HOI NONG DAN VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHAP HANH TRUNG UONG Djc lap - Ty do - Hanh phiic
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hire va k¥ thuit trinh bay van ban cia Hyi Nong din Viét Nam

-----------

Ca.n cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cng
tac van thu,

Cén cr Hudng dan s6 36-HD/VPTW ngay 03/4/2018 ctia Vin phong Trung
wong Dang vé thé thirc va ky thudt trinh bay véan ban ciia Pang;

Cén cir Quy dinh s6 23-QD/HNDTW ngay 20/01/2011 cua Ban Thudng vu

Trung uong Héi Nong dan Viét Nam quy dinh ve thé loai, thim quyén ban hanh va
thé thirc vin ban cia Hoi Noéng dan Viét Nam,

Van phong Trung uong Hoi Nong dan Viét Nam hudng dan vé thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban cua Hoi Nong dén Viét Nam dé thyc hién théng nhit trong
céc cap Hoi Nong dan Viét Nam nhu sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay huéng din veé thé thirc va ky thuit trinh bay van ban cia Hoi
Nong dén Viét Nam.

Van ban chuyén \ngénh, van ban khi 111 thanh sach va céc 4n phim khéc
khong thugc pham vi diéu chinh cia Hudng dan nay.

2. D6i twong ap dung

Vin ban nay ap dung ddi véi cac cap Hoi tir Trung uong dén co sg.

3. Yéu cau

Vin ban chinh thite cia cic cép Hoi phéi thong nhét thé thic trinh bay dé
bao dam gia tri phap ly va gia tri thuc tién.

Il. CAC THANH PHAN THE THUC BAT BUQC

1. Qudc hiéu va Tiéu ngir

- Quéc higu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”: Puoc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13, ki€u chir ding, dam va & phia trén cung, bén
phai trang dau tién cua vén ban.

- Tiéu ngit “Pdc 1ap - Tw do - Hanh phiic”: Puoc trinh by bang chit in
thuong, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam va dugc canh gifra dudi Québc hiéu; chir céi
dAu cua cac cum tir dugce viét hoa, ‘gitra cac cum \ti: co gach ndi (-), cé cach chir;
phia dudi c6 dudomg ké ngang, nét lién, c6 d§ dai bang dd dai cua dong chir.
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- Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s 1, Phu lyc 1. Hai dong chir
Quéc hi¢u va Tiéu ngir dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tiéu dé “Hoi Nong dian Viét Nam”

- Tiéu d& trén vin ban cua Hoi Néng déan la: “HQI NONG DAN VIET
NAM?”

- K¥ thuit trinh bay: Tiéu dé dugc trinh bay trang dau, goc trdi, dong dau,
ngang Quéc hiéu, bang chir in hoa dimg, ddm, ¢ chir 13, dugc trinh bay tai 6 sb 2,
Phu luc 1.

Vidu: HQI NONG DAN VIET NAM (fiéu dé)

3. Tén co' quan ban hanh vian ban

- Tén Hoi cép trén tryuc tiép (cdp trén): Chir in hoa, dimg, ¢& chir 13.

- Tén co quan ban hanh van ban (barn harh): Chir in hoa, dimg, ddm, c& chir 13.

3.1. Vin ban cua Dai hoi dai biéu Hoi Nong dén toan qudc, Pai hdi dai biéu
Hoi Nong dan cac cz?ip (Pai hoi, Poan Chu tich, Poan Thu ky, Ban Tham tra tir
céch dai biéu, Ban Kiém phiéu) ghi tén co quan ban hanh vin ban nhu sau:

(1) Van ban cta Pai hdi dai biéu Héi Néng dan toan quéc:

Vidu 1: Vén ban cua dai héi

PAI HOI
PAI BIEU TOAN QUOC HQI NONG DAN VIET NAM
LAN THU... (ban hanh)
*
Vi du 2: Van ban cia doan chu tich
PAI HOI
DAI BIEU TOAN QUOC HOI NONG DAN VIET NAM
LAN THU... (cdp trén)
POAN CHU TICH (ban hanh)

*

(2) Van ban ciia Dai hoi dai biéu Hoi Néng dan cép tinh, thanh phé

Vi du 1: Vin ban cua dai hoi
PAI HQI PAI BIEU
HOI NONG DAN TINH HA TINH LAN THU.... (ban hanh)

*
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Vi du 2: Vin ban ciia ban thim tra tu cach dai bidu

DAI HOI PAI BIEU

HOI NONG DAN TINH HA TINH LAN THU .. (cdp trén)
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU (ban hanh)
*
G ptt Nan o (3)Vian ban cia Pai hoi dai biéu Hoi MNong dan cé.p huyén (huyén, quén, thi
xa thudc tinh, thanh pho)
Vidu 1: Van ban cua dai hoi

PAI HQI PAI BIEU

HOQI NONG DAN HUYEN CHI LINH LAN THU.... (ban hanh)

*

Vi du 2: Vin ban cia ban kiém phiéu

PAI HQI PAI BIEU
- HOI NONG DAN HUYEN YEN DUNG LAN THU. ... (cdp trén)
BAN KIEM PHIEU (ban hanh)
*

(4) Vin ban cua Pai hoi dai biéu Hoi Nong déan x4, phuodng, thi tran
Vi du 1: Van ban cua dai hoi

PAI HQI PAI BIEU

HOI NONG DAN XA HUNG SON NHIEM KY... (ban hanh)
*

Vi du 2: Vin ban cia ban kiém phiéu

PAI HOI PAI BIEU

HOI NONG DAN THI TRAN PHA LAI NHIEM KY ... (cdp trén)
BAN KIEM PHIEU (ban hanh)
*®
3.2. Vin ban ctia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu Hoi Néng dén céc cap ghi
tén co quan ban hanh van ban nhu sau:
(1) Vin ban ciia Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Trung vong Hoi ghi tén co
quan ban hanh vén ban (phia dudi tiéu dé):
HOQI NONG DAN VIET NAM (riéu dé)
BAN CHAP HANH TRUNG UONG (ban hanh).

*
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~ (2) Van ban cta Ban Chap hanh, Ban Thuong vy Héi Néng dan tinh, thanh
pho truc thude Trung wong ghi la:
~ BAN CHAP HANH HC)I‘ NONG DAN TINH... hoic BAN CHAP HANH
HOI NONG DAN THANH PHO...
_ (co thé viét tit a BCH HQI NONG DAN TINH... hoiic BCH HOI NONG
DAN THANH PHO...).
Vi du 1: Van ban ctia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Héi Néng dan thanh phé
HQI NONG DAN VIET NAM (riéu dé)
BCH HQI NONG DAN THANH PHO HAI PHONG (ban hanh)
*
Vi du 2: Vin ban clia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Héi Néng dan tinh
HOI NONG DAN VIET NAM (riéu dé)
BCH HQI NONG DAN TINH HA NAM (ban hanh)
*

(3) Van ban fzﬁa Ban Chép hanh, Ban ',Fhuimg vu Hoi Nf)ng d{?Ln huyép,
quén, thi, thanh phé tryc thude tinh, thanh phd ghi 1a BAN CHAP HANH HOI
NONG DAN HUYEN...hoic QUAN, THI XA, THANH PHO...(c6 thé viet tit 1a
BCH HQI NONG DAN HUYEN... hogc QUAN, THI XA, THANH PHO...) va
tén Hoi Nong dan cap trén tryc tiep.

Vidu 1:

HOI NONG DAN VIET NAM (riéu dé)
HOI NONG DAN THANH PHO HA NOI (cdp trén)
BCH HOI NONG DAN HUYEN GIA LAM (ban hanh)

*
Vi du 2:
HOI NONG DAN VIET NAM (tiéu dé)
HOI NONG DAN TINH NGHE AN (cdp trén)
BCH HOI NONG DAN HUYEN ANH SON (ban hanh)
*

(4) Véan ban cua Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Hoi Nong dén xd, phuong,
thi trén ghi 1a BAN CHAP HANH HOI NONG DAN XA...hogc PHUONG, THI
TRAN... va tén Hoi Nong dan cap trén truc ti€p.

Vidu 1: ‘

HOI NONG DAN VIET NAM (riéu de)
HOI NONG DAN HUYEN ANH SON (cdp trén)
BCH HOI NONG DAN XA TUONG SON (ban hanh)

*




Vidu 2:
HOQI NONG DAN VIET NAM (riéu d@é)
HOI NONG DAN HUYEN NGA SON (cdp trén)
BCH HQI NONG DAN THI TRAN NGA SON (ban hanh)

*

(5) Vén ban cua cac ban chuyén mén, don vi su nghiép (ban tham muu, gitip
viéc) dugc 1ap theo quyét dinh ctia Ban Thudong vu Hoi Nong dan (c6 thdm quyén
ban hanh vin ban dé trao déi, giao dich trong hoat ddng) cén trinh bay day du céc
thanh phén thé thirc bat budc va thé thirc bd sung (néu co).

