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PHỤ LỤC 6:
MẪU TRÌNH BÀY CÁC LOẠI VĂN BẢN VÀ BẢN SAO
(Ban hành kèm theo Công văn số: 2147 /BVHTTDL-VP ngày 11 tháng 6 năm 2008)

1. Các loại văn bản quy phạm pháp luật

	Mẫu số 1:
	Quyết định của Bộ trưởng 
	

	Mẫu số 2:
	Quyết định ban hành quy chế, quy định
	

	Mẫu số 3:
	Mẫu quy chế, quy định (ban hành kèm theo Quyết định)
	

	Mẫu số 4:
	Chỉ thị của Bộ trưởng
	

	Mẫu số 5:
	Thông tư của Bộ trưởng
	

	Mẫu số 6:
	Thông tư Liên tịch
	


2. Các loại văn bản áp dụng quy phạm pháp luật (văn bản cá biệt) 

	Mẫu số 7:
	Quyết định cá biệt của Bộ trưởng
	

	Mẫu số 8:
	Quyết định của Thủ trưởng đơn vị trực thuộc Bộ 
	

	Mẫu số 9:
	Chỉ thị của Bộ trưởng
	


3. Các loại văn bản hành chính khác

	Mẫu số 10:
	Công văn của Bộ 
	

	Mẫu số 11a:
	Công văn của Bộ do Thủ trưởng đơn vị ký thừa lệnh
	

	Mẫu số 11b:
	Công văn đính chính của Bộ do Thủ trưởng đơn vị ký thừa lệnh
	

	Mẫu số 11c:
	Điều lệ (Công văn) của Bộ do Thủ trưởng ký thừa lệnh
	

	Mẫu số 12:
	Công văn do đơn vị trực thuộc Bộ ký
	

	Mẫu số 13:
	Báo cáo của Bộ
	

	Mẫu số 14:
	Tờ trình của Bộ 
	

	Mẫu số 15:
	Thông báo của Bộ
	

	Mẫu số 16:
	Đề án của Bộ
	

	Mẫu số 17:
	Kế hoạch của Bộ 
	

	Mẫu số 18a:
	Công văn của các Ban thuộc Bộ
	

	Mẫu số 18b:
	Công văn của các Ban thuộc Bộ
	

	Mẫu số 19a:
	Công văn của Hội đồng, Ban thuộc Bộ (được sử dụng con dấu của Bộ)
	

	Mẫu số 19b:
	Công văn của Hội đồng, Ban thuộc Bộ (được sử dụng con dấu của Bộ)
	

	Mẫu số 20:
	Bản sao văn bản
	


MẪU SỐ 1:
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT: QUYẾT ĐỊNH 
(quy định trực tiếp)

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….. / 200…/QĐ-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC …….………….1………………………………

BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 
Căn cứ ……………………………………..2……………………………………………………………………..
.................................................................................................................................................................;

Căn cứ……………..……….…………….…2.……….……………...…………………………….....................
.................................................................................................................................................................;

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

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.……….……………………………………………………………………………………………………..
..................................................................................................................................................................
Điều.………………………………………………..................................................................................../.3

	
Nơi nhận: 
- Như điều...;
- …………;
- …….4…..;
- Lưu: VT, ...5.. , TK.1506. 
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________
Ghi chú:

1 Nội dung của Quyết định.

2 Những căn cứ để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4…căn cứ tuỳ theo văn bản.

3 Vị trí ký tắt.

4 Khi gửi cho lãnh đạo Bộ, các Vụ, Cục liên quan và các đơn vị thuộc bộ thì ghi trên một dòng: 

 - BVHTTDL: Lãnh đạo Bộ, các Vụ, Cục: TV, HTQT, DSVH và các đơn vị thuộc Bộ.

5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: HTQT(3)

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.150.
MẪU SỐ 2: 
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT: QUYẾT ĐỊNH 
(ban hành quy chế, quy định)
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….. / 200…/QĐ-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


QUYẾT ĐỊNH
BAN HÀNH ………………1………………………………

BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
Căn cứ ……………………………………..2……………………………………………………………………..
.................................................................................................................................................................;

Căn cứ……………..……….…………….…..……….……………...…………………………….....................
.................................................................................................................................................................;

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

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này ……….…………………1………….......................................
……….……………………………………………………………………………………………………………..
Điều 2. ………….………………………………………………………………………….................................
..................................................................................................................................................................
Điều ...…….………………………………………………………………………………………..……….…./.3
	
Nơi nhận: 
- Như điều...;
- …………;
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)



Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Tên của bản quy chế (quy định) được ban hành.

