PHỤ LỤC I
 ( Kèm theo  Quyết định số:2787 /2005/QĐ-UBND

ngày 12 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh )



Để thống nhất quản lý chất lượng về công tác văn thư, lưu trữ, UBND tỉnh Vĩnh Long hướng dẫn các sở, ban, ngành tỉnh, UBND các huyện, thị xã ghi ký hiệu và hình thức trình bày văn bản do cơ quan mình ban hành, thống nhất như sau:


I- Về hình thức văn bản.

1. Khổ  giấy thống nhất là A4 ( 210mm x 297mm ).


Trường hợp cần in bảng biểu dùng giấy khổ lớn hơn thì in khổ A3.


Giấy giới thiệu, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gởi, phiếu chuyển có thể được trình bày trên giấy A5 ( 148mm x 210mm ).


2. Trình bày văn bản.


a)- Đối với văn bản không có tên loại (công văn):


Trình bày theo mẫu 1 kèm theo.


b)- Đối với văn bản có tên loại (như: Quyết định, Chỉ thị, Thông báo....):


Trình bày theo mẫu 2 kèm theo.


c)- Nếu in 2 mặt của tờ giấy thì mặt trước in theo 2 mẫu nêu trên, mặt sau in theo mẫu 3 kèm theo.


Ghi chú: Nếu đơn vị theo dõi hồ sơ bằng bộ mã riêng thì ký hiệu mã số hồ sơ và số bản lưu ghi liền phía sau từ Lưu : ở phần nơi nhận.


Ví dụ:  Lưu: 7.10 -10b (7.10 là mã số hồ sơ của Phòng hành chính VP.UBND tỉnh - 10b là số bản phát hành).


3. Sử dụng máy vi tính để soạn thảo và in ấn văn bản.


a)- Thống nhất dùng bộ mã ký tự chữ việt là bộ mã định sẳn (Unicode) theo tiêu chuẩn TCVN 6909:2001, phông chữ trong các văn bản hành chính Nhà nước là: Arial.


b)- Cỡ chữ, kiểu chữ theo bảng hướng dẫn kèm theo.


II- Ghi ký hiệu văn bản.


1. Đối với văn bản quy phạm pháp luật:


 Số và ký hiệu văn bản thực hiện theo quy định tại Điều 7 của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân số:31/2004/QH11 ngày 03 tháng 12 năm 2004.


Cụ thể như sau:

	Số....../năm ban hành/chữ viết tắt tên loại văn bản-chữ viết tắt tên cơ quan ban                                                                                                                hành văn bản


Ví dụ:

- Số:............/2005/QĐ-UBND  ( Quyết định của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).

- Số:............/2005/CT-UBND   ( Chỉ thị của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).

Trong  đó: Số văn bản đánh theo số thứ tự bắt đầu từ số 01 của từng tên loại văn bản theo năm ban hành văn bản.


2. Đối với văn bản hành chính có tên loại như Quyết định về: khen thưởng, đề bạt, kỷ luật, điều động, nâng lương, xử phạt vi phạm hành chánh...; Chỉ thị về phát động phong trào thi đua; Báo cáo; Thông báo; Tờ trình,... Số và ký hiệu văn bản được ghi theo quy định tại Nghị định số: 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư, Thông tư liên tịch số: 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản. Cụ thể như sau:

	Số:............./chữ viết tắt tên loại văn bản-chữ viết tắt tên cơ quan ban hành văn bản.





Ví dụ: 


Số:............./QĐ-UBND       ( Quyết định của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


Số:............./CT-UBND
( Chỉ thị của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).

Số:............./QĐ-SCN
( Quyết định của Sở Công nghiệp ).

Số:............./BC-SXD
( Báo cáo của Sở Xây dựng ).

Số:............./TTr-SKHĐT
( Tờ trình của Sở Kế hoạch đầu tư ).

Số:............./TB-UBND        (Thông báo của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).

3. Đối với văn bản hành chính không có tên loại ban hành dưới hình thức công văn, cụ thể như sau:

	Số:............/chữ viết tắt tên cơ quan  ban hành văn bản-chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.




Ví dụ:

Số:............./UBND-VX
 (Công văn của UBND tỉnh-khối Văn xã thảo).

Số:............./SNV-TCCB
 (Công văn của sở Nội vụ-phòng tổ chức cán bộ).

Số:............./VPUBND-HCTC (Công văn của Văn phòng UBND tỉnh-Phòng hành chính-tổ chức thảo) 

4. Ghi chú:
a/- Chỉ có Văn bản quy phạm pháp luật mới ghi năm ban hành vào ký hiệu văn bản.

b/- Các văn bản hành chính không ghi năm ban hành văn bản vào ký hiệu văn bản.

c/- Tên viết tắt của loại văn bản được thống nhất theo phụ lục II.

 Chú ý: Dạng công văn không ghi tên loại văn bản nên không có tên viết tắt.

d/- Tên viết tắt của đơn vị ban hành văn bản: Lấy chữ đầu của các từ trong tên đơn vị và viết chữ in hoa .

