ MINH


BAÙO TUOÅI TREÛ


____

THAØNH ÑOAØN TP. HOÀ CHÍ MINH


CTY XAÂY DÖÏNG THANH NIEÂN


____
c. Vaên baûn lieân tòch:

- Vaên baûn lieân tòch vôùi caùc cô quan nhaø nöôùc, caùc ñoaøn theå chính trò – xaõ hoäi phaûi coù quoác hieäu:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM

Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc
- Teân cô quan ban haønh vaên baûn ghi ñaày ñuû caùc cô quan cuøng ban haønh vaên baûn, lieân keát baèng daáu gaïch noái (-).

- Kyù hieäu vaên baûn caàn ghi theâm chöõ lieân tòch keøm vôùi teân loaïi vaên baûn. 
Ví duï: 


ÑOAØN TNCS HCM - HOÄI LHPN VN
COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM


QUAÄN 1 
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc


____
_____________


Soá 02/KHLT 
TP. Hoà Chí Minh, ngaøy 15 thaùng 8 naêm 2005
2. Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm ban haønh vaên baûn:

a. Ñòa danh ban haønh vaên baûn: ghi theo nguyeân taéc ñôn vò haønh chính nôi cô quan ban haønh vaên baûn ñaët truï sôû. Ñoái vôùi caáp boä Ñoaøn quaän huyeän, phöôøng xaõ thì ghi teân rieâng cuûa quaän, huyeän, phöôøng xaõ nôi cô quan ban haønh vaên baûn ñaët truï sôû.

b. Ngaøy, thaùng, naêm ban haønh vaên baûn laø ngaøy kyù chính thöùc vaên baûn. Ngaøy döôùi 10 vaø thaùng döôùi 3 phaûi ghi theâm soá khoâng (0) ñöùng tröôùc vaø vieát ñaày ñuû caùc töø ngaøy, thaùng, naêm. Ví duï: 

- TP. Hoà Chí Minh, ngaøy 05 thaùng 8 naêm 2005

- Hoùc Moân, ngaøy 01 thaùng 02 naêm 2005

3. Soá vaø kyù hieäu vaên baûn vaø caùc thaønh phaàn theå thöùc boå sung:

a. Soá vaên baûn:

Soá vaên baûn laø soá thöù töï ñöôïc ghi lieân tuïc töø 01 cho moãi loaïi vaên baûn cuûa Ñoaøn ban haønh trong moät naêm, tính töø ngaøy 01/01 ñeán ngaøy 31/12. Rieâng nghò quyeát cuûa ban chaáp haønh ghi theo nhieäm kyø, tính töø ngaøy lieàn keà sau ngaøy beá maïc ñaïi hoäi. Soá vaên baûn ñöôïc vieát baèng chöõ soá (01, 02, 03…). Vaên baûn lieân tòch ñöôïc ñaùnh soá theo cuøng loaïi vaên baûn cuûa moät trong soá caùc cô quan ban haønh vaên baûn.
b. Kyù hieäu vaên baûn:

Kyù hieäu vaên baûn goàm hai nhoùm chöõ vieát taét cuûa teân theå loaïi vaên baûn vaø teân cô quan (hoaëc lieân cô quan) ban haønh vaên baûn. Kyù hieäu vaên baûn ñöôïc vieát baèng chöõ in hoa, giöõa soá vaø kyù hieäu coù daáu gaïch cheùo (/), giöõa teân loaïi vaên baûn vaø teân cô quan ban haønh vaên baûn coù daáu gaïch noái (-). 
Ví duï:

ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 

BCH TP. HOÀ CHÍ MINH


____


Soá 03/TB-TV
c. Caùc thaønh phaàn theå thöùc boå sung:

- Daáu chæ möùc ñoä maät laø chöõ "MAÄT" ñöôïc ñoùng khung, ñaët phía döôùi soá vaø kyù hieäu vaên baûn.

- Daáu chæ möùc ñoä khaån, goàm "KHAÅN", "THÖÔÏNG KHAÅN", "HOÛA TOÁC" ñöôïc trình baøy döôùi daáu chæ möùc ñoä "MAÄT".

- Chæ daãn veà phaïm vi phoå bieán, döï thaûo vaø taøi lieäu hoäi nghò:

+ Ñoái vôùi vaên baûn döï thaûo nhieàu laàn thì phaûi ghi ñuùng laàn döï thaûo. Ví duï: "Döï thaûo laàn thöù…". 

+ Vaên baûn phuïc vuï hoäi nghò do caáp boä Ñoaøn trieäu taäp thì ghi chæ daãn laø "Taøi lieäu hoäi nghò….. ngaøy…… ", trình baøy phía döôùi theå loaïi vaø trích yeáu noäi dung vaên baûn.

- Kyù hieäu chæ ngöôøi ñaùnh maùy, teân taäp tin vaø soá löôïng phaùt haønh ñöôïc trình baøy taïi leà traùi chaân trang.

4. Teân goïi vaø trích yeáu noäi dung vaên baûn: 

- Teân loaïi vaên baûn laø teân goïi cuûa theå loaïi vaên baûn, trích yeáu noäi dung vaên baûn laø phaàn toùm taét ngaén goïn, chính xaùc noäi dung vaên baûn. Trong moät soá vaên baûn, trích yeáu noäi dung vaên baûn bao goàm teân taùc giaû cuûa vaên baûn ñoù. Teân loaïi vaên baûn vieát chöõ in hoa, ñaäm, trích yeáu noäi dung vieát chöõ in thöôøng, ñaäm. 
Ví duï:

KEÁ HOAÏCH
Toå chöùc caùc hoaït ñoäng chaøo möøng 60 naêm Ngaøy thaønh laäp 
Löïc löôïng Coâng an nhaân daân Vieät Nam (19/8/1945 - 19/8/2005)