2 Những căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4…căn cứ tùy theo văn bản.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (4)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TH.150. 
MẪU SỐ 3: 
MẪU QUY CHẾ, QUY ĐỊNH 
(ban hành kèm theo Quyết định)
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


QUY CHẾ (QUY ĐỊNH)
………….………………1………………………….

(Ban hành kèm theo Quyết định số….…/200…/QĐ-BVHTTDL ngày.…tháng.…năm 200…. của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)

Chương 1:
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. …...…..…………………………………………………………….……………………………………..
.................................................................................................................................................................
Điều 2.……………………………………………………….…………………………………………………….
Chương…2
…...………………………
Điều..........................................................................................................................................................
1. ..............................................................................................................................................................
a................................................................................................................................................................

b...............................................................................................................................................................3
	
Nơi nhận: 
- Như điều...; 
- ………..…;
 
- Lưu: VT, ...5.. , TK.1506. 
	BỘ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________

Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Quy chế, Quy định.

2 Tùy theo nội dung văn bản ngắn dài để chia chương, mục, điều…

3 Vị trí ký tắt,

4 Thẩm quyền ký Quy chế, Quy định phải là người đã ký Quyết định ban hành. Không dùng hình thức dấu treo ở bản Quy chế, Quy định thay cho chữ ký và dấu ở phía dưới. 

5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: DSVH (5)

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TH.50.
MẪU SỐ 4: 
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT: CHỈ THỊ CỦA BỘ TRƯỞNG.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….. / 200…/QĐ-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


CHỈ THỊ
………………………1……………………………

2  



./.3
	
Nơi nhận: 
- …………; 
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 

Ghi chú:

1 Tên tóm tắt của trích yếu nội dung Chỉ thị.

2 Nội dung của Chỉ thị.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VP(10)
5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.150.

MẪU SỐ 5: 
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT: THÔNG TƯ CỦA BỘ.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….. / 200…/QĐ-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


THÔNG TƯ
.................................... 1……............……………

Căn cứ…………………………2




Căn cứ……………….…...………………..…2
,

………………………………….3


./.4

	
Nơi nhận: 
- …………; 
- Lưu: VT, ...5.. , TK.1506. 
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Tên tóm tắt của trích yếu nội dung Thông tư.

2 Căn cứ pháp lý trực tiếp để ban hành; mục đích (nếu có) và phạm vi điều chỉnh của Thông tư. 
3 Nội dung của Thông tư.

4 Vị trí ký tắt.

5 Đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB(50)
6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50. 
MẪU SỐ 6: 
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT: THÔNG TƯ LIÊN TỊCH
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH - …1…
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…. / 200…/QĐ-BVHTTDL-…2…
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


THÔNG TƯ LIÊN TỊCH
………………………3………………………………

Căn cứ……………......……........….......…4

Căn cứ……………………..……........... 4
 
………………………………………….. 5 



/.6
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN KÝ LIÊN TỊCH
(Chữ ký, dấu)




Nguyễn Văn A
	BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 7
(Chữ ký, dấu)



Hoàng Tuấn Anh

	
Nơi nhận:
- ………; 
- Lưu: VT, ... 8..., MH.150 9.
	


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Tên đầy đủ của cơ quan tham gia ký liên tịch. 

Ví dụ: BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH - BỘ NỘI VỤ
2 Tên viết tắt của cơ quan tham gia ký liên tịch.

3 Tóm tắt của trích yếu nội dung Thông tư.

4 Căn cứ pháp lý để ban hành; mục đích (nếu có) và phạm vi điều chỉnh của Thông tư . 
5 Nội dung của Thông tư.

6 Vị trí ký tắt.

7 Nếu Thứ trưởng ký thay thì phải ghi: 
KT. BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

THỨ TRƯỞNG
8 Đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3)
9 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành: MH.650.

MẪU SỐ 7: 
QUYẾT ĐỊNH CÁ BIỆT CỦA BỘ TRƯỞNG 
(quy định trực tiếp).

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….. / 200…/QĐ-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC …………………..1……………………………

BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 
Căn cứ …………………………........…2

Căn cứ……..........................……………2


Xét đề nghị của 
,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. 

