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PHỤ LỤC 5:
QUY ĐỊNH CÁC KIỂU CHỮ, CỠ CHỮ TRÌNH BÀY DÙNG TRONG CÁC VĂN BẢN
(Ban hành kèm theo Công văn số: 2147 /BVHTTDL-VP ngày 11 tháng 6 năm 2008)

	Số Tt
	Thành phần của thể thức văn bản
	Phông (Font)
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa

	
	
	
	
	
	Kiểu chữ
	Cỡ chữ

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

	1
	Quốc hiệu:
	
	
	
	
	

	
	- Dòng trên 
	.VnTimeH
	12-13
	Đứng, Đậm
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	13

	
	- Dòng dưới
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	__________________________
	

	2
	Đối với văn bản của Bộ:
	.VnTimeH
	12-13
	Đứng, Đậm
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	______________
	

	
	Đối với văn bản của đơn vị:
	
	
	
	
	

	
	-Tên cơ quan, chủ quản cấp trên trực tiếp
	.VnTimeH
	12-13
	Đứng
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
	13

	
	-Tên cơ quan, tổ chức soạn thảo văn bản
	.VnTimeH
	12-13
	Đứng, Đậm
	CỤC NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	______________
	

	3
	Số và ký hiệu của văn bản:
	.VnTime
	13
	Đứng
	Số: 1369/QĐ-BVHTTDL

Số: 28307/BVHTTDL-VP
	13

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

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản:
	.VnTime
	14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày 28 tháng 3 năm 2007

Vũng Tàu, ngày 09 tháng 02 năm 2008
	14

	5
	Tên loại và trích yếu nội dung:
	
	
	
	
	

	a
	Đối với văn bản có tên loại:
	
	
	
	
	

	
	- Tên loại văn bản
	.VnTimeH
	14-15
	Đứng, Đậm
	CHỈ THỊ
	14

	
	- Trích yếu nội dung
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Về việc ban hành Quy chế Văn thư và Lưu trữ
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	______________
	

	b
	Đối với công văn:
	
	
	
	
	

	
	- Trích yếu nội dung
	.VnTime
	12
	Đứng
	V/v Nâng bậc lương năm 2007
	12

	6
	Nội dung văn bản:
	.Vn Time
	14
	Đứng
	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch nhận được…
	14

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

	
	- Từ "phần", "chương" và số thứ tự
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Phần I
	Chương I
	14

	
	- Tiêu đề của phần, chương
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	Quy định chung
	Quy định chung
	14

	
	- Từ " mục" và số thứ tự
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Mục 1
	14

	
	- Tiêu đề của mục
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	Giải thích luật, pháp lệnh
	13

	
	- Điều
	
	
	
	
	

	
	+ Tên điều (văn bản qui phạm pháp luật)
	.VnTime
	13-14
	Đứng, Đậm
	Điều 1. Bản sao văn bản
	14

	
	+ Tên điều, nội dung
	.VnTime
	13-14
	Đứng
	Điều 1. Giao Cục Văn hoá cơ sở
	14

	
	- Khoản
	.VnTime
	13-14
	Đứng
	1. Đối với các đơn vị............
	14

	
	- Điểm
	.VnTime
	13-14
	Đứng
	a) Hình thức sao:
	14

	b
	Gồm phần, mục, điều, khoản, điểm:
	
	
	
	
	

	
	- Từ "phần" và số thứ tự
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Phần I
	14

	
	- Tiêu đề của phần
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	Tình hình thực hiện....
	14

	
	- Số thứ tự và tiêu đề của mục
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	I. Những kết quả....
	14

	
	- Khoản: + Trường hợp có tiêu đề
	.VnTime
	13-14
	Đứng, Đậm
	1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
	14

	
	 + Trường hợp không có tiêu đề
	.VnTime
	13-14
	Đứng
	1. Thông tư này có hiệu lực thi hành ...
	14

	
	- Điểm
	.Vn Time
	13-14
	Đứng
	a) Đối với…
	14

	7
	Chức vụ, họ tên của người ký:
	
	
	
	
	

	
	- Quyền hạn của người ký
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	TM. CHÍNH PHỦ
	KT. BỘ TRƯỞNG
	13

	
	- Chức vụ người ký văn bản
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	THỦ TƯỚNG
	THỨ TRƯỞNG
	13

	
	- Họ tên người ký
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Nguyễn Tấn Dũng
	Trần Chiến Thắng
	14

	8
	Nơi nhận:
	
	
	
	
	

	a
	Từ "Kính gửi" và tên cơ quan, tổ chức cá nhân
	
	
	
	
	

	
	- Gửi một nơi
	.VnTime
	14
	Đứng
	Kính gửi: Các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ
	14

	
	- Gửi nhiều nơi
	.VnTime
	14
	Đứng
	Kính gửi:

- Bộ Y tế;

- Bộ Công an;

- Bộ Xây dựng.
	14

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

	b
	Từ "Nơi nhận" và tên cơ quan, tổ chức, cá nhân
	
	
	
	
	

	
	- Từ "Nơi nhận"
	.VnTime
	12
	Nghiêng, Đậm
	Nơi nhận:
	Nơi nhận: (đối với công văn)
	12

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

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

- Lưu: VT, TCCB(3), TK.30
	- Như trên;

- Bộ trưởng (để b/c);

- Lưu: VT, TCCB (3), TK.30
	11

	9
	Dấu chỉ mức độ khẩn
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	
[image: image1]
	13

	10
	Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	
[image: image2]
	13

	11
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	
[image: image3]
	13

	12
	Ký hiệu người đánh máy,

số lượng bản phát hành
	.VnTime
	11
	Đứng
	TK.50
	11

	13
	Phụ lục văn bản:
	
	
	
	
	

	
	- Từ " Phụ lục" và số thứ tự của phụ lục
	.VnTime
	14
	Đứng, Đậm
	Phụ lục I
	14

	
	- Tiêu đề của phụ lục
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	Bảng Tên viết tắt
	14

	14
	Số trang
	.VnTime
	13-14
	Đứng
	1, 2, 3
	14

	15
	Hình thức sao
	.VnTimeH
	13-14
	Đứng, Đậm
	Sao y bản chính, trích sao, sao lục
	14








Dự thảo





Dự thảo lần.....











Xem xong trả lại





Lưu hành nội bộ





Hỏa tốc





Khẩn





Thượng khẩn











Ghi chú: Khuyến khích các đơn vị sự dụng kiểu chữ Times New Roman trong bộ phông Unicode khi soạn thảo văn bản để thuận tiện trong trao đổi thông tin điện tử 