- Rieâng trích yeáu noäi dung coâng vaên ñöôïc ghi döôùi phaàn soá, kyù hieäu vaên baûn baèng chöõ in thöôøng, nghieâng. 
Ví duï:


ÑOAØN TNCS HOÀ CHÍ MINH 
         TP. HOÀ CHÍ MINH

                 ______ 
Cuû Chi, ngaøy 28 thaùng 6 naêm 2005

    BCH HUYEÄN CUÛ CHI


Soá 50/CV-TV


V/v ñeà nghò khen thöôûng coâng taùc Ñoäi vaø 

phong traøo thieáu nhi naêm hoïc 2004 – 2005
5. Noäi dung vaên baûn: 

Noäi dung vaên baûn laø phaàn theå hieän cuï theå toaøn boä noäi dung vaên baûn, phuø hôïp vôùi theå loaïi cuûa vaên baûn.
6. Nôi nhaän vaên baûn:

- Nôi nhaän vaên baûn laø cô quan, toå chöùc, caù nhaân coù lieân quan ñeán vaên baûn  vôùi muïc ñích cuï theå: ñeå baùo caùo, ñeå bieát, ñeå theo doõi, ñeå thi haønh, ñeå phoái hôïp thöïc hieän vaø ñeå löu.

- Ñoái vôùi coâng vaên, nôi nhaän ñöôïc ghi tröïc tieáp sau caùc cuïm töø "Kính göûi", "Ñoàng kính göûi", ñoàng thôøi ñöôïc ghi ôû phaàn cuoái phía traùi vaên baûn. Ñoái vôùi caùc vaên baûn coù teân goïi, nôi nhaän ñöôïc ghi ôû goùc traùi döôùi phaàn noäi dung vaên baûn.

7. Chöõ kyù, ñoùng daáu vaø hoï teân ngöôøi kyù vaên baûn:
a. Chöõ kyù:
- Chöõ kyù theå hieän traùch nhieäm vaø thaåm quyeàn cuûa ngöôøi kyù ñoái vôùi vaên baûn ñöôïc ban haønh. Vaên baûn phaûi ghi ñuùng, ñuû chöùc vuï, hoï vaø teân ngöôøi kyù. Ngöôøi kyù khoâng ñöôïc duøng buùt chì, buùt möïc ñoû hoaëc buùt coù neùt môø, deã phai ñeå kyù.

- Ñoái vôùi vaên baûn cuûa cô quan laõnh ñaïo cuûa Ñoaøn (ban chaáp haønh, ban thöôøng vuï, ñaïi hoäi), theå thöùc kyù laø "Thay maët", vieát taét laø "TM". 
Ví duï: 


TM. ÑOAØN CHUÛ TÒCH ÑAÏI HOÄI


(chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên A


TM. BAN THÖÔØNG VUÏ HUYEÄN ÑOAØN

PHOÙ BÍ THÖ

(chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên B

- Ñoái vôùi vaên baûn cuûa caùc cô quan giuùp vieäc cho cô quan laõnh ñaïo, cô quan theo cheá ñoä thuû tröôûng, ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan tham möu kyù tröïc tieáp, neáu caáp phoù ñöôïc phaân coâng hoaëc ñöôïc uûy quyeàn kyù thay thì kyù theo theå thöùc "Kyù thay", vieát taét laø "KT". 
Ví duï:


CHAÙNH VAÊN PHOØNG THAØNH ÑOAØN

(chöõ kyù)

Nguyeãn Vaên A


KT. CHAÙNH VAÊN PHOØNG THAØNH ÑOAØN

PHOÙ VAÊN PHOØNG

(chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên A


GIAÙM ÑOÁC

(chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên A
- Ñoái vôùi vaên baûn ñöôïc cô quan laõnh ñaïo cuûa Ñoaøn hoaëc thuû tröôûng cô quan uûy quyeàn kyù, ghi theå thöùc laø "Thöøa leänh", vieát taét laø "TL". 
Ví duï:


TL. BAN THÖÔØNG VUÏ HUYEÄN ÑOAØN


CHAÙNH VAÊN PHOØNG


(chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên A


TL. BAN THÖÔØNG VUÏ ÑOAØN KHOÁI


CHAÙNH VAÊN PHOØNG


(chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên B
b. Thaåm quyeàn kyù vaên baûn:

- Bí thö caáp boä Ñoaøn thay maët Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï ñoaøn caáp ñoù kyù caùc nghò quyeát, quyeát ñònh vaø caùc vaên baûn quan troïng cuûa Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï cuøng caáp.

- Phoù Bí thö hoaëc UÛy vieân Ban Thöôøng vuï thay maët Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï Ñoaøn kyù caùc chæ thò, thoâng tri, thoâng baùo, keát luaän, baùo caùo, chöông trình, keá hoaïch vaø caùc vaên baûn khaùc cuûa Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï Ñoaøn, caùc vaên baûn lieân tòch khi caùc beân khoâng yeâu caàu ngöôøi ñöùng ñaàu kyù, caùc vaên baûn ñöôïc bí thö uûy quyeàn.