Vién ban cua cac co quan nay ghi tén co quan ban hanh vén ban va tén co
quan cAp trén truc tiép, cu thé:

+ Van ban ctia céc ban tham mun, gitip viéc Ban Chép hanh Trung uong Héi
Nong dan Viét Nam.

Vi du 1: Pon vi ban hanh véan ban la Van phong Trung wong Hoi thi ghi tén
co quan ban hanh van ban nhu sau:

HOI NONG DAN VIET NAM (tiéu dé)
BAN CHAP HANH TRUNG UONG (cdp trén)
VAN PHONG (ban hanh)
x

Vi du 2: Pon vi ban hanh van ban 1a Ban Kinh té Trung wong Héi thi ghi tén

co quan ban hanh van ban nhur sau:
HOI NONG DAN VIET NAM (tiéu dé)
BAN CHAP HANH TRUNG UONG (cdp trén)
BAN KINH TE (ban hanh)
*

+ Vin ban cia cac ban tham muu, gitip viéc Ban Chép hanh Héi Néng dan
tinh, thanh pho truc thuéc Trung uvong.

Vidu I:

HOI NONG DAN VIET NAM (fiéu dé)
BCH HOI NONG DAN TINH HOA BINH (cdp trén)
VAN PHONG (ban hanh)

*




Vidu 2:
HQI NONG DAN VIET NAM (riéu dé)
BCH HQI NONG DAN TiNH THAI BINH (cdp trén)
BAN XAY DUNG HOI (ban hanh)
*

+ Véan ban cia cic don vi su nghiép thuge Trung wong Hidi MNéwig dan Viét
Nam.

Vi du 1: Don vi ban hanh vin ban 13 Trudng Trung cip Néng dan Viét Nam
thi ghi tén co quan ban hanh van ban nhu sau:
HOQI NONG DAN VIET NAM (riéu @é)
BAN CHAP HANH TRUNG UONG (cdp trén)
TRUONG TRUNG CAP NONG DAN VIET NAM (ban hanh)

%

Vi du 2: Pon vi ban hanh vin ban 12 Trung tim H6 trg néng dan, néng thon
thi ghi tén co quan ban hanh vén ban nhu sau:

HOI NONG DAN VIET NAM
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
TRUNG TAM HO TRQ NONG DAN, NONG THON (ban hanh)

*
Vi du 3: Pon vi ban hanh vin ban 1a Bao Nong thon Ngay nay thi ghl tén co
quan ban hanh van ban nhu sau:
HQI NONG DAN VIET NAM
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAO NONG THON NGAY NAY (ban hanh)

*

(6) Vin ban ciia céc tidu ban, ban chi dao, h¢i dong. ..

- Vin ban cia céc tiéu ban, ban chi dao, hoi ddng... truc thude Trung vong
Hoi.

Vi du: Vin ban ciia Tiéu ban Vin kién Pai héi VIII Hji Nong dan Viét Nam
thi ghi tén co quan ban hanh van ban nhu sau:

HOI NONG DAN VIET NAM (tiéu dé)
BAN CHAP HANH TRUNG UONG (cdp trén)
TIEU BAN VAN KIEN DA HOI VIII (ban hanh)

*
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- Van ban cia céc tiéu ban, ban chi dao, h¢i déng... truc thude Hoi Néng
dan cép tinh.
Vi dy: Vén ban cia Tiéu ban Vin kién Dai héi thi ghi tén co quan ban hanh
van ban nhu sau:
HQI NONG DAN VIET NAM (tiéu dé)
BCH HOI NONG DAN TiNH NAM BINH (cdp trén)
TIEU BAN VAN KIEN PAI HOQI .... (ban hanh)

*

- K¥ thuét trinh bay:

+ Tén co quan ban hanh vin ban dai cé thé trinh bay thanh nhiéu dong. Péi
v6i vin ban cua lién co quan, ghi tén co quan, té chire chi tri trudc, giira céc tén co
quan, t& chirc ¢6 ddu gach ndi (-).

+ Tén co quan ban hanh vin ban trinh bay géc tréi, phia duéi tiéu dé hoic
dudi tidu dé va co quan Hdi cép trén truc tiép; phia dudi c6 du sao (*) ngin cach
v6i s6 va ky hiéu vin ban (6 s6 2a, Phu luc 1).

4. S6 va ky hiéu viin ban

- S6 vén ban 1a sb thir tw duge ghi lién tuc tir 01 ciia mdi loai van ban cia
Héi Néng dan céc cép, cac ban chuyén mén, don vi su nghiép (néu c6 tham quyén
ban hanh van ban) ban hanh trong mét nhiém ky. Nhiém ky duogc tinh tir ngay sau
ngay bé mac Dai hoi dai biéu Hoi Néng dén lan nay dén hét ngdy bé mac Dai hoi
dai biéu Hoi Nong dén 14n ké tiép. S6 van ban viét bing sé A Rap (1,2, 3...).

- Ky hiéu van ban gébm nhém chir viét tit clia tén loai van ban va tén co
quan, don vi ban hanh vin ban.

- Ky hiéu tén loai vin ban 1a chir c4i dau cac 4m tiét cia tén loai vin ban,
nhu: NQ (nghi quyét), CT (chi thi), KL (két luan), QC (quy ché), BC (bao céo)...

- Nhimg ky hiéu dic thi théng nhit nhu sau:

+ Quyét dinh: QP

+ Quy dinh: QD (Tén logi Quy dinh duegc ghi chung mdt hé thong sé theo sé ciia tén
loai Quyét dinh da dang ky tir dau nhiém ky, ldy chung ky hiéu la “OD "',

'"Thyc hién theo céng vin sé 3294-CV/VPTW/nb ngay 11/3/2019 cua Van phong Trung uong Déng vé
viéc ghi s6, ky hiéu van ban déi vdi tén loai Quy dinh.




+ Chi thi: CT

+ Chuong trinh: CTr
+ Thoéng tri: TT

+ To trinh: TTr

- Ky hiéu tén co quan ban hanh vén ban 1a nhimg chir ci ddu cac 4m tiét cia
tén co quan ban hanh vén ban.

+ Ky hi¢u tén co quan ban hanh vin ban cua dai hdi hdi nong dan cac cép
(gém: dai héi, doan chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu cich dai biéu, ban kiém
phi€u) ghi chung chir viét tat 1a "BH".

Vidu 1: Bao céo cua dai hoi

S6 16-BC/PH

Vi du 2: Bién ban cua ban kiém phiéu

S6 18-BB/DH

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban cia Hgi Nong dén cac cip (Ban
Chép hanh va Ban Thudng vu), viét tit tén co quan ban hanh la (HND) (Hoi Néng
dan) va thém (TW) d6i v6i cip Trung wong; thém (T) dbi véi cép tinh, thanh phd
true thude Trung uong; thém (H) dbi véi HND huyén, thém (TP) déi véi HND
thanh phd thudc tinh, thém (Q) déi véi HND quén, thém (TX) dbi véi HND thi x4;
thém (X) d6i véi HND x4, thém (P) d6i véi HND phudng, thém (TT) dbi véi HND
thi tran.

Vi du 1: Bdo céo ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Trung vong Hoi

S6 15-BC/HNDTW

Vi du 2: Béo céo cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Néng dan tinh,
thanh pho truc thude Trung wong

S6 11-BC/HNDT

+ Ky hiéu tén cta ban, don vi thugc Trung wong Hoi va Hoi Nong déan cac
tinh, thanh ph khi ban hanh vin ban dugc ghi chir viét tét tén ban, don vi do.

Vi du 1: Bao céo ciia Ban Kinh té Trung vong Hoi

$6 26-BC/BKT

Vi du 2: Huéng dén cia Vin phong Trung uong Hoi

S6 15-HD/VPTWH
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Vi du 3: Cong vén cia Ban Tb chirc Trung vong Hoi

S6 35-CV/BTC

* Céc co quan tham muu, gilp viéc khéc:

+ Ban chi dao: BCD

+ Tiéu ban: TB

+ Héi dong: HD

- K§¥ thuét trinh bay:

+ 86 v&n ban viét bang chir s6 A-rap. S6 van ban nhé hon 10 phai ghi sb 0
phia trudce; gitra s6 va ky hiéu cé dau gach ndi (-), gilra chir viet tat tén loai van ban
va chi¥ viét tit tén co quan ban hanh vin ban cé déu gach chéo (/). Kiéu chit in
thuong, dimg, c& chir 14.

+ S& va ky hiéu van ban trinh bay can d6i duéi tén co quan ban hanh vin
ban (6 s6 3, Phu luc 1).

