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	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Phụ lục VIII
MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN HÀNH CHÍNH VÀ THỂ THỨC BẢN SAO
(Ban hành  theo Quyết định số 1668/QĐ-BVHTTDL  ngày 04 tháng 5 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)


	Số TT 
	Thành phần thể thức và chi tiết trình bày 
	Loại chữ
	Cỡ chữ theo quy định
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa theo văn bản của Bộ

	
	
	
	
	
	Phông chữ “Times New Roman”
	Cỡ chữ

	1
	Quốc hiệu:
	
	
	
	
	

	
	- Dòng thứ nhất: 
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	12

	
	- Dòng thứ hai: được đặt canh giữa dưới dòng thứ nhất; chữ cái đầu của các cụm từ được viết hoa giữa các cụm từ có gạch nối, gạch ngắn, có cách chữ
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	13

	
	- Phía dưới: có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng độ dài của dòng chữ và sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline.
Hai dòng chữ trên được trình bày cách nhau dòng đơn (Single)
	
	
	
	
	


Ghi chú: Cỡ chữ trong cùng một văn bản tăng, giảm phải thống nhất, ví dụ: Quốc hiệu, dòng trên cỡ chữ 13, dòng dưới cỡ chữ 14; 

            nhưng Quốc hiệu, cỡ chữ 12, thì dòng dưới cỡ chữ 13; địa danh và ngày, tháng, năm văn bản cỡ chữ 13. Từ 02 trang trở lên đề nghị đánh số.
	Số

TT 
	Thành phần thể thức và chi tiết trình bày 
	Loại chữ
	Cỡ chữ theo quy định
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa theo văn bản của Bộ

	
	
	
	
	
	Phông chữ “Times New Roman”
	Cỡ chữ

	2
	Đối với văn bản của Bộ:

- Tên Bộ:
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
	12

	
	- Phía dưới tên Bộ: có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ, sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline.
	
	
	
	
	

	
	Đối với văn bản của đơn vị:
	
	
	
	
	

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

	
	- Tên cơ quan, tổ chức soạn thảo văn bản: Trường hợp tên đơn vị ban hành văn bản dài có thể trình bày thành nhiều dòng
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	VĂN PHÒNG
	12

	
	- Phía dưới: có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng 1/3 đến 1/2  độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ, sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline.
	
	
	
	
	

	3
	Số và ký hiệu của văn bản: được đặt canh giữa dưới tên cơ quan, 
tổ chức ban hành văn bản.
	In thường
	13
	Đứng
	Số: 1369/QĐ-BVHTTDL

 Số: 28307/BVHTTDL-VP
	13

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành    văn bản: đặt canh giữa dưới Quốc hiệu; các chữ cái đầu của địa danh phải viết hoa, sau địa danh có dấu phẩy.Nếu ngày dưới 10 phải có số 0 ở đầu, tháng 1,2 phải có số 0 trước số 1,2.
	In thường 
	13-14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày 08 tháng 02 năm 2012
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 09 tháng 02 năm 2012
	13

	5
	Tên loại và trích yếu nội dung:
	
	
	
	
	

	a
	Đối với văn bản có tên loại:
	
	
	
	
	

	
	- Tên loại văn bản
	In hoa
	14
	Đứng, đậm
	THÔNG TƯ
	14

	
	- Trích yếu nội dung
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Hướng dẫn về thể thức văn bản
	14

	
	- Phía dưới: có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng 1/3 đến 1/2  độ dài của dòng chữ  và đặt cân đối so với dòng chữ, sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline.
	
	
	
	
	

	b
	Đối với công văn:
	
	
	
	
	

	
	- Trích yếu nội dung.
(Sau chữ V/v) bằng chữ in thường được đặt canh giữa dưới số và ký hiệu văn bản, cách dòng 6pt với số và ký hiệu văn bản.
	In thường
	12-13
	Đứng
	V/v nâng bậc lương năm 2012
	13

	6
	Nội dung văn bản:

Khi xuống dòng, chữ đầu dòng phải lùi vào từ 1cm đến 1,27cm (1 default tab), khoảng cách giữa các đoạn văn (paragraph) đặt tối thiểu là 6 pt; khoảng cách giữa các dòng hay cách dòng (line spacing) chọn tối thiểu từ cách dòng đơn (single line spacing) hoặc từ 15pt (exactly line spacing) trở lên; khoảng cách tối đa giữa các dòng là 1,5 dòng (1,5lines).
	In thường
	13-14
	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 (số La Mã)
	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
	13

	
	- Điều
	
	
	
	
	

	
	+ Số điều, tên điều (văn bản quy phạm pháp luật)
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Bản sao văn bản
	14

	
	+ Số điều, nội dung (quyết định thường)
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm (số điều)
Đứng (nội dung)
	Điều 1. Giao Cục Văn hoá cơ sở
	14

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

	
	- Điểm
	In thường 
	13-14
	Đứng
	a) Hình thức sao:
	14

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

	
	- Từ "phần"  và số thứ tự (Số La mã)
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Phần I
	14

	
	- Tiêu đề của phần
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	TÌNH HÌNH THỰC HIỆN...
	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. Văn bản…
	14

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

	7
	Quyền hạn, 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 người ký văn bản
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	THỦ TƯỚNG
	THỨ TRƯỞNG
	14

	
	- Họ tên người ký
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	Nguyễn Tấn Dũng
	Lê Khánh Hải
	14

	8
	Dấu: Được đóng trùm lên 1/3 chữ ký về phía bên trái. Dấu giáp lai được đóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục văn bản, trùm lên một phần các tờ giấy, mỗi dấu đóng tối đa 05 trang văn bản. 
	
	
	
	
	

	9
	Nơi nhận:
	
	
	
	
	

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

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

	
	- Gửi nhiều nơi
	In thường
	14
	Đứng
	Kính gửi:

- Bộ Y tế;

- Bộ Công an;

- Bộ Xây dựng.                           
	14

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

	
	- Từ "Nơi nhận"
	In thường 
	12
	Nghiêng, đậm
	Nơi nhận: (loại không có         
         kính gửi ở trên)
	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, TCCB(3), NTH.30.
	- Như trên;

- Bộ trưởng (để báo cáo);

- Lưu: VT, TCCB (3), NTH.30.
	11

	10
	Dấu chỉ mức độ mật (Tuyệt mật, Tối mật hoặc Mật)


	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	

	13

	
	Dấu chỉ mức độ mật, độ khẩn


	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	

	13

	11
	Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	

	13

	12
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	

	13

	13
	Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản  phát hành
	In thường 
	11
	Đứng
	NTH.50.
	11

	14
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-mail, Website; số điện thoại, số Telex, số Fax. (nếu có)
	In thường 
	11-12
	Đứng
	Số 51 Ngô Quyền, Hoàn Kiếm, Hà Nội

ĐT: (04) 3.9438231, Fax.: (04)3.9439009

E-mail: Bovanhoathethaodulich@Chinhphu.vn   Website: bvhttdl.gov.vn
	11

	15
	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



	16
	Số trang: đối với văn bản hành chính:

Ở cuối trang giấy, bằng chữ số Ả-rập, không đánh số trang thứ nhất)
	In thường 
	13-14
	Đứng
	2, 3, 4
	14

	17
	Số trang văn bản quy phạm pháp luật:

Ở giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản hoặc bền phải theo chiều ngang trong phần lề dưới của văn bản
	In thường 
	13-14
	Đứng
	2, 3, 4
	14

	18
	Hình thức sao
	In hoa 
	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





TUYỆT MẬT





   MẬT





 TỐI MẬT
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