- Chaùnh Vaên phoøng ñöôïc uûy quyeàn kyù thöøa leänh Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï Ñoaøn caùc vaên baûn thoâng baùo, baùo caùo, coâng vaên giao dòch cuûa Ban Chaáp haønh, Ban Thöôøng vuï; caùc coâng ñieän, baûn sao, giaáy môøi, giaáy giôùi thieäu, caùc vaên baûn ñöôïc bí thö vôùi tö caùch thuû tröôûng cô quan uûy quyeàn kyù thöøa leänh.
- Tröôøng hôïp cô quan coù phaân coâng thaåm quyeàn kyù vaên baûn thì thöïc hieän theo phaân coâng.

c. Daáu cô quan ban haønh:

Daáu cuûa cô quan ban haønh vaên baûn xaùc nhaän phaùp nhaân, thaåm quyeàn cuûa cô quan ban haønh vaên baûn. Daáu ñoùng treân vaên baûn phaûi ñuùng chieàu, ngay ngaén, roõ raøng vaø truøm leân töø 1/3 ñeán 1/4 chöõ kyù ôû phía beân traùi. Möïc daáu laø möïc maøu ñoû theo quy ñònh cuûa Boä Coâng an.
d. Theå thöùc kyù vaø söû duïng daáu ñoái vôùi vaên baûn ñaïi hoäi vaø bieân baûn:

- Vaên baûn ñaïi hoäi:

Vaên baûn ñaïi hoäi Ñoaøn hoaëc Ñoaøn chuû tòch ñaïi hoäi Ñoaøn do Ñoaøn chuû tòch phaân coâng ngöôøi kyù, ñöôïc ñoùng daáu Ñoaøn chuû tòch Ñaïi hoäi. Tröôøng hôïp khoâng coù daáu cuûa Ñoaøn chuû tòch ñaïi hoäi thì duøng daáu cuûa Ban Chaáp haønh Ñoaøn ñeå xaùc nhaän chöõ kyù cuûa ngöôøi thay maët ñoaøn chuû tòch ñaïi hoäi kyù.

- Bieân baûn:
Ñaïi hoäi Ñoaøn, hoäi nghò vaø caùc cuoäc hoïp quan troïng ñeàu phaûi ghi bieân baûn chi tieát vaø laøm baûn keát luaän hoäi nghò. Bieân baûn chi tieát phaûi ñöôïc thö kyù vaø chuû trì kyù xaùc nhaän noäi dung. Chöõ kyù cuûa thö kyù naèm ôû goùc traùi, chöõ kyù cuûa ngöôøi chuû trì naèm ôû goùc phaûi phía döôùi trang cuoái bieân baûn.
Ví duï:


THÖ KYÙ HOÄI NGHÒ 
CHUÛ TRÌ HOÄI NGHÒ


(chöõ kyù)
 (chöõ kyù)


Nguyeãn Vaên A 
Nguyeãn Vaên B

Caùc bieân baûn sau khi hoaøn chænh, coù ñuû chöõ kyù cuûa thö kyù vaø ngöôøi chuû trì ñöôïc ñoùng daáu nhö moïi vaên baûn khaùc. Daáu ñoùng treân bieân baûn laø daáu cuûa cô quan toå chöùc ñaïi hoäi, hoäi nghò (daáu cuûa ñoaøn chuû tòch hoaëc daáu cuûa ban chaáp haønh Ñoaøn cuøng caáp). Bieân baûn coù töø hai trang trôû leân phaûi ñoùng daáu giaùp lai giöõa caùc trang.

8. Theå thöùc baûn sao:
- Teân cô quan sao vaên baûn ñöôïc trình baøy ôû döôùi ñöôøng phaân caùch vôùi vaên baûn chính.
- Soá vaø kyù hieäu baûn sao: caùc baûn sao ñöôïc ñaùnh soá chung theo nhieäm kyø, kyù hieäu laø "BS" (baûn sao), trình baøy döôùi teân cô quan sao vaên baûn.
- Ñòa ñieåm, ngaøy, thaùng naêm sao vaên baûn ñöôïc trình baøy treân cuøng, goùc phaûi, döôùi ñöôøng phaân caùch.
- Chæ daãn loaïi baûn sao: Tuøy thuoäc loaïi baûn sao, choïn chæ daãn töông öùng: "Sao y baûn chính", "Sao luïc", "Trích sao"", "Trích sao töø baûn chính soá…. ngaøy…. cuûa….".

- Chöõ kyù, theå thöùc kyù vaø daáu cô quan sao ñöôïc trình baøy döôùi chæ daãn baûn sao.

- Nôi nhaän baûn sao: neáu caàn, coù theå ghi roõ muïc ñích sao göûi nhö: ñeå thi haønh, ñeå phoå bieán… Nôi nhaän baûn sao ñöôïc trình baøy döôùi soá vaø kyù hieäu baûn sao.

III. KYÕ THUAÄT TRÌNH BAØY VAÊN BAÛN:

1. Khoå giaáy: 
Vaên baûn ñöôïc ñaùnh maùy hoaëc in treân giaáy traéng, kích thuôùc 210 x 297mm (tieâu chuaån A4), sai soá cho pheùp ±2mm. Vuøng trình baøy vaên baûn nhö sau:
- Maët tröôùc trang giaáy: caùch meùp treân 25mm, meùp döôùi 25mm, meùp traùi 35mm, meùp phaûi 15mm.

- Maët sau (neáu in 2 maët): caùch meùp treân 25mm, meùp döôùi 25mm, meùp traùi 15mm, meùp phaûi 35mm.

2. Ñaùnh soá trang: 
Vaên baûn coù nhieàu trang phaûi ñaùnh soá trang baèng chöõ soá AÛ Raäp caùch ôû goùc phaûi phía döôùi trang giaáy.

3. Phuï luïc: 
Nhöõng vaên baûn coù töø hai phuï luïc trôû leân thì phaûi ghi soá thöù töï phuï luïc baèng chöõ soá La Maõ.

4. Phoâng chöõ: 
Phoâng chöõ trình baøy trong vaên baûn cuûa Ñoaøn phoâng chöõ tieáng Vieät (phoâng chöõ VNI-Times, Times News Roman), chaân phöông, ñaûm baùo tính nghieâm tuùc cuûa vaên baûn haønh chính. 
Ñeå thöïc hieän ñuùng quy ñònh veà vaên baûn haønh chính, ñaûm baûo söï thoáng nhaát veà vaên baûn cuûa Ñoaøn trong toaøn thaønh phoá nhaèm naâng cao coâng taùc thoâng tin toång hôïp, phuïc vuï coâng taùc chæ ñaïo, ñeà nghò caùc caáp boä Ñoaøn trieån khai thöïc hieän.