Vidu:

+ S6 va ky hiéu thé loai Quyét dinh cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu
Trung wvong Héi Nong déan Viét Nam:

HOI NONG DAN VIET NAM
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
*

S6 22-QD/HNDTW
+ 86 va ky hiéu thé loai Bao céo cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vy Héi
Néng dén tinh Béc Giang:
HOI NONG DAN VIET NAM
BCH HOI NONG DAN TiNH BAC GIANG
*
S6 50- BC/HNDT
+ S6 va ky hiéu thé loai Nghi quyét cia BCH Hoi Nong dén huyén Lang
Giang, tinh Bic Giang.
HOI NONG DAN VIET NAM
HOI NONG DAN TINH BAC GIANG
BCH HQI NONG DAN HUYEN LANG GIANG

*

S6 55- NQ/HNDH
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5. Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin béan

- Dia danh ban hanh vén ban: Dia danh ban hanh vin ban la tén goi chinh
thirc cia don vi hanh chinh (tén riéng cua tinh, thanh phé truc thugc Trung uong;
tén riéng ctia huyén, quan, thi x4, thanh ph thudc tinh; tén riéng cta xa, phudng,
thi trén) noi co quan, don vi, t6 chirc Hoi dit tru sd.

+ Vin ban cia Trung wvong Hoi Néng dén Viét Nam ghi dia danh ban hanh
van ban la tén tinh, thanh pho tryc thuge Trung uong.

Vi du 1: Vin ban cua Trung uvong Hoi Nong dan Viét Nam (tru so tai thanh
pho Ha Né6i)
Ha N¢gi, ngay........

‘ Vi du 2: Vén ban cua Vin phong Trung uong Hoi Nong dan Viét Nam tai
mién Nam (tru s¢ tai thanh pho H6 Chi Minh)

Thénh phé Hé Chi Minh,

+ Van ban clia Hoi Néng dén cép tinh ghi dia danh ban hanh vén ban 1a tén
tinh, thanh pho truc thuc Trung vong.

Vidu 1: Vin ban cia Hi Nong dan tinh Quang Tri

Quang Tri,

Vi du 2: Van ban cua Hoi Nong déan tinh Nghé An

Nghé An,

+ Van ban cia Hoéi Nong dan cap huyén ghi dia danh ban hanh van ban la
tén huyén, quén, thj x4, thanh phd thugc tinh.

Vidu 1: Vin ban cia Hoi Nong dén huyén Lam Ha (tinh Lam Dong)

Lam Ha,

Vi du 2: Vin ban ctia Hoi Néng dén huyén Tuan Gido (tinh Dién Bién)

Tuan Gido,

+ Van ban ctia Hoi Nong dén cép co s& & x4, phudng, thi tran ghi dia danh
ban hanh vin ban 1a tén xd, phuong, thi tran.

Vi du 1: Vin ban cia Hoi Nong dan x3 Nhan Thing (huyén Gia Binh, tinh
Béc Ninh)

Nhén Théng,

Vi du 2: Vin ban ciia Chi Hoi Néng dén thén Tridu Khtc (xa Tan Triéu,
huyén Thanh Tri, thanh phé Ha Néi)

Tdan Triéu,
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+ Ghi thém cép hanh chinh truéc dia danh ban hanh van ban trong céc
truong hgp sau day:

+ Dja danh mang tén ngudi, dia danh mét 4m tiét, dia danh theo sé thir ty.

Vi du 1: Dia danh hanh chinh mang tén nguoi

Thanh phé H6 Chi Mink; Quén Hai Ba Trung; Phuong Lé Dai Hanh...

Vi du 2: Dia danh hanh chinh mét am tidt

Thanh phé Hué; Phucng Budi..

Vi du 3: Dia danh hanh chinh theo sé tht tu

Phuong 7; Quén 1...

+ Dia danh c6 tén riéng ctua huyén, quén, thi Xﬁ’, thanh phé thudc tinh trung
voi tén riéng cua tinh; tén riéng cua xd, phuong, thi tran thudc huyén tring vai tén
riéng cua huyén...

Vi du 1: Vin ban ctia Hoi Néng dan thanh phé Hoa Binh, tinh Hoa Binh

Thanh phé Hoa Binh,

Vi du 2: Vin ban cua Hoi Nong dén Thi tran Cho Mdi, huyén Chg Mdi, tinh
Bic Kan

Thi tran Cho Méi,

- Ngay, thang, ndm ban hanh van ban la ngay, thang, ndm van ban dugc
ngudi c6 thim quyén ky ban hanh.

- Ky thuat trinh bay: Ngay dudi 10 va thang dudi 3 phai thém s6 0 & trude
va viét ddy du chir ngay, thang, nim; giira dia danh va ngay, thang, nim ban hanh
vin ban cé déu phéy ).

Vi du:
Ha Noi, ngay 05 thang 10 nam 2024

+ Cép hanh chinh truéc dia danh ban hanh vin ban c6 thé ghi chir viét tit la
TP (thanh phd), TX (thi x4), TT (thi tran)...

Vi du:

TP. H6 Chi Minh; Q. Lé Chan...

- Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vén ban trinh bay duéi Quéc higu
va Tiéu ngr (6 s6 4, Phu luc 1).

6. Tén loai viin bin va trich yéu ni dung vin ban

- Tén loai vén ban 1a tén cua ting loai van ban. Cac van ban ban hanh déu
ghi tén loai véan ban, trir cong vin.
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- Trich yéu x}éi dung véan ban 1a mét ciu ngﬁn gon hodc mgt cum tir phan
anh ndi dung chu yéu cta van ban.

Vi du:

BAO CAO (tén logi van ban)
két qua cong tac Hdi va phong trao ndng din nim 2024 (Trich yéu néi dung
van ban)

- Cling mdt tén loai van ban ma ban chép hanh hodc ban thuong vu ban hanh

c6 thé ghi tén tac gia trong trich yéu ndi dung vin ban.
Vi du:
KET LUAN
CUA BAN THUONG VU TRUNG UONG HOI
vé cong tic cin b

- Riéng béo cédo chinh trj do ban chép hanh khod duong nhiém trinh dai hgi

héi néng dan céc cap ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban nhu sau:

+ Trudng hop bao céo chinh tri c¢6 chu dé

Vidu:

(NOI DUNG CHU BE)...
(bdo cdo cua... khod... trinh dai héi... lan thi...)

+ Truong hop béo céo chinh tri khéng c6 chu dé
Vi du:
BAO CAO
...(trich yéu ndi dung)...
(bdo cdo cua... nhiém k... trinh dai héi... nhiém ky...)

-

- K§¥ thuét trinh bay:

+ Tén loai vdn ban trinh by mét dong neng, trich yéu ndi dung van ban
trinh bay ducn tén loai van ban; phia dudi trich yéu ndi dung vén ban c6 nam (5)
déu gach néi (-) ngin cach voi ndi dung van ban.

* Ten loai va trich yéu ndi dung van ban trinh bay chinh giira trang dau van

ban (6 s6 5a, Phu luc 1).




13

Riéng trich yé}l ndi dung vin bén ciia tén loai cong van trinh bay dudi sb va
ky hi¢u vén ban (6 so Sb, Phy luc 1).

Viduy 1: Céng vin clia Ban Thudng vu Trung vong Hoi

S6 18-CV/HNDTW
V/v chudn bi héi nghi truc ruyén
quan tri¢t Nghi quyét dai hoi VIII
Vidu 2: Céng vén clia Vin phong Trung vong Hoi
S6 08-CV/VPTWH
Vv gud tai ligu hoi nghi truc tuyén
qudn triét Nghi quyét dai hgi VIII

7. N§i dung vin ban

N6i dung vin ban 1a thanh phén thé thirc chi yéu ciia van ban. N§i dung van
ban phai bao dam céc yéu cu sau day:

- Pling chii truong, dudng 16i ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc.

- Phu hop véi tén loai vin ban; dién dat phd thong, chinh xac, ré rang, dé
hiéu.

- Chi viét tit nhimg tir, cum tir thong dung. Co thé viét tat nhimng tir, cum tir
sir dung nhiéu 14n trong vin ban, nhung cac chir viét tit lan dau cia tir, cum tir phai
dat trong déu ngodc don ngay sau tir, cum tir d6.

- Khi vién dén can ghi ddy du tén loai vin ban, sd, ky hidu van ban, ngay,
thang, ndm ban hanh vin ban, tén co quan ban hanh vin ban va trich yéu ni dung
viin ban; cac 14n vién dén tiép theo chi ghi tén loai va s6, ky hiéu cia van ban do.

- Giai thich rd céc thuét ngir chuyén mon sir dung trong vén ban.