Điều 2. 

Điều 
/.3

	
Nơi nhận: 
- Như điều...; 
- …………..;
- Lưu: VT, ...5.. , TK.1506. 
	BỘ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Quyết định.

2 Những căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4...căn cứ tùy theo văn bản.

3 Vị trí ký tắt.

4 Nếu Thứ trưởng ký thay thì phải ghi: 
KT. BỘ TRƯỞNG

THỨ TRƯỞNG
Đối với văn bản được Bộ phân cấp cho phép ký Thừa lệnh (Quyết định nâng lương) thì ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ
5 Đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (5)

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: MH.50. 
MẪU SỐ 8: 
QUYẾT ĐỊNH CỦA CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ
Ví dụ: Quyết định của Cục Hợp tác quốc tế

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
CỤC HỢP TÁC QUỐC TẾ
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….. /QĐ-HTQT
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC …………………..1……………………………

CỤC TRƯỞNG CỤC HỢP TÁC QUỐC TẾ
Căn cứ …………………………........…2


Căn cứ……..........................……………2


Xét đề nghị của 
,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. 


Điều 2. 


Điều 
/.3

	
Nơi nhận: 
- Như điều...; 
- …………..; 
- Lưu: VT, ...5.. , TK.1506 
	CỤC TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)




Nguyễn Văn Tình


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Quyết định.

2 Những căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4...căn cứ tuỳ theo văn bản.

3 Vị trí ký tắt.

4 Nếu Phó Cục trưởng ký thay thì phải ghi: 

KT. CỤC TRƯỞNG

PHÓ CỤC TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: HTQT (3) 
6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.150. 

MẪU SỐ 9 : 
VĂN BẢN ÁP DỤNG QUY PHẠM PHÁP LUẬT: CHỈ THỊ CỦA BỘ TRƯỞNG.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:……/CT-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


CHỈ THỊ
……………………..1………………………

2 .



/.3
	
Nơi nhận: 
- …………..;
- Lưu: VT, ...5... , MH.1506 
	BỘ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Chỉ thị.

2 Nội dung của Chỉ thị.

3 Vị trí ký tắt.

4 Nếu Thứ trưởng ký thay thì phải ghi: 

KT. BỘ TRƯỞNG

THỨ TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: DSVH (3)
6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: MH.250

MẪU SỐ 10: 
CÔNG VĂN HÀNH CHÍNH CỦA BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/BVHTTDL-…..1…...
V/v ………………2…………………..
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


	Kính gửi:
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. .


3.



./.4
	
Nơi nhận: 
- Như trên;
- …………..;
- Lưu: VT, ...6.. , TK.1507 
	BỘ TRƯỞNG 5
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì hoặc bộ phận soạn thảo.Ví dụ: HTQT

2 Trích yếu nội dung của công văn.

3 Nội dung của công văn.

4 Vị trí ký tắt.

5 Nếu Thứ trưởng ký thay thì phải ghi: 
KT. BỘ TRƯỞNG

THỨ TRƯỞNG
6 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: HTQT (3) 

7 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký nháy của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 11A: 
CÔNG VĂN CỦA BỘ DO THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ KÝ THỪA LỆNH BỘ TRƯỞNG
Ví dụ: Công văn của Bộ do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng: 

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/BVHTTDL-TCCB
V/v ……………………1……………………..
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


	Kính gửi:
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. .


2
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Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …………; 
- Lưu: VT, ...5... , TK.150 6
	TL. BỘ TRƯỞNG
VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 4
(Chữ ký, dấu)




Nguyễn Phúc Thảnh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Tên của đơn vị chủ trì. Nếu Phó Vụ trưởng ký thay thì phải ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

PHÓ VỤ TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3) 

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 11B: 
CÔNG VĂN CỦA BỘ DO THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ KÝ THỪA LỆNH BỘ TRƯỞNG
Ví dụ: Công văn của Bộ do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng: 

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/ĐC-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


ĐÍNH CHÍNH
.....................................1........................................

2 Do sơ suất trong khâu...................., thừa lệnh Bộ trưởng, xin đính chính một số sai sót trong văn bản:.................…như sau:

Tại trang.........dòng thứ..........từ trên xuống (hoặc dưới lên), viết là: "..................................................."