TL. BAN THÖÔØNG VUÏ THAØNH ÑOAØN 


CHAÙNH VAÊN PHOØNG


Nguyeãn Maïnh Cöôøng

Nôi nhaän:

- Vaên phoøng Trung öông Ñoaøn

- Ban Thöôøng vuï Thaønh Ñoaøn 

- Caùc cô sôû Ñoaøn tröïc thuoäc

- Caùc ban, trung taâm Thaønh Ñoaøn

- Caùc ñôn vò tröïc thuoäc Thaønh Ñoaøn

- Löu (t)

Phuï luïc I: MAÃU THEÅ THÖÙC VAÊN BAÛN COÙ TEÂN GOÏI
_____

TEÂN CAÁP BOÄ ÑOAØN CAÁP TREÂN TRÖÏC TIEÁP

   TEÂN CÔ QUAN BAN HAØNH VAÊN BAÛN (1)

                 _______                                                     Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm  (2)


Soá ……/……. (3a)

(3b)

TEÂN GOÏI VAÊN BAÛN

Trích yeáu noäi dung vaên baûn (4)

Noäi dung vaên baûn (5)
* Nôi nhaän: (6)
THEÅ THÖÙC KYÙ BAN HAØNH 
- ….
CHÖÙC DANH NGÖÔØI KYÙ
- …..
Chöõ kyù, daáu

Hoï vaø teân (7)
_______

Ghi chuù: 

(1) Teân cô quan ban haønh.

(2) Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm ban haønh.

(3a), (3b) Soá, kyù hieäu vaø caùc thaønh phaân theå thöùc boå sung.

(4) Teân goïi vaø trích yeáu noäi dung vaên baûn.

(5) Noäi dung vaên baûn.

(6) Nôi nhaän.

 (7) Chöõ kyù, thaåm quyeàn kyù,  ñoùng daáu vaø hoï teân ngöôøi kyù vaên baûn.


Phuï luïc II: MAÃU THEÅ THÖÙC COÂNG VAÊN 
____

TEÂN CAÁP BOÄ ÑOAØN CAÁP TREÂN TRÖÏC TIEÁP


   TEÂN CÔ QUAN BAN HAØNH VAÊN BAÛN (1)

                 _______                                     
Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm  (2)

Soá ……/……. (3a)


Trích yeáu noäi dung (4)


(3b)
Kính göûi: ……………………………(6)


Noäi dung coâng vaên (5)

* Nôi nhaän: (6)
THEÅ THÖÙC KYÙ BAN HAØNH
- ….
CHÖÙC DANH NGÖÔØI KYÙ

Chöõ kyù, daáu

Hoï vaø teân (7)
_______

Ghi chuù: 

(1) Teân cô quan ban haønh.

(2) Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm ban haønh.

(3a), (3b) Soá, kyù hieäu vaø caùc thaønh phaân theå thöùc boå sung.

(4) Trích yeáu noäi dung vaên baûn.

(5) Noäi dung vaên baûn.

(6) Nôi nhaän.

(7) Chöõ kyù, thaåm quyeàn kyù,  ñoùng daáu vaø hoï teân ngöôøi kyù vaên baûn.


Phuï luïc III: MAÃU THEÅ THÖÙC BAÛN SAO
_____
Phaàn cuoái vaên baûn chính

_________________________________________________________________ (1) 

TEÂN CAÁP BOÄ ÑOAØN CAÁP TREÂN TRÖÏC TIEÁP


TEÂN CÔ QUAN SAO VAÊN BAÛN (2)

_______ 


          Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm  (3)


Soá ……/……..(4)


Theå thöùc sao vaên baûn (5)

* Nôi nhaän: (6)
THEÅ THÖÙC KYÙ SAO VAÊN BAÛN

- …..
CHÖÙC DANH NGÖÔØI KYÙ

Chöõ kyù, daáu

Hoï vaø teân (7)
_______

Ghi chuù: 

(1) Ñöôøng phaân caùch giöõa baûn chính vaø baûn sao.

(2) Teân cô quan sao vaên baûn.

(3) Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm ban haønh.

(4) Soá baûn sao.

(5) Theå thöùc baûn sao (sao y baûn chính, sao luïc, trích sao).
 (6) Nôi nhaän.

(7) Chöõ kyù, thaåm quyeàn kyù,  ñoùng daáu vaø hoï teân ngöôøi kyù vaên baûn.

Phụ lục IV: MẪU CHỮ, CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN VÀ THỂ THỨC BẢN SAO

(Kèm theo Thông tư 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ)

	STT
	Thành phần thể thức và 
chi tiết trình bày
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh hoạ

	
	
	
	
	
	Phông chữ .VnTime: chữ thường, 
.VnTimeH: chữ in hoa
	Cỡ chữ

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1
	Quốc hiệu
	
	
	
	
	

	
	- Dòng trên
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	13

	
	- Dòng dưới
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới 
	
	
	
	
	

	2
	Tên cơ quan, tổ chức 
	
	
	
	
	

	
	- Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ TÀI CHÍNH
	12

	
	- Tên cơ quan, tổ chức 
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	CỤC QUẢN LÝ GIÁ
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	3
	Số, ký hiệu của văn bản
	In thường
	13
	Đứng
	Số: 32/2002/NĐ-CP; Số: 15/QĐ-BCN; Số: 12/UBND-VX
	13

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản
	In thường
	13-14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày 05 tháng 02 năm 2004

Gò Vấp, ngày 29 tháng 6 năm 2004
	13

	5
	Tên loại và trích yếu nội dung 
	
	
	