- Tuy theo ndi dung, van ban dugc b6 cuc theo phe}'m, chuong, muc, diéu,
khoan, diém... cho phu hop.

- Nhitng van ban duge bd cuc theo phin, chuong, muc, diéu, khoan, diém
trinh bay nhu sau:

+ Phén, chwong: Céac tir "Phan", "Chuong" va sé thir ty ciia phan, chwong
trinh bay mot dong riéng, chinh giita; sb thir ti ctia phan, chwong ding chir s6 La
M3 hodc ghi bang chir; tén phan, chuong (néu c6) trinh bay ngay dudi tir "Phan",
"Chuong".

+ Muc: Tir "Muc" va sé thir tu cia muc trinh bay mot dong riéng, chinh
gitra; s thir tu ciia muc ding chir s6 A-rap; tén muc (néu c6) trinh bay ngay dudi
tir "Muc".

+ Pidu: Tur "Piéu", s6 thir tir va tén d'iéy (hosc n(ii’dung cua diéu) qinh bay
cung m@dt dong; so thir ty cua diéu dung chir s6 A-rdp, sau s6 thir tur ¢6 dau cham (.).
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+ Khoan: S6 thir tu cua khoan ghi bing chir s6 A-rip; sau sé thir tr cia
khoan cé déu chdm (.), tiép dén tén khoan (néu c6) va noi dung cua khoan.

+ Piém: Thir tu céc diém dugce ghi bang chir cai tleng Viét theo thir tr a, b,
, sau chir cai c6 déu ngodc don déng va ndi dung cua diém.

- K¥ thudt trinh bay:

+ Théng thudng ndi dung ban van dugc dan déu ca hai 1&; khi xudng dang,
chir dau dong i vao khoang 10 mm; khoang céch gilta cac doan van ban
(Spacing) toi thlqu la 6pt; khoang céach gitra cac dong (Line spacing) t6i thiéu l1a
18pt (Exactly); ket thic ndi dung vén ban cé dau cham (.).

+ Nhimg vén ban c6 phan can cir ban hanh, méi can ci trinh bay mot dong
riéng, cuoi dong c6 dau cham phay (;), riéng cén cir cudi cung c6 dau phay (,).

~ *+ NOoi dung van ban trinh bay dudi tén loai va trich yéu ndi dung van ban (6
s0 6, Phu luc 1).

8. Quyén han, chire vu, ho tén va chir ky ciia ngudri ¢6 thim quyén

- Chir ky thé hién trach nhiém va thim quyén ctia ngudi ky ddi véi van ban
dugc ban hanh. Trong thé thirc dé ky van ban phai ghi ding, du chic vu duge bau
hodc dugc bd rlhiém va ho Eén nguoi ky. Ngudi ky khéng duge dung but chi, but
muyc do6, myc dé phai nhat dé ky vén ban.

- D6i v6i véin ban dién tir, ngudi c6 thim quyen thyc hién ky s6. Vi tri, hinh
anh chir ky s6 theo quy d‘inh tai Phu luc I Nghi dinh so0 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vén thu

- Ddi véi van ban ciia co quan lanh dao cia Hyi Nong déan cac céps Pai hoi
Pai biéu H(:)i Noéng dﬁp (Dai p@i, Doan C'th tich, Poan Thu ky, Ban Tham tra tu
cach dai biéu, Ban Kiém phiéu), Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Nong dén
céc cap ghi thé thire dé ky 1a T/M (thay mit).

(1) Vin ban cia Pai hoi dai biéu Hoi Nong dén.
T/M POAN CHU TICH
(Chir ky)
Ho va tén
T/M POAN THU KY
TRUONG DOAN
(Chir ky)
Ho va tén
T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU

TRUONG BAN
(Chir ky)
Ho va tén
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T/M BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN
(Chix ky)
Ho va tén
(2) Van béan ctia Ban Chip hanh, Ban Thuong vu cc cép Hoi.
- Van ban ctia Ban Chap hanh céc cip Hoi -
T/M BAN CHAP HANH (quyén han ky vén ban)
CHU TICH (chikc vu ciia ngudi ky vin ban)
(chirky)
Ho va tén (ngwoi ky van ban)
- Vin béan ctia Ban Thudng vu cac cap Hoi
T/M BAN THUONG VU (quyén han ky vin ban)
CHU TICH
(hoiic PHO CHU TICH) (chitc vu ciia nguedi ky vén ban)
(chir ky)
Ho va tén (ngwoi ky van ban)
Vi du 1: Van ban ctia Ban Chép hanh Trung wong Héi Néng dan Viét Nam
T/M BAN CHAP HANH
CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 2: Vin ban cia Ban Thuong vu Trung wvong Héi Nong dan Viét Nam
T/M BAN THUONG VU
CHU TICH
(hoac PHO CHU TICH)
(chir ky)
Ho va tén
(3) Déi v6i vin ban cua céc ban, don vi tham muu, gilp viéc Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu cac cap Hoi.
- Cép trudng ky truc tiép.
Vidu 1: Trudng ban ky
TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
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Vi du 2: Chanh Van phong ky
CHANH VAN PHONG

(chir ky)

Hgo va tén

Vi du 3: Quyén (ky hiéu la Q) truéng ban ky
Q. TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
- Cép phé ky thay.

Vi du 1: Ky thay truéng ban
K/T TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN

(chit ky)

Ho va tén

Vi du 2: Ky thay chanh van phong
K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

(chtr ky)
Ho va tén

(4) Khi chua bd nhiém cip truéng thi cép pho dé ky truc tiép, khong dé ky
thay cap trudng.
Vi du: Pho truéng ban phu trach ky
PHO TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén

(5) Déi véi van ban uy quyén thi ghi thé thirc dé ky 1a T/L (thira 1énh), ngudi
duoc uy quyén truc tiép ky, khéng uy quyén cho ngudi khéc ky thay.
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Vidu I: L:"inh dao Vin phong Trung uong Hoi duge Ban Thuong vu Trung
uvong Hoi uy quyén ky
' T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén
Vi dy 2: Lanh dao Van phong Trung wong Hoi dwge Thu truéng co quan
Trung vong Héi uy quyén ky
T/L THU TRUONG CO QUAN

CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)
Ho va tén

(6) Déi véi van ban cia cac ban chi dao, tiéu ban, hoi d(;)ng..‘ cac cép.
- Trudng hop ban chi dao, tiéu ban, hoi déng... c6 con diu riéng.
Vidu I:

TRUONG BAN CHI PAO
(chir ky)

Ho va tén
Vidu 2:

K/T TRUONG TIEU BAN
PHO TRUONG TIEU BAN
(chir ky)

Ho va tén

Vidu 3:
T/M HQI PONG
CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
- Trudmg hop ban chi dao, tiéu ban, hi ddng... khong cé con dau riéng, phai
¢ quy dinh sir dung con ddu cua ban chi dao, tiéu ban, hoi df‘)ng (dugc sur dung
con dau ciia co quan, don vi)... Quyén han ky van ban va viéc sir dung con diu cua
ban chi dao, tidu ban, hoi déng... can pha hgp véi quy dinh sir dung con déu cia
co quan, don vi, thudn lgi cho viéc ban hanh va quan ly vén ban. Ghi ré chirc vu
cua ngudi ky vdn ban gén v6i viée sir dung con déu ctia co quan, don vi va chirc vu
kiém nhiém & ban chi dao, tiéu ban, héi dong...
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Vi du: Ngudi ky van ban la lanh dao co quan, don vi, sir dung con déu cia
co quan

T/M BAN THUONG VU
CHU TICH (hozgc PHO CHU TICH)
kiém
TRUONG BAN CHI PAO
(chix ky)
Ho va tén
(7) Déi véi bién ban hdi nghi co quan, don vi.

- Trudng hqp' duge dong dau 1én chir ky cua nguoi chu tri héi nghi theo quy
dinh sir dung con dau cua co quan.

Vi du:
NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRI HOI NGHI
(chir ky) (chir ky)
Ho va tén Ho va tén

- Trudng hgp khong dugc dong d4u 1én chir ky cta ngudi chu tri hdi nghi
theo quy dinh sir dung con dau cia co quan thi lanh dao van phong thira 1énh ban
thuong vu hodc thu trudng co quan xéc nhén chir ky ctia nguoi chu tri héi nghi.

Vi du:
NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRi HQI NGHI
(chir ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xac nhan chir ky cia dong chi...
T/L BAN THUONG VU (hozc THU TRUONG...)
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chit ky)

Ho va tén

- K§ thuat trinh bay:

+ Quyén han ky van ban: Chir in hoa, dimg, dam, c& chir 14.

+ Chirc vu ctia ngudi ky vén ban: In hoa, dimng, c& chir 14.

+ Ho tén cla nguoi ky vén ban: In thuong, ding, ddm, c& chir 14.