Nay xin sửa lại là: "............................................................................................................................."./.3
	
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …………; 
- Lưu: VT, ...5... , TK.150 6
	TL. BỘ TRƯỞNG
VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 4
(Chữ ký, dấu)



Nguyễn Phúc Thảnh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Tên của đơn vị chủ trì. Nếu Phó Vụ trưởng ký thay thì phải ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

PHÓ VỤ TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3) 

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 11C: 
CÔNG VĂN CỦA BỘ DO THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ KÝ THỪA LỆNH BỘ TRƯỞNG
Ví dụ: Công văn của Bộ do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng: 

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/ĐL-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


ĐIỀU LỆ
.....................................1........................................

2 .
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Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …………; 
- Lưu: VT, ...5... , TK.150 6
	TL. BỘ TRƯỞNG
VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 4
(Chữ ký, dấu)




Nguyễn Phúc Thảnh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Tên của đơn vị chủ trì. Nếu Phó Vụ trưởng ký thay thì phải ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

PHÓ VỤ TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3) 

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 12: 
CÔNG VĂN CỦA ĐƠN VỊ
Ví dụ: Công văn của Cục Nghệ thuật biểu diễn soạn thảo:

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
CỤC NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:….…./NTBD-HCTH
V/v………………1…………………
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


	Kính gửi:
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. .
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Nơi nhận: 
- Như trên;
- …………;
- Lưu: VT, ….5...., TK.150 6 
	CỤC TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)




Lê Ngọc Cường


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Nếu Phó Cục trưởng ký thay thì phải ghi: 
KT. CỤC TRƯỞNG

PHÓ CỤC TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: HCTH (3)
6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.150 
(*) Khi gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị soạn thảo văn bản phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Cục.

MẪU SỐ 13: 
BÁO CÁO CỦA BỘ.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/BC-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


BÁO CÁO
.....................................1.....................................

Kính gửi:..........................................
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	Nơi nhận: 
- Bộ trưởng (để b/c);
- ………..…; 
- Lưu: VT, ......5….., TK.150 6 
	KT. BỘ TRƯỞNG 4
THỨ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Trần Chiến Thắng


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Báo cáo.

2 Nội dung của Báo cáo.

3 Vị trí ký tắt.

4 Thủ trưởng đơn vị được phân cấp ký Thừa lệnh thì phải ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3)
6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50 
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 14: 
TỜ TRÌNH CỦA BỘ
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/TTr-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


TỜ TRÌNH
.....................................1.....................................

Kính gửi: Thủ tướng Chính phủ
2 .
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Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ...................; 
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Tờ trình.

2 Nội dung của Tờ trình.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: DSVH(3)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50 
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 15: 
THÔNG BÁO CỦA BỘ.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/TB-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


THÔNG BÁO
.....................................1.....................................
2 .
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Nơi nhận: 
- Bộ trưởng (để b/c);
- …………;
- Lưu: VT, ...5... , TK.1506. 
	KT.BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)




Trần Chiến Thắng


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:
1 Trích yếu nội dung của Thông báo.

2 Nội dung của Thông báo.

3 Vị trí ký tắt.

4 Nếu Chánh Văn phòng được phân cấp ký Thừa lệnh thì phải ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

CHÁNH VĂN PHÒNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VP (3)

6 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50 
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 16: 
ĐỀ ÁN CỦA BỘ.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/ĐA-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


ĐỀ ÁN
2 .



/.3
	
Nơi nhận: 
- Bộ trưởng (để b/c);
- …………; 
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	KT.BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Đề án.

2 Nội dung của Đề án.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: DSVH (3)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50 
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 17: 
KẾ HOẠCH CỦA BỘ.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/KH-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


KẾ HOẠCH
.....................................1.....................................

2 .
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Nơi nhận: 
- Bộ trưởng (để b/c);
- …………; 
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	KT. BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Huỳnh Vĩnh ái


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của Kế hoạch.

2 Nội dung của Kế hoạch.

3 Vị trí ký tắt.
4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: PC(3)

5 Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50 
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 18A: 
CÔNG VĂN CỦA CÁC HỘI ĐỒNG, BAN THUỘC BỘ
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
BAN CHỈ ĐẠO DÂN SỐ AIDS VÀ CÁC VẤN ĐỀ XÃ HỘI
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…........./BVHTTDL-BCĐDS
V/v ..................................1..........................
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


	Kính gửi:
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. .