	
	

	a
	Đối với văn bản có tên loại
	
	
	
	
	

	
	- Tên loại văn bản
	In hoa
	14-15
	Đứng, đậm
	chỉ thị 
	14

	
	- Trích yếu nội dung 
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Về công tác phòng, chống lụt bão
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới 
	
	
	
	
	

	b
	Đối với công văn 
	
	
	
	
	

	
	Trích yếu nội dung 
	In thường
	12-13
	Đứng
	V/v Nâng bậc lương năm 2004
	13

	6
	Nội dung văn bản
	In thường
	13-14
	Đứng
	Trong công tác chỉ đạo ...
	14

	a
	Gồm phần, chương, mục, điều, khoản, điểm  
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phần”, “chương” và số thứ tự của phần, chương
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Phần I
	Chương I
	14

	
	- Tiêu đề của phần, chương
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	QUY ĐỊNH  CHUNG
	QUY ĐỊNH CHUNG
	14

	
	- Từ “mục” và số thứ tự 
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Mục 1
	14

	
	- Tiêu đề của mục
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	GIẢI THÍCH LUẬT, PHÁP LỆNH
	12

	
	- Điều
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Bản sao văn bản
	14

	
	- Khoản
	In thường
	13-14
	Đứng
	1. Các hình thức ...
	14

	
	- Điểm
	In thường
	13-14
	Đứng
	a) Đối với ....
	14

	b
	Gồm phần, mục, khoản, điểm
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phần” và số thứ tự 
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Phần I
	14

	
	- Tiêu đề của phần
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ...
	14

	
	- Số thứ tự và tiêu đề của mục 
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	I. NHỮNG KẾT QUẢ...
	14

	
	- Khoản: 
	
	
	
	
	

	
	Trường hợp có tiêu đề 
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
	14

	
	Trường hợp không có tiêu đề
	In thường
	13-14
	Đứng
	1. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể…
	14

	
	- Điểm
	In thường
	13-14
	Đứng
	a) Đối với ....
	14

	7
	 Chức vụ, họ tên của người ký 
	
	
	
	
	

	
	- Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TM. CHÍNH PHỦ
	KT. BỘ TRƯỞNG
	14

	
	- Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	THỦ TƯỚNG
	THỨ TRƯỞNG
	14

	
	- Họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Nguyễn Văn A
	Trần Văn B
	14

	8
	Nơi nhận
	
	
	
	
	

	a
	Từ “kính gửi” và tên cơ quan, tổ chức, cá nhân 
	In thường
	14
	Đứng
	
	14

	
	- Gửi một nơi
	
	
	
	Kính gửi: Bộ Công nghiệp
	14

	
	- Gửi nhiều nơi
	
	
	
	Kính gửi: 

- Bộ Nội vụ;

- Bộ Kế hoạch và Đầu tư;

- Bộ Tài chính.
	14

	b
	Từ “nơi nhận” và tên cơ quan, tổ chức, cá nhân 


	
	
	
	
	

	
	- Từ “nơi nhận”
	In thường
	12
	Nghiêng, đậm
	Nơi nhận:
	Nơi nhận: (đối với công văn)
	12

	
	- Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản, bản sao
	In thường
	11
	Đứng
	- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, ...;

- .....................;

- Lưu: VT, CST.
	- Như trên;

- ...............;

- Lưu: VT, TCCB.
	11

	9
	Dấu chỉ mức độ khẩn
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	
	13

	10
	Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	
	13

	11
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm


	
	13

	12
	Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản
	In thường
	11
	Đứng
	
PL.300
	11

	13
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail, Website; số điện thoại, số Telex, số Fax
	In thường
	11-12
	Đứng
	Số XX phố Tràng Tiền, quận Hoàn Kiếm, Hà Nội

ĐT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX

E-Mail:                                   Website:
	11

	14
	Phụ lục văn bản
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phụ lục” và số thứ tự của phụ lục 
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Phụ lục I
	14

	
	- Tiêu đề của phụ lục 
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	BẢNG CHỮ VIẾT TẮT
	14

	15
	Số trang
	In thường
	13-14
	Đứng
	2, 7, 13
	14

	16
	Hình thức sao
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	SAO Y BẢN CHÍNH, TRÍCH SAO, SAO LỤC
	14


Phuï luïc V

QUY ÑÒNH VEÀ VIEÄC VIEÁT HOA TRONG VAÊN BAÛN

(Bieân soaïn döïa theo Quy ñònh taïm thôøi veà vieát hoa trong vaên baûn 
cuûa Chính phuû vaø Vaên phoøng Chính phuû ban haønh ngaøy 22/11/1998)

---(((((--- 


Ñeå thoáng nhaát trong vieäc trình baøy vaên baûn theo nhöõng quy ñònh chung cuûa heä thoáng vaên baûn haønh chính Nhaø nöôùc, caùc vaên baûn cuûa toå chöùc Ñoaøn Thanh nieân coäng saûn cuõng caàn phaûi löu yù vaø aùp duïng quy ñònh naøy.

I.- NHÖÕNG QUY ÑÒNH CHUNG :

1.- Vieát hoa trong vaên baûn phaûi ñaûm baûo caùc yeâu caàu :


- Ñuùng vôùi ngöõ phaùp vaø chính taû tieáng Vieät phoå thoâng.


- Theo caùch vieát thoâng duïng trong caùc vaên kieän cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc ñang ñöôïc ña soá caùc cô quan vaø caùc nhaø ngoân ngöõ hoïc tieáng Vieät chaáp nhaän.


- Giaûm toái ña caùc chöõ vieát hoa.


- Thuaän lôïi cho vieäc öùng duïng coâng ngheä thoâng tin vaøo coâng taùc vaên baûn.