+ Quyén han, chirc vu clia ngudi ky van ban trinh bay goe phai, duéi ndi
dung van ban (6 s6 7a, Phu luc 1)

+ Ho va tén cua ngudi ky van ban trinh bay duéi chir ky cua nguoi ky van
bén (6 s 7b, Phy luc 1).
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+ Chir ky clia ngudi ¢6 thdm quyén ky véan ban trinh bay dudi quyén han,
chirc vy cua ngudi ky van ban (6 s6 7c, Phu luc 1). Khong dung bit chi, mwe
mau d6 hodc mau nhat, mye dé phai dé ky viin ban.

9. Ddu co quan ban hanh vin bin

- D4u co quan, t chirc ban hanh vin ban xac nhén phap nhan, thim quyén
cia co quan ban hanh van ban. Vin ban ban hanh phai déng diu dé bao dam gi4 tri
phap ly va hiéu luc thi hanh.

- K¥ thuét trinh bay:

+ Déu co quan ban hanh vin ban trinh bay dudi quyén han, chirc vu cia
ngudi ky véan ban (6 so 8, Phu luc 1).

ot Déu déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu, tram 1én khoang 1/3 chit
ky vé phia bén trai. Muc dau mau dé tuoi.

+ Bién ban hoi nghi c6 tir 2 trang trd 1én phai dong déu gidp lai. Dau giap lai
dugce dong vao khoang gitra mép phai cua van ban, phu luc van ban, trum 1én mét
phén céc to gidy.

+ Viéc déng dau giap lai dbi v6i céc vin ban khac, déng déu vao phu luc
van ban do ngudi ky van ban quyét dinh. Dau déng vao phu luc vin bén tai trang
dau, trum 1én mot phéan tén cia phu luc.

10. Noi nhén vin bin 7

- Noi nhén véan ban xéac dinh nhig co quan, td chirc, ca nhan nhén vin ban
dé bao cdo, dé thuc hién, dé giai quyét, dé trao ddi, dé biét, dé luu...; noi nhan van
ban duoc xéac dinh cuy thé trong vén ban.

- Vin bén chi giri mét s6 co quan, t6 chirc, c nhan thi ghi tén timg co quan,
td chirc, c4 nhan nhan vin ban; vin ban giri nhiéu co quan, t6 chire, ca nhan thi ghi
chung theo nhém co quan, td chire, ca nhén.

- K¥ thuét trinh bay:

+ “Noi nhan” duge trinh bay tai goc tréi dudi phan ni dung van ban (8 )
9a, Phy luc 1). Tr "Noi nhan" trinh bay mdt dong riéng, phén liét ké cac co quan,
t4 chirc, c4 nhan nhan van ban trinh bay duéi tir “Noi nhén”.

+ Cum tir “Noi nhan”: Chit in thudng, dimg, cé gach chan, c& chir 14.

+ Tén co quan, don vi nhan van ban: Chir in thudng, ding, ¢& chir 12.

+ Pbi véi tén loai cong van, trinh bay tir “Kinh giri” va tén co quan, t6 chirc,
c4 nhan truc tiép nhan gidi quyét cong viée cung dong véi tir “Kinh giri” & chinh

giira, trang dAu vén ban (6 s6 5a, Phy lyc 1). O dong dAu phin “noi nhén” cudi van
ban c¢6 thém tir “Nhu trén”.
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‘2 Tu “Kinh giri” dugc trinh bay bing chit in thuong, nghleng, ¢ chir 14; tén
co quan, td chirc, ¢4 nhan sau tir “Kinh giri” duoc trinh bay bang chir in thudng,

ding, c& chir 14.

+ Doi véi tén loai to trinh, trinh bay thém tir “Kinh giri” va tén co quan, td
chirc, c4 nhan tryc tiép nhan giai quyét cong viéc cing dong véi tir “Kinh gui”
dudi tén loai va trich yéu ndi dung van ban (6 sé 9b, Phu luc 1). O dong déu phén
noi nhédn cudi van ban ¢6 thém tir “Nhu trén”.

+ Sau cac tir “Noi nhan”, “Kinh giri” ¢6 du hai chim (:), sau mdi co quan,
t6 chirc, ca nhan hodc nhém co quan, td chirc, ca nhan nhan vin ban c6 dau phay
(,), két thic noi nhan vin ban c6 déu chédm (). Truong hop: Sau tir “Kinh giri” néu
chi c6 mét dong tén co quan, don vi, td chitc, c nhén tryc tiép nhan giai quyét
cong viée thi két thic khong c6 déu két thic.

Vi du 1: Guri mét co quan, don vi

Kinh giri: Ban Thudng vu Hoi Nong dan céc tinh, thanh phé trure thude Trung wong

Vi du 2: “Kinh giri” Giri nhiéu co quan, don vi

Kinh giri: - Ban Thuong vu Hoi Nong dan céc tinh, thanh phé true thude Trung wong,

- Céc ban, don vi thude Trung wong Hoi,

+ Phan “Noi nhén” tai gach cudi “Luu” ¢6 ghi tén viét tat don vi chu tri soan
thao. Vi du: Ban T chirc (BTC), Ban Kinh té (BKT), Ban Tuyén gido (BTG)...

Vi du: “Noi nhan”

Noi nhén:

- Ban Bi thu Trung wong Dang,

- Vin phong Trung wong va céc Ban cia Dang,

- Cac d/c Uy vién BCH TW Héi,

- Céac ban, don vi Trung uong Hoi,

- Céc tinh, thanh Hoi,

- Lwu: VT, BTC.

Vi du 4: “Noi nhan” (d6i v6i cong vén)

- Nhur trén,

- Luu: VT, BKT.
IIL. CAC THANH PHAN THE THU'C BO SUNG

Ngoai céac thanh phan thé thirc bit budc, thy ndi dung va tinh chét timg véan
ban cu thé, ngudi ky van ban quyét dinh bd sung cac thanh phén thé thirc sau day:
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1. Diu chi mire d$ mat, mirc d§ khén

- Déu chi mirc 6 mét gdm: Mat, t5i mat, tuyét mét. Viée xac dinh muc do
mat thyuc hién fheo quy dinh cta phéap luét vé bao vé bi mat nha nuéc va quy dinh
cua co quan, t6 chirc. Con dau chi mirc d6 mat dugc khéc theo huéng dan cua B
Cong an. Myc dau mau d6 tuoi. Dau chi mirc d§ mat trinh bay dudi sb va ky hiéu
vén ban (6 s6 10a, Phu luc 1).

- Déu chi mirc d6 khn g6ém: Khén, thuong khén, hoa téc. Tuy mirc d6 can
chuyén nhanh vin ban dé xé4c dinh d6 khan. Myc ddu mau dé tuoi. Diu chi mirc do
khan trinh bay duéi dau chi mic do mat (6 sé 10b, Phu luc 1).

2. Chi din pham vi lwu hanh, dr thio viin ban

- Déi véi nhitng van ban c6 pham vi, di tugng phé bién, sir dung han ché,
ghi chi din pham vi luu hanh nhu: Tai liéu thu hdi; Xong hdi nghi tra lai; Xem
xong tra lai; Luu hanh ndi bg; Tai liéu hoi nghi; Khong phd bién trén cc phuong
tién thong tin dai ching...

Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay trang dau, géc phai, cdch mép
trén trang gidy 10 mm (6 s& 11a, Phu luc 1). Riéng chi din "Khong phé bién trén
cac phuong tién thong tin dai ching" trinh bay chinh gitra, phia dudi quyén han,
chire vu, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 thdm quyén.

- Déi v&i van ban du théao nhiéu lan, sir dung chi din l4n dy théo. Chi dan vé
du thao vin ban trinh bay duéi sé va ky hiéu vin ban (6 s6 11b, Phu lyc 1).

3. Ky hiéu ngudi danh may va s6 lrgng ban phét hanh

- Péi véi nhitng vin ban can quan ly chit ché vé s6 lugng ban phat hanh, ghi
ky hiéu nguoi danh may va s& lugng ban phét hanh.

- Ky hiéu ngudi dénh méay va sb lugng ban phét hanh trinh bay cudi noi luu
vin ban (6 sb 12, Phu lyc 1).

4. Thong tin lién hé cia co quan ban hanh vin ban

Néu can thiét, trong cdc van ban, gidy t& hanh chinh cia co quan, t6 chirc
Hoéi céc cdp ghi thém dia chi co quan, to chirc, dia chi thu dién tir (email), s6 dién
thoai, s6 fax, dia chi trang thong tin dién tir (website).