2 .
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Nơi nhận: 
- Như trên;
- Bộ trưởng (để b/c);
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	TRƯỞNG BAN
THỨ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Huỳnh Vĩnh ái


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VHDT (3)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.150

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 18B: 
CÔNG VĂN CỦA BAN, HỘI ĐỒNG CỦA BỘ BAN HÀNH MÀ LÃNH ĐẠO VỤ, CỤC THUỘC BỘ LÀM PHÓ TRƯỞNG BAN HOẶC PHÓ CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
BAN CHỈ ĐẠO DÂN SỐ AIDS VÀ CÁC VẤN ĐỀ XÃ HỘI
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…........./BVHTTDL-BCĐDS
V/v ..................................1..........................
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


Kính gửi: ….…..….…………………………….………………..
2 .
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Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Bộ trưởng (để b/c); 
- Lưu: VT, ...4... , TK.1505. 
	KT. TRƯỞNG BAN
PHÓ TRƯỞNG BAN
PHÓ VỤ TRƯỞNG VỤ VĂN HÓA DÂN TỘC
(Chữ ký, dấu)




Ngô Quang Hưng


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VHDT (3)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.150

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 19A: 
CÔNG VĂN CỦA HỘI ĐỒNG, BAN CHỈ ĐẠO NHÀ NƯỚC (SỬ DỤNG CON DẤU CỦA BỘ)
	BAN CHỈ ĐẠO TRUNG ƯƠNG
PHONG TRÀO TOÀN DÂN ĐOÀN KẾT XÂY DỰNG ĐỜI SỐNG VĂN HÓA
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:................ /BVHTTDL-BCĐ
V/v........................1..................
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


Kính gửi: ….…..….…………………………….………………..
2 .
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Nơi nhận: 
- Như trên;
- ……….;
- Lưu: VT, ...4...., VT.105 
	TRƯỞNG BAN CHỈ ĐẠO
BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú: 
1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VHTTCS (3)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50

(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 19B: 
CÔNG VĂN CỦA HỘI ĐỒNG, BAN CHỈ ĐẠO NHÀ NƯỚC (SỬ DỤNG CON DẤU CỦA BỘ)
	BAN CHỈ ĐẠO NHÀ NƯỚC
KỶ NIỆM CÁC NGÀY LỄ LỚN TRONG 2 NĂM 2007-2008
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…….. /BVHTTDL-BCĐNLL 
V/v ………...…1……………
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


Kính gửi: ….…..….………………….………………..
2 .



/.3
	
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….;
- Lưu: VT, ...4... ,VT.10 5 
	KT. TRƯỞNG BAN CHỈ ĐẠO
PHÓ TRƯỞNG BAN THƯỜNG TRỰC
BỘ TRƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
(Chữ ký, dấu của Bộ VHTTDL)




Hoàng Tuấn Anh


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú: 
1 Trích yếu nội dung của công văn.

2 Nội dung của công văn.

3 Vị trí ký tắt.

4 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VP (3)

5 Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

MẪU SỐ 20: 
BẢN SAO VĂN BẢN
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-----
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------

	Số:…..…/TT-BVHTTDL
	Hà Nội, ngày… tháng… năm 200…


THÔNG TƯ
…………………………………………….………

	
Nơi nhận: 
- …………; 
- Lưu: VT, ..........., TK.10
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)




Hoàng Tuấn Anh


	Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 2
-------
	sao y bản chính 1

.......4......, ngày.......tháng.......năm 200…

	Số:…..3….../SY
	Quyền hạn, chức vụ của người ký 5
(Chữ ký, dấu)

	
Nơi nhận: 
-.................; 
-.................;
- Lưu: VT, NT.10 6
	


_________________________________________________________________________________ 
Ghi chú: 
1 Hình thức sao: sao y bản chính hoặc trích sao hoặc sao lục.

2 Nếu đơn vị sao là cấp Cục, đơn vị:

BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

CỤC VĂN HÓA CƠ SỞ
3 Ký hiệu bản sao

4 Địa danh thực hiện sao văn bản.

5 Nếu ký Thừa lệnh thì phải ghi:

TL. BỘ TRƯỞNG

CỤC TRƯỞNG
6 Ký hiệu người sao, số lượng bản sao. Ví dụ: NT.10
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