2.- Vieát hoa trong vaên baûn phaûi ñuùng vôùi caùch vieát thoâng duïng trong ngöõ phaùp, chính taû tieáng Vieät : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát :

- Ñaàu caâu : tieâu ñeà, lôøi noùi ñaàu, caùc chöông, muïc, ñieàu, keát luaän, … cuûa vaên baûn.


- Ñaàu caâu sau daáu chaám hoûi (?), daáu chaám than (!);


- Ñaàu doøng sau daáu chaám (.), daáu chaám phaåy (;)… xuoáng doøng (nhö tröôøng hôïp caùc caên cöù ñeà ra nghò ñònh, quyeát ñònh,…);


- Ñaàu trong daáu hai chaám môû, ñoùng ngoaëc keùp : “…” (ñoaïn trích ñaày ñuû nguyeân vaên caâu cuûa taùc giaû, taùc phaåm);


- Chæ ñòa danh, chæ teân ngöôøi;


- Chæ teân rieâng cuûa caùc cô quan Ñaûng, Nhaø nöôùc, toå chöùc kinh teá, xaõ hoäi;


- Chæ chöùc danh cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc, quaân ñoäi, toå chöùc kinh teá, xaõ hoäi;


- Chæ caùc danh hieäu cao quyù;


- Chæ caùc ngaøy leã, ngaøy kyû nieäm lôùn, caùc hoaït ñoäng xaõ hoäi, caùc sinh hoaït nghi leã trong coäng ñoàng;


- Chæ teân caùc vaên kieän cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc, ñoaøn theå chính trò xaõ hoäi vaø caùc toå chöùc quoác teá.

II.- QUY ÑÒNH CUÏ THEÅ :


1.- Vieát hoa danh töø rieâng chæ teân ngöôøi :


a) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ teân ngöôøi Vieät Nam : vieát hoa taát caû chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng.


Ví duï :


- Teân nam : Hoà Chí Minh, Hoaøng Vaên Thuï,


- Teân nöõ : + Khoâng coù töø ñeäm : Nguyeãn Thò Chieân, Maïc Thò Böôûi.



       + Coù töø ñeäm : Nguyeãn Thò Minh Khai, Leâ Thò Hoàng Gaám.


b) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ teân ngöôøi nöôùc ngoaøi ñaõ ñöôïc phieân aâm ra tieáng Vieät (ñoïc theo aâm tieáng Vieät) : vieát hoa chöõ caùi ñaàu theo aâm tieáng Vieät ñoái vôùi caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng, giöõa caùc aâm tieát coù gaïch noái ngaén.


Ví duï :


- Phô-ri-ñô-rích AÊng-ghen, V.I Leâ-nin;



- AÙc-kim-meâ-ñeùt (Aùc-si-meùt) - 287-212 tr. CN;


2.- Vieát hoa danh töø rieâng chæ ñòa danh :

a) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ ñòa danh Vieät Nam : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng.


Ví duï :


- Vieät Nam, Haø Noäi, Haûi Phoøng, Quaûng Ngaõi, Bình Ñònh, Cao Baèng, Thöøa Thieân – Hueá,…


b) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ ñòa danh nöôùc ngoaøi.


- Danh töø rieâng chæ ñòa danh nöôùc ngoaøi ñaõ phieân aâm theo tieáng Vieät (ñoïc theo aâm tieáng Vieät) : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát thöù nhaát taïo thaønh teân rieâng, giöõa caùc aâm tieát coù gaïch noái ngaén.


Ví duï : 


- Maùt-xcô-va, AÙc-hen-ti-na, AÙp-ga-ni-xtan, Xu-ñaêng, Li-baêng, Pa-le-xtin.


- Ñoái vôùi danh töø rieâng ñaõ phieân aâm theo aâm Haùn – Vieät : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng, giöõa caùc aâm tieát khoâng coù gaïch noái.


Ví duï :


- Trung Quoác, Trieàu Tieân, Haøn Quoác, Nhaät Baûn, AÁn Ñoä, Ba Lan …


3.- Vieát hoa caùc danh töø chæ phöông höôùng mang yù nghóa ñònh danh : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát chæ phöông höôùng vaø cuûa aâm tieát chæ ñòa danh, giöõa caùc aâm tieát khoâng coù gaïch noái.


Ví duï :


- Phía Baéc, phía Nam, phía Ñoâng, phía Taây Vieät Nam;


- Caùc tænh, thaønh phoá phía Baéc Vieät Nam;


- Caùc tænh, thaønh phoá phía Nam Vieät Nam;


- Khu vöïc mieàn Baéc, Trung, Nam Boä;


- Caùc nöôùc Ñoâng AÂu, Taây Baéc AÂu, caùc nöôùc Ñoâng Nam AÙ,…


4.- Vieát hoa teân rieâng caùc cô quan cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc vaø toå chöùc xaõ hoäi.

a) Teân rieâng caùc cô quan Trung öông Ñaûng, toå chöùc xaõ hoäi : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc töø taïo thaønh teân rieâng nhö trong Ñieàu leä, caùc vaên kieän cuûa Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam.


* Teân caùc cô quan cuûa Trung öông Ñaûng (theo Ñieàu leä Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam) :


Ví duï :


- Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam.