Théng tin lién hé cua co quan ban hanh van ban trinh bay trang cudi cung
ctia van ban, duéi mot dudong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cua ving trinh

bay vin ban (6 sé 13, Phu luc 1).
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IV. BAN SAO VA CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO

1. Ciac loai ban sao. C6 3 loai ban sao:

- Ban sao y ban chinh: La ban sao nguyén van tir ban chinh do co quan ban
hanh ban chinh nhan sao va phat hanh.

- Ban sao luc: La ban sao lai toan van vin ban cta co quan khéc do co quan
nhén vin ban dugc phép nhén sao va phat hanh.

- Ban trich sao: La ban sao lai mét phan ndi dung tir ban chinh do co quan
ban hanh ban chinh hodc co quan hwu trir dang quén ly ban chinh thuc hién.

2. Cac hinh thire sao

- Sao thong thudng: La hinh thirc sao bang cach trinh bay lai ndi dung vin
ban can sao.

- Sao photocopy: La hinh thirc sao béng cach chup lai vin ban bing may
photocopy, may fax hodc céc thiét bi chup anh khac.

3. Thé thirc va ky thuit trinh bay cic thanh phén thé thirc bin sao

-pé béfo de’u:n gia tri phap ly va hiéu lyc thi hanh, céc loai ban sao phai ¢6 du
céc thanh phan thé thirc ban sao. Cac thanh phan thé thirc ban sao trinh bay cudi
viin ban cén sao, ngin cach véi van ban can sao bing mét dudng ké nét lién, c6 dd
dai hét chidu ngang clia ving trinh bay vin ban.

Vén dung thé thirc va k¥ thuat trinh bay cic thanh phan bt budc dé trinh
bay céac thanh phén thé thirc ban sao tuong img, ddng thoi luu y mdt s6 diém nhu
sau:

+ Tén co quan sao van ban xdc dinh co quan, td chirc Hoi sao vin ban.

Tén co quan sao van ban trinh bay goc tréi, dong dau, ngay dudi dudong ngin
cach vadi ndi dung vén ban can sao (6 s6 14, Phu luc 2).

+ 86 va ky hiéu ban sao: S6 ban sao ghi lién tuc tir s6 01 trong mét nhiém ky
dai hoi; ky hiéu ban sao ghi chung chi viét tit 1a "BS".

+ S6 va ky hiéu ban sao trinh bay can dbi dudi tén co quan sao van ban (6 sb
15, Phu luc 2).

+ Chi dén loai ban sao gitp cho viéc quan ly va sir dung ban sao. Tuy thudc
vao loai ban sao dé ghi chi dan loai ban sao 1a: Sao y ban chinh, sao lyc, hogc trich
sao.

+ Chi din loai ban sao trinh bay géc phai, dong dau, ngang véi tén co quan
sao vin ban (6 s6 16, Phu luc 2).

+ Pija danh va ngay, thang, nim sao vén ban trinh bay dudi chi dén loai ban
sao (6 s6 17, Phu luc 2).

+ Chirc vy, chit ky, ho tén ctia ngudi ky sao trinh bay dudi dia danh va ngay,
thang, ndm sao van ban (6 so 18a, 18b, 18c, Phu lyc 2).
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+ Déu co quan sao trinh bay dudi chirc vu nguoi ky sao (6 s6 19, Phu luc 23

+ Noi nhan ban sao trinh bay duéi sé va ky hiéu ban sao (6 sb 20, Phu luc 2).

- D6i v6i vén ban sao lyc nhiéu Ian chi trinh bay mét lan thé thirc sao lyc.
Truong hop van ban céan sao hét trang thi trinh bay cac thanh phé‘u} thé thic ban sao
vao trang mai va danh so trang tiép theo so trang cila} van ban cén sao, giira trang
cuoi vin ban can sao va trang trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao dong dau
giap lai.

- Déi véi ban sao bang hinh thirc photocopy

+ Néu photocopy van ban cin sao va cé trinh bay cac thanh phan thé thirc
ban sao thi ban sao do c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

+ Néu photocopy vin ban c4n sao nhung khéng trinh bay céc thanh phan thé
thirc ban sao thi ban sao dé chi ¢ gia tri thong tin, tham khao.

4. Phéng chir, kh gidy, dinh 1é trang vin ban, s6 trang va phu luc

4.1. Phong chir

Phong chif trinh bay trén vén ban ciia Hoi 12 Phéng chir tieng Viét Times
New Roman, bd mi ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viégt Nam TCVN 6909:2001,
mau den (mau trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban va ban sao vin ban tai
Phu luc 3).

4.2. Kho gidy

Vin ban trinh bay trén khd gidy A4 (210 mm x 297 mm). Céc loai vin ban,
gidy t& hanh chinh trinh bay trén khé gidy A4 hogc AS (148 mm x 210 mm) hodc
sir dung mau in san.

4.3. Dinh [é trang vin ban

- Vén ban caa Hoi trinh by theo chidu doc cua trang gidy (dinh huéng ban
in theo chiéu doc), viing trinh bay nhu sau:

+ Lé trén: Cach mép trén trang gify 20 mm.

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

+ Lé trai: Cach mép tréi trang gidy 30 mm.

+ Lé& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm.

Truong hop vén ban in hai mét, méat sau vung trinh bay nhu sau:

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

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

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

+ Lé phai: Cach mép phai trang gidy 30 mm.

- Trudng hop ndi dung vin ban c6 céc bang biéu thi c6 thé trinh bay theo
chiéu ngang cua trang gié)‘f (dinh h}réng ban in theo chiéu ngang). Cén cr vung
trinh bay van ban theo chiéu doc dé trinh bay van ban theo chiéu ngang cho phu
hop.
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4.4. S6 trang vin bin

Puoc danh tir sb 1, béng chir sé A-R{ip, c& chir 14, kidu chix dimg, duoc dat
canh giira, cich mép trén trang gidy 10 mm va céch déu hai mép phai, trdi cia phan
c6 chir; khong hién thi s6 trang ddi véi trang thir nhat.

4.5. Phu luc van ban

Truomg hop vin ban cé phu luc kém theo phai ¢6 chi din vé phu luc. Phu luc
vin ban phai c6 tiéu d&; vin ban c6 tir hai phu luc trd 1én phai ghi sb thir tr phu luc
bing chir s6 A-rép.

Phy lyc van bén trinh bay trang gidy riéng; tir "Phy luc" va sb th ty cia phy
luc trinh bay thanh m@t dong riéng, chinh giira van ban. Tiéu dé cta phu luc trinh
bay dudi tir "Phu luc" va so thir tu cta phu luc.

V.CAC PHU LUC

1. Phy lyc 1: SO DO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN
BAN CUA HOL

2. Phu luc 2: SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN
SAO.

3. Phu luc 3: MAU TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN.

4. Phu luc 4: BANG CHU VIET TAT TRONG VAN BAN CUA HOL

5. Phuy luc 5: VIET HOA TRONG VAN BAN CUA HOL.

V1. TO CHUC THUC HIEN

1. Huéng dén nay c6 hiéu lyc tir ngay ky, thay thé Hudng din sé 15-HD/VP
ngdy 24/01/2011 cta Vin phong Trung wong Hdi vé thé thirc van ban cua Hoi
Noéng dan Viét Nam.

2. Pé nghi cac ban, don vi thude Trung wong Hoi va Hoi Nong dén céc tinh,
thanh phé c6 trach nhiém thyc hién Huéng dén nay.

3. Giao Phong Téng hop, Théng tin va Luu trir thudc Vian phong Trung
wong Hbi theo dai viée thuc hién Huéng din nay; dé xuét sira dbi, bd sung hodc
thay thé khi can thiét./.

CHANH VAN PHONG
Noi nhén: ' PR
- Thuomg tryc Trung wong Héi (dé b/c), i 5 ‘f:'.t.«‘?‘*-

- Céac ban, don vij thudc Trung vong Héi,
- Hoi Nong dan cac tinh, thanh phd,
- Luu: VT.

Nguyén Hong Hai



PHU LUC 1
SO DO BQ'@U CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN CUA HOI
- N
x‘?\‘bh w ﬂ_’{{(’ 3 T’
207
V
2 | ]
2a
[ Z
<30 l £l l 1 §mm
[ 9b |
6
%9a | 7a |
12
7c
— 7b
(Duong ke nét lién)
I 13 |
T
20mm
4
Ghi chi: .
1. Quéc hiéu va Tiéu ngil; 8. Diu co quan, t& chirc ban hanh vin ban;
2. Tiéu dé “Hji Nong dan Viét Nam” 9a, 9b. Noi nhén vén ban; ‘
2a. Tén co quan ban hanh vin ban; 10a, 10b. Déu E:hi mirc 4§ mét, mirc 4§ khan;
3. 86 va ky hiéu vin ban; 11a. Chi din vé pham vi luu hanh,
4. Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vin ban; 11b. Chi din vé dy thao vin ban;
Sa. Tén logi viin ban va trich yéu ndi dung vén ban; 12. Ky hiéu ngudi danh méy va sb lugng ban phat hanh;
5b. Trich yéu ndi dung cdng van; 13. Théng tin lién hé cia co quan ban hanh vian ban.

6. N§i dung vén ban (c6 thé nhiéu trang);
7a, 7b, 7c. Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky cia ngudi cé
tham quyén;
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Ja—

-~

{Pwomg ngan cach voi ndi dung vin ban can sao)

(s ] i6
(15 ] 17
«30™ > —
-
L3 IS
9 18 |
18¢c
T
20™
{

Ghi chu:

14. Tén co quan sao vin ban;

15. S va ky hiéu ban sao;

16. Chi dan loai ban sao;

17. Dia danh va ngay, thang, nim sao vin ban;

18a, 18b, 18c. Chirc vy, chir ky, ho tén ngudi ky sao;
19. Déu co quan sao;

20. Noi nhén ban sao.




PHU LUC 3
MAU TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

TT {Thanh phin thé thie | 0% | €O | Kiu L TR
. chir | chir| chir (phong chir Times New Roman)
1 Qubc hiéu va Tiéu ngir |
. | Pimg, | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
- Quoc hiéu Eln hoa| 13 dam VIET NAM
 Tiéu ngit &h:‘b‘n gﬁ 14 %‘;f’ Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
- Dong ké bén dudi |
2 [Tiéu dé P Dx'fng, HOI NONG DAN VIET NAM
dédm
2a [Tén co quan ban hanh vin
bén, co quan sao van ban
- Tén co quan captréntruc Inhoa| 13 | Pimg | HOQINONG DAN TINH NGHE AN
tiep 5 |
- Tén co quan ban hanh, sao Inhoa| 13 | Pung, | BCH HQI NONG DAN HUYEN ANH
van ban déam SON
3 Sévakyhiéuvinban,ban = In | 14 | Dung | S6 127-QB/HNDTW; Sé 24- CV/VPTWH
sa0 thudng
4 Dia danh va ngay, thang, In | 14 Nghiéng Ha Noi, ngay 30 thang 10 nam 2024
nam ban hanh van ban, sao thuong
van ban | é
5 [Tén loai vdn ban va trich |
yéu ndi dung vin ban ;
- Tén loai van ban Inhoa 15- | Dimg, THONG BAO (hoiic BAO CAO)...
16 | dam
- Trich yéu néi dung vin ban In { 14- | Pang, | vé quy hoach cén b linh dao, quin
thudng 15 | dam Iy
_ Trich yéu ndi dung tén loai| In | 12 Nghiéng Vv ré sodt, xdy dung bdo cdo
cong vin thucmg
6. INOi dung van ban "~ In | 14 | Dimg Trong cong téc chi dao...
thudng




thuong

- Tir "Phan", "Chuong" vd | In | 14 | Dimg, Phén I; Chwong 11
s6 thir ty ciia phan, chuong é’thuérngé dam (hoic Phan thir nhit; Chwong thir
. | hai)
- Tén phan, chuong In hoa? 14- | Dung, QUY DINH CHUNG
' 15 | dém
- Tir "Muc" vasd thittwcia In | 14- | Dimg, Muc 1
muc thuong 15 | dém
- Tén myc In hoa| 14- | Pung, GIAI THICH TU NGU
|15 | dam
- Tir "Piéu", séthetwvatén In | 14- - Dumg, Piéu 1. Pham vi diéu chinh
diéu thuong 15 | dém
- Khoan In | 14- Dimg 1. Quy dinh vé...
thuong| 15
- Piém In | 14- | Pimg a) N6i dung vén ban...
thuong 15 |
: Quyén han, chirc vy, ho tén ;
va chir ky ciia ngudi ¢6 thim ; |
quyén ky vin ban. | :
_Quyénhankyvinban  Inhoa 14  Dimg, T/M BAN THUONG VU
| dam
- Chirc vu ctia ngudi ky van Inhoa| 14 | Pimg CHU TICH
ban .
- Ho tén ctia ngudi ky vin In | 14  Pimg, Nguyén Vin A
ban thudng dam
Déu co quan, td chic ban Thuc hién theo quy dinh ctua Ban Bi
hanh van ban, sao van ban thu, huéng dan ciia Ban Té chirc Trung
vong va B6 Cong an.
Noi nhan van ban, ban sao |
- Tir "Kinh giri" ddi véitén  In | 14 Nghiéng Kinh giri:
loai cong vén, t& trinh thuong '
- Tén co quan, td chire, céa In 14 | Ding
nhén sau tir "Kinh gui" thudmg,
+ Giri mt co quan " In | 14 | Pimg |Kinh giri: Ban Thuong vu Hoi Néng dan

cac tinh, thanh phé truc thugc Trung uong




+ Giri nhiéu co quan In | 14 Dung |Kinh giri: - Ban Bi thu Trung uvong,
;‘thuc'mg - Ban Thuong vu Hi Néng dén
ac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong,

"~ Tir "Noi nhan" " In | 14 | Ding, Noi nhan: B
jthufmg c6 gach
| | chan

- Téncoquan, td chitc,ca | In | 12 | Pung | Thudng truc TW Hai,

nhan sau tir "Noi nhan" thudng - Cac dbng chi Uy vién BCH TW Hoi,

. Luu: VT, BTC.
10 D4u chi mirc 4§ mat, mirc |

d6 khin

- D4u chi mirc d6 mat | Thyc hién theo huéng dn cia Bo Cong an

- DAu chi mirc d6 khan Inhoa| 14 | Pung, HOA TOC

dam
11 (Chi din pham vi luu hanh va

du thdo van ban

- Chi din pham vi lvu hanh Inhoa| 12 | Ping, | XONG HOQI NGHI XIN GUT LAI
| ddm |

- Chi dén du thao vin ban In | 14 Nghiéng Du théo lan 2
thuong |

12 Ky higu ngudi ddnh méy va Inhoa| 8 | Pimg | A28
s0 lugng ban phét hanh |
13 Théng tin lién hé cua co ~In 10 | Dimg | 89, Ton Thét Thuyét, Nam Tir Liém, Ha Noi;
quan ban hanh vin ban thuodng | dién thoai..; email: tonghophnd@gmail.com.
14 (Chi din loai ban sao lIn hoa| 14 | Pimg, SAO Y BAN CHINH
dédm |
15 |S6 trang vin ban " In | 14 | Ping | 2;16;28...
thudng
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N\ PHU LUC 4
VAN ~~BAN‘G))CHU' VIET TAT TRONG VAN BAN CUA HQI
S'fT, ‘ -«""/‘j/;';f Tén loai van ban Chir viét it
N
1 | Nghi quyét (cé biét) NQ
2 Quyet dinh (ca biét) Qb
3 | Chithi CT
4 | Quy ché QC
5 | Quy dinh Qb
6 | Théng cédo 1C
7 | Thong bao TB
8 | Hudng din HD
9 | Chuong trinh Clr
10 | Ké hoach KH
11 | Phuong an PA
12 |DPéén DA
13 |Duyén DA
14 | Béo céo BC
15 | Bién ban BB
16 | To trinh TTr
17 | Hop dong HD
18 | Cong dién Cb
19 | Ban ghi nhé BGN
20 | Ban thoa thuén BTT
21 | Gidy uy quyén GUQ
22 | Gidy moi GM
23 | Gidy gi6i thiéu GGT
24 | Gidy nghi phép GNP
25 | Phiéu gii PG
26 | Phiéu chuyén PC




27 | Phiéu bdo PB
28 | Két lugn KL
29 | Ky hiu tén mét s6 co quan ban hanh vin ban
(1) | Dai hdi, Poan chi tich, Doan thu ky, Ban thdm PH
tra tu céch dai biéu, Ban kiém phiéu
(2) | Pang uy khéi PUK
(3) | Pang doan bb
(4) | Hoi Nong dan HND
(5) | Ban chi dao BCD
(6) | Céc dang uy khac bU
30 | Ban sao vin ban
(1) |Bansaoy SY
(2) | Ban trich sao TrS
(3) |Bansao luc SL




PHU LUC5

TRONG VAN BAN CUA HOI

';:;‘;,:_'-.-‘."’if%%HOA

Y

STT Trmrgghqspa MG | Giai thich trudmg hop Vi du minh hoa
I |Viéthoavi | Viéf hoa chir cai du am tiét thir nhét

_etla mot cdu hoan chinh: Sau diu chim
cau (.); sau ddu chdm hoi (?); sau dau
chim than (!) va khi xudng dong