- Cô quan laõnh ñaïo cao nhaát cuûa Ñaûng laø Ñaïi hoäi ñaïi bieåu toaøn quoác;


- Cô quan laõnh ñaïo cuûa Ñaûng laø Ban Chaáp haønh Trung öông (Ñieàu 9, trang 17, Ñieàu leä Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam);


- Ban Chaáp haønh Trung öông baàu Boä Chính trò; baàu Toång Bí thö trong soá UÛy vieân Boä Chính trò; baàu UÛy ban Kieåm tra Trung öông; baàu Chuû nhieäm UÛy ban Kieåm tra Trung öông trong soá UÛy vieân UÛy ban Kieåm tra Trung öông (Ñieàu 17, trang 27);


- Soá löôïng UÛy vieân Boä Chính trò vaø UÛy vieân UÛy ban Kieåm tra Trung öông do Ban Chaáp haønh Trung öông quyeát ñònh (Ñieàu 17, trang 27, 28);


- Boä Chính trò cöû Thöôøng vuï Boä Chính trò …

* Teân rieâng cuûa caùc Ban thuoäc Trung öông Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam : vieát hoa chöõ caùi ñaàu trong toå hôïp töø duøng laøm teân cuûa caùc cô quan ñoù :


Ví duï :


- Ban Toå chöùc Trung öông,


- UÛy ban Kieåm tra Trung öông.


- Ban Ñoái ngoaïi Trung öông.


- Ban Taøi chính – Quaûn trò Trung öông.


- Ban Kinh teá Trung öông.


- Ban Tö töôûng – Vaên hoùa Trung öông …


* Teân rieâng cuûa caùc toå chöùc ñaûng ôû ñòa phöông vaø cuûa moät soá toå chöùc ñaûng trong löïc löôïng vuõ trang, an ninh :

Ví duï :


- Ban Chaáp haønh Ñaûng boä tænh Thaùi Nguyeân, tænh Haø Taây, thaønh phoá Haûi Phoøng;


- Toå chöùc Ñaûng trong Quaân ñoäi nhaân daân Vieät Nam vaø Coâng an nhaân daân Vieät Nam theo quy ñònh taïi Chöông VI (Ñieàu 10, trang 18, Ñieàu leä Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam);


- Ñaûng uûy Quaân söï Trung öông (goïi taét laø Quaân UÛy Trung öông), Toång cuïc Chính trò (Ñieàu 26, trang 41);


- Toång cuïc Xaây döïng löïc löôïng Coâng an nhaân daân ñaûm nhaän coâng taùc ñaûng, coâng taùc chính trò vaø coâng taùc quaàn chuùng trong caùc ñôn vò thuoäc Ñaûng boä Coâng an, hoaït ñoäng döôùi söï laõnh ñaïo cuûa Ñaûng uûy Coâng an Trung öông (Ñieàu 28,     trang 44),…


b) Teân rieâng cuûa caùc cô quan Nhaø nöôùc, Quoác hoäi vaø Chính phuû : vieát hoa chöõ caùi ñaàu tieân cuûa aâm tieát ñaàu tieân vaø caùc aâm tieát chæ chöùc naêng taïo thaønh teân rieâng cuûa caùc cô quan nhö ñaõ vieát trong Hieán phaùp, caùc Boä luaät vaø caùc vaên baûn cuûa Quoác hoäi nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam.


* Chuû tòch nöôùc nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam :

Ví duï :


- Chuû tòch nöôùc 



- Phoù Chuû tòch nöôùc


- Hoäi ñoàng Quoác phoøng vaø An ninh 
- Vaên phoøng Chuû tòch nöôùc


* Quoác hoäi nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam :

Ví duï :


- Quoác hoäi; 
- UÛy ban Thöôøng vuï Quoác hoäi; 
- Hoäi ñoàng daân toäc;


- Caùc UÛy ban cuûa Quoác hoäi : UÛy ban Phaùp luaät; UÛy ban Quoác phoøng vaø An ninh; UÛy ban Vaên hoùa, Giaùo duïc, Thanh nieân, Thieáu nieân vaø Nhi ñoàng; UÛy ban Kinh teá vaø Ngaân saùch; UÛy ban veà caùc vaán ñeà xaõ hoäi; UÛy ban Khoa hoïc, Coâng ngheä vaø Moâi tröôøng; UÛy ban Ñoái ngoaïi, …


* Chính phuû nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam :

- Chính phuû,


- Thuû töôùng (Phoù Thuû töôùng) Chính phuû,


- Teân rieâng cuûa caùc Boä, cô quan ngang Boä, cô quan thuoäc Chính phuû vaø caùc toå chöùc kinh teá : vieát hoa chöõa caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát ñaàu trong toå hôïp töø taïo thaønh tieân rieâng cuûa caùc cô quan ñoù.


Ví duï :


- Boä Coâng an 


- Thanh tra Nhaø nöôùc


- Boä Ngoaïi giao


- UÛy ban Theå duïc Theå thao


* Teân rieâng cuûa cô quan chính quyeàn ôû ñòa phöông (tænh, thaønh phoá, huyeän, quaän, phöôøng, xaõ) : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát ñaàu trong toå hôïp töø taïo thaønh thaønh teân rieâng cuûa cô quan ñoù theo ñuùng nhö caùc vaên baûn cuûa Nhaø nöôùc ñaõ ban haønh.


Ví duï :


- UÛy ban nhaân daân tænh Höng Yeân;


- UÛy ban nhaân daân thaønh phoá Hoà Chí Minh.


- UÛy ban nhaân daân huyeän Gia Laâm, thaønh phoá Haø Noäi;


- UÛy ban nhaân daân phöôøng Vaên Chöông, quaän Ñoáng Ña, thaønh phoá Haø Noäi…


* Teân rieâng cuûa caùc tröôøng hoïc thuoäc heä thoáng giaùo duïc vaø ñaøo taïo, caùc toå chöùc kinh teá …: chæ vieát hoa chöõ caùi ñaàu tieân cuûa aâm tieát thöù nhaát, aâm tieát chæ caáp, chöùc naêng ñaøo taïo vaø aâm tieát chæ bieät hieäu taïo thaønh teân rieâng ñoù.


Ví duï :


Teân rieâng cuûa caùc tröôøng :

- Tröôøng Ñaïi hoïc Baùch khoa thaønh phoá Hoà Chí Minh.


- Tröôøng Ñaïi hoïc Kinh teá quoác daân;


- Tröôøng Ñaïi hoïc Sö phaïm Haø Noäi;


- Tröôøng Cao ñaúng (hoaëc Trung hoïc) Sö phaïm (hay Kinh teá, Thöông maïi, Y teá, Ngaân haøng, Taøi chaùnh …) Haø Noäi (hoaëc tænh khaùc);


- Tröôøng Phoå thoâng Trung hoïc Chu Vaên An Haø Noäi;


- Tröôøng Phoå thoâng Cô sôû Phöông Mai Haø Noäi …


Teân rieâng cuûa caùc toå chöùc kinh teá :

- Coâng ty Gioáng caây troàng;


- Coâng ty Chaên nuoâi gia suùc;


- Toång Coâng ty Söõa;


- Toång Coâng ty Theùp;


- Nhaø maùy Cao su Sao vaøng Haø Noäi, …


c) Teân rieâng cuûa caùc toå chöùc xaõ hoäi : vieát hoa chöõ caùi ñaàu tieân cuûa aâm tieát thöù nhaát vaø cuûa caùc aâm tieát chæ tính chaát, chöùc naêng, nhieäm vuï taïo thaønh teân rieâng cuûa toå chöùc ñoù.


Ví duï :


- UÛy ban Trung öông Maët traän Toå quoác Vieät Nam;


- Trung öông Ñoaøn Thanh nieân Coäng saûn Hoà Chí Minh;


- Toång Lieân ñoaøn Lao ñoäng Vieät Nam;


- Trung öông Hoäi Lieân hieäp Phuï nöõ Vieät Nam;


d) Danh töø chung ñöùng tröôùc teân rieâng cuûa ngöôøi, ñòa danh ñaëc tröng, ñöôïc toân kính : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa danh töø chung ñoù.


* Teân moät laõnh tuï, laõnh ñaïo Ñaûng, Chính phuû trong nöôùc cuõng nhö ngoaøi nöôùc, theå hieän söï traân troïng, lòch söï, toân kính.

Ví duï :


- Baùc Hoà, Ngöôøi laø baäc ñaïi trí, ñaïi nhaân;


- Baùc Hoà, Ngöôøi laø nieàm tin taát thaéng …


* Teân moät ñòa danh mang tính ñaëc tröng, tính lòch söû vaø caù bieät :


Ví duï :


- Thuû ñoâ Haø Noäi, Kinh thaønh Thaêng Long, Kinh ñoâ Hueá, Toå quoác Vieät Nam, Ñaát toå Huøng Vöông, …


5.- Vieát hoa chöùc danh cuûa Ñaûng vaø Nhaø nöôùc :


a) Chöùc danh troïng yeáu cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát thöù nhaát.


Ví duï :


- Toång Bí thö Ban Chaáp haønh Trung öông (T.Ö) Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam.


- Coá vaán Ban Chaáp haønh Trung öông (Ñoàng chí …….., Coá vaán Ban Chaáp haønh T.Ö)  ;


- UÛy vieân Thöôøng vuï, Thöôøng tröïc Boä Chính trò, UÛy vieân Thöôøng vuï Boä Chính trò;


- UÛy vieân Boä Chính trò Trung öông Ñaûng;


- UÛy vieân Trung öông Ñaûng;


- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) Quoác hoäi nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam;


- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam;


- Thuû töôùng (Phoù Thuû töôùng) Chính phuû nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam.


b) Chöùc danh Tröôûng (Phoù) Ban, Chuû nhieäm (Phoù Chuû nhieäm) UÛy ban, Boä tröôûng (Thöù tröôûng) caùc Boä, Thuû tröôûng caùc cô quan ngang Boä, caùc cô quan thuoäc Chính phuû vaø Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) UÛy ban nhaân daân, Hoäi ñoàng nhaân daân caùc tænh, thaønh phoá tröïc thuoäc Trung öông : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát thöù nhaát vaø cuûa caùc aâm tieát chæ teân rieâng boä phaän tuøy thuoäc.


Ví duï :


- Boä tröôûng (Thöù tröôûng) Boä Quoác phoøng ;


- Tröôûng (Phoù tröôûng) Ban Toå chöùc Trung öông ;


- Tröôûng (Phoù tröôûng) Ban Toå chöùc – Caùn boä Chính phuû ;


- Boä tröôûng, Chuû nhieäm (Phoù Chuû nhieäm) Vaên phoøng Chính phuû ;


- Boä tröôûng, Chuû nhieäm (Phoù Chuû nhieäm) UÛy ban Daân toäc vaø Mieàn nuùi ;


- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) UÛy ban nhaân daân tænh Baïc Lieâu ;


- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) Hoäi ñoàng nhaân daân tænh Caø Mau.


6.- Vieát hoa teân caùc hoaït ñoäng xaõ hoäi, ngaøy leã, ngaøy kyû nieäm :


a) Teân caùc hoaït ñoäng xaõ hoäi : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát ñaàu.


Ví duï :


- Ñaïi hoäi ñaïi bieåu toaøn quoác laàn thöù 8 cuûa Ñaûng;


- Ñaïi hoäi VIII cuûa Ñaûng ;


- Hoäi nghò laàn thöù 5 Ban Chaáp haønh Trung öông Ñaûng, khoùa VIII ;


- Hoäi nghò Trung öông V, khoùa VIII,…


b) Teân caùc ngaøy kyû nieäm, ngaøy leã :

Ví duï :


- Kyû nieäm ngaøy Quoác khaùnh ;


- Kyû nieäm ngaøy Quoác teá Lao ñoäng 1-5, ngaøy Chieán thaéng 30-4


- Kyû nieäm ngaøy sinh Chuû tòch Hoà Chí Minh… 
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