II | Viét hoa danh tir riéng chi Tén Ngudi
2.1 | Tén nguoi Viét | Tén thong thudng: Viét hoa chir cai dau | Nguyén Ai Quéc, Tran
Nam tdt ca cac 4m tiét cia danh tirriéng chi | Phu, ...
tén ngudi
Tén hiéu tén goi nhéan vét lich sur: Viét | Vua Hung, Ba Triéu, C)ng
hoa chir cai dAu tit ca cac am tiét Giéng, Béc Ho, Cu HJ,....
2.2 | Tén nguoi nudc | Truong hop phién &m sang am Han - Kim Nhat Thanh, Mao
ngoai dugc Viét: Viét theo quy tic tén ngudi Viét | Trach Pong, Thanh Cat
phién am Nam Tu Han,...
c.}}uyén .sdang Trudmg hop phién &m khong sang &m Vla-di-mia I-lich Lé-nin,
tiéng Viét Hén-Viét (phién am truc tiép sat cach Phri-drich Ang-ghen,...
doc ctia nguyén ngir): Viét hoa chir cai
dau 4m tiét thir nhét trong mdi thanh
phin
III | Viét hoa tén dia ly
3.1 | Téndialy Viét | Tén don vi hanh chinh dugc cau tao thanh phd Théi Nguyén,
Nam gitta danh tir chung (tinh, thanh phé tryc | tinh Nam Dinh

thudc trung uong; huyén, quén, thi xa,
thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé truc thude trung wong; x4,
phuong, thi trdn) véi tén riéng clia don
vi hanh chinh dé: Viét hoa chir c4i dau
clia cac 4m tiét tao thanh tén riéng va
khéng ding gach ndi.

Truong hop tén don vi hanh chinh dugc
céu tao giira danh tir chung két hop véi
chir sb, tén ngudi, tén su kién lich sir:
Viét hoa ca danh tir chung chi don vi

hanh chinh d6

Quan 1, Phuong Dién
Bién Phu,...
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Trudng hop viét hoa dic biét

Thit d6 Ha Ngi, Thanh
phé Hé Chi Minh

Tén dia ly dugc ciu tao giira danh tir
chung chi dia hinh (séng, nii, hd, bién,
cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) véi
danh tir riéng (c6 mot 4m tiét) tré thanh
tén riéng clia dia danh dé: Viét hoa tat
ca céc chir cdi tao nén dia danh

Cura Lo, Viing Tau, Lach
Tn'r(‘)'ng, Vam Co, Cau
Giay

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh
di lién véi danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh
tr riéng

bién Cira L6, chg Bén
Thanh, song Vam Co,
vinh Ha Long,...

Tén dia ly chi mét viing, mién, khu vue
nhét dinh dugc Céu tao béng tir chi
phuong huéng két hop vai tir chi
phuong huéng khac: Viét hoa chir céi
déu cua tat ca cac am tidt tao thanh tén
goi. Pbi véi tén dia Iy chi viing, mién
riéng dugc céu tao bing tir chi phuong
hudng két hop véi danh tir chi dia hinh
thi viét hoa céc chir céi du mdi am tiét

Tay Bic, Déng Bic, Bic
B4,...

3.2

Tén dia ly nudc
ngoai dugc
phién 4m
chuyén sang
tiéng Viét

Tén dia ly dugc phién &m sang am Han
- Viét: Viet theo quy téc viet hoa tén dia
ly Viét Nam

Béc Kinh, Binh Nhuéng,
Anh, Phap,...

Tén dia ly phién am khong sang 4m
Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc ciia nguyén ngi): Viét hoa theo quy
tic viét hoa tén ngudi nuéc ngoai

Mat-xco-va, Men-bon,,...

IV

Viét hoa tén co

R Ld
uan to chire

4.1

Tén co quan t6
chirc cua Viét
Nam

Viét hoa chi¥ cai dau cua céc tir, cum tir
chi loai hinh co quan, t chirc; chire
nang, linh vuc hoat dong cua co quan,
td chire

Hgi Nong dan Viét Nam,
Ban Chip hanh Trung
uong Hoi Nong déan Viét
Nam, Ban Thuong vu
Trung wong HO1 Nong
dan Viét Nam, Ban Chi
dao trung wong vé Phong
chéng tham nhiing, Van
phong Chu tich nuéde, B
Tai nguyén va Moi




truomg, Tédp doan Dién
lyc Viét Nam, Hoi dong
nhén dan tinh Son La, S&
Tai chinh, Hyi Néng dan
tinh Lao Cai, Ban
Thuong vu Hoi Néng dan
tinh Lao Cai...

Truong hop déc biét

Ban Chép hanh Trung
uong Dang Cong san
Viét Nam, Vin phong

Trung uong Dz‘mg,
4.2 | Ténco quan, t6 | Tén co quan, tcf; churc nudce ngoai da Lién hqp quoc (UN), T
chirc nudce ngoai | dich nghia: Vi,ét hoa theo quy tic viét chirc Y té thé gidi
tén co quan, t6 chirc cia Viét Nam (WHO),...
Tén co quan, td chirc nuée ngoai dugc | WTO, UNDP, UNESCO,
sir dung trong van ban & dang viét tit: | ASEAN,...
Viét bang chir in hoa nhu ‘nguyén ngir
hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngir
khong thudc hé La-tinh
V | Viét hoa cic trudmg hop khic

5.1 Danh tir thudc truong hop déc biét Nhén déan, Nha nude

52 Tén céac huan chuong, huy chuong, cac | Huadn chuong Sao vang,
danh hiéu vinh dy: Viét hoa chir cai ddu | Nghé si Nhan dan, Anh
clia cdc 4m tiét clia cac thanh phan tao | hung Lao déng,...
thanh tén riéng va céc tir chi thir, hang

53 Tén chire vy, hoc vi, danh hiéu: Viét Chu tich Qudc héi, Tha
hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién véi tuong Chinh phu, Gido
tén ngudi cu thé su Tén Thit Tung,...

5.4 Danh tir chung d4 riéng héa: Viét hoa | Bac, Nguoi (chi Chu tich
chit ci dAu cuia tir, cum tir chi tén goi | H6 Chi Minh), Pang (chi
do trong truong hop dung trong mét Pang Cong san Viét
nhén xung, dimg doc 1ap va thé hién sy | Nam)
ton trong

53 Tén céc ngy 1&, ngay ky niém: Viét hoa | ngay Quoc khanh 2-9,

chir cai dau cta 4m tiét tao thanh tén goi
ngay lé, ngay ky niém

ngay Tong tuyen cu dau
tién, ngay Quéc té Lao
dong 1-5, ngay thanh lap
Hoi Nong dan Viét Nam
14-10, ngay Phu nir Viét
Nam 20-10,...




5.6 Tén céc loai vin ban: Viét hoa chir cai | Bo ludt Hinh su, Luat TH
dau cua tén loai vin ban va chit cai dau | chirc Quéc héi,...
cua am tiét thi nhét tao thanh tén goi
ctia van ban trong truomg hop néi dén
mét viin ban cu thé
5.7 Trudng hop vién dén phén, chuong, - Cin ctr diém a khoén 2
muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua Diéu 103 Muc 5 Chuong
mét vin ban cu thé thi viét hoa chit cai | XII Phan I ctia B§ luat
d4u cua phé‘m, chuong, muc, tiéu muc, Hinh su.
diéu - Theo quy dinh tai diém
a khoan 1 Diéu 24 Tiéu
muc | Muc 1 Chuong III
ctia Nghi quyét s6
351/2017/UBTVQHI14.
5.8 | Tén cdc ndm 4m | Tén cac nam am lich: Viét hoa chi céi Ky Ty, Tan Hgi, Méu
lich, ngay tét, dAu cla tit ca cdc 4m tiét tao thanh tén | Tuét, Mau Than,...
ngay va thang goi
trong nam

Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau
cua am tiét thir nhat tao thanh tén goi

tét Nguyeén dan, tét Doan
ngo, tét Trung thu. Viét

hoa chir Tét trong trudng
hop thay cho tét Nguyén
dén

Tén céc ngdy trong tuan va ngay thang | thir Hai, thir Tu,

trong nam: Viét hoa chir céi diu ciia 4m thang Nam, thang Tam

tiét chi ngay va thang trong trudong hop
khéng ding chit sb

Tén céc sy kién lich sir va céc triéu dai:
Viét hoa chir cai déu clia cac 4m tiét tao
thanh su kién va tén sy kién, trong
trudmg hop c6 cac con s6 chi mbce thoi
gian thi ghi bang chir va viét hoa chit d6

Triéu Ly, Triéu Tran,
Phong trao X6 viét Nghé
Tinh, Cach mang thang
Tam,...

Tén cac tic pham, sach bao, tap chi:
Viét hoa chir cai déu cua am tiét thir
nhat tao thanh tén tic phédm, sach bao

tir dién Bach khoa toan
thu, tap chi Cong san,...