Ví dụ:

-  Sở Tài chính Vật giá 

: STC

- Ban Tôn giáo-Dân tộc

: BTGDT

- Ủy ban Nhân dân tỉnh 

: UBND

- Văn phòng UBND tỉnh 

: VPUBND

- Uỷ ban Nhân dân huyện 
: UBND

- Văn phòng HĐND và UBND huyện : VPHĐND&UBND

Trong quá trình thực hiện nếu có những vấn đề chưa rõ, còn vướng mắc, kịp thời phản ảnh về Văn phòng UBND tỉnh để trao đổi thực hiện thống nhất theo quy định chung. 
PHỤ LỤC II

BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN LOẠI VĂN BẢN VÀ BẢN SAO

(Kèm theo Quyết định số: 2787/2005/QĐ-UBND 

ngày 12 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh)


	Stt
	Tên loại văn bản
	Chữ viết tắt

	I
	Văn bản quy phạm pháp luật
	

	1. 
	Nghị quyết 
	NQ

	2. 
	Nghị quyết liên tịch
	NQLT

	3. 
	Quyết định 
	QĐ

	4. 
	Chỉ thị 
	CT

	II
	Văn bản hành chính
	

	1. 
	Quyết định (cá biệt) 
	QĐ

	2. 
	Chỉ thị (cá biệt)
	CT

	3. 
	Thông báo
	TB

	4. 
	Chương trình
	CTr

	5. 
	Kế hoạch
	KH

	6. 
	Phương án
	PA

	7. 
	Đề án
	ĐA

	8. 
	Báo cáo
	BC

	9. 
	Biên bản
	BB

	10. 
	Tờ trình
	TTr

	11. 
	Hợp đồng
	HĐ

	12. 
	Công điện
	CĐ

	13. 
	Giấy chứng nhận
	CN

	14. 
	Giấy uỷ nhiệm
	UN

	15. 
	Giấy mời
	GM

	16. 
	Giấy giới thiệu
	GT

	17. 
	Giấy nghỉ phép 
	NP

	18. 
	Giấy đi đường
	ĐĐ

	19. 
	Giấy biên nhận hồ sơ
	BN

	20. 
	Phiếu gửi
	PG

	21. 
	Phiếu chuyển
	PC

	III
	Bản sao văn bản
	

	1. 
	Bản sao y bản chính
	SY

	2. 
	Bản trích sao
	TS

	3. 
	Bản sao lục
	SL


Phụ lục IIIa

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN

(Trên một trang giấy khổ  A4 : 210mm x 297mm)

(Kèm theo Quyết  định số:2787 /2005/QĐ-UBND,

 ngày 12 tháng 12 năm 2005 của  Ủy ban nhân dân tỉnh)

	



Ghi chú:

	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản

	1
	:
	Quốc hiệu

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

	3
	:
	Số , ký hiệu của văn bản

	4
	:
	Địa danh, ngày, tháng,,năm ban hành văn bản

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn hành chính

	6
	:
	Nội dung văn bản

	7a, 7b, 7c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành

	12
	:
	Chỉ dẫn về đượcự thảo văn bản

	13
	:
	Mã số lưu và số lượng bản phát hành

	14
	:
	Địa chỉ cơ quan,tổ chức; địa chỉ E-Mail; địa chỉ Website; số điện thoại; số Telex; số fax hoặc hộp thư riêng của người. 


Phụ lục IIIb

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC BẢN SAO VĂN BẢN 

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

(Kèm theo Quyết định số: 2787 /2005/QĐ-UBND 

 ngày  12 tháng  12 năm 2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh)


	



Ghi chú:

	Ô số
	:
	Thành phần thể thức bản sao

	1
	:
	Hình thức sao: “sao y bản chính”, “trích sao” hoặc “sao lục”

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức sao văn bản

	3
	:
	Số, ký hiệu bản sao

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm sao

	5a, 5b, 5c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	6
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức

	7
	:
	Nơi nhận


	MẪU 1: MẪU TRÌNH BÀY CÔNG VĂN

(KHỔ GIẤY A4 - MẶT TRƯỚC)                               
   30 - 35mm 

                                                                                                                                             15-20

                                                                                                                                              mm  

                          Nơi nhận:   

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

                                   Lưu: mã số -số bản.                         

                         Tên tệp tin (file)

                                                                                                                 

	MẪU 2 : MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN CÓ TÊN LOẠI
    ( KHỔ GIẤY A4 - MẶT TRƯỚC)

     30-35mm 
15-20
                                                                                                                                               mm              

                        *N¬i nhËn:
                              - ............;

                              -………..; 

                          Lưu: mã số-số bản PH  

                                Ổ đĩa\đường dẫn\Tên tập tin (file)

Ghi chú:

  Riêng Tờ trình dưới phần trích yếu

nội dung ghi kính gửi như văn bản

không tên loại
                                                                                                                 

	MẪU 3:  ( KHỔ GIẤY A4 - MẶT SAU )

    30-35mm                                                                                                                                                               

                                                                                                                                              15-20                   

                                                                                                                                              mm




PHỤ LỤC IV

PHÔNG (FONT) CHỮ, CỞ CHỮ TRÌNH BÀY VĂN BẢN BẰNG MÁY VI TÍNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số:2787 /2005 /QĐ-UBND ngày  12 / 12 /2005 của UBND tỉnh)

                                   Phông chữ dùng trong hệ thống cơ quan hành chính nhà nước thống nhất là : Arial

	TT
	Thành phần thể thức
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ  trình bày thực tế

	1
	Quốc hiệu
	In hoa

Thường
	12-13

13-14
	Đứng đậm

Đứng đậm


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

	2
	Tên cơ quan ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng đậm 
	ỦY BAN  NHÂN DÂN              UBND TỈNH VĨNH LONG

      TỈNH VĨNH LONG                         VĂN PHÒNG

	3
	Số và ký hiệu văn bản

- Văn bản QPPL

- Văn bản hành chính

- Văn bản không tên loại
	Thường

Thường

Thường
	12-13

12-13

12-13
	Đứng 

Đứng

Đứng
	Số: 09/2005/QĐ-UBND  

Số: 05/QĐ-UBND  

Số:12/UBND-XV

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
	Thường
	12-13
	Nghiêng 
	Vĩnh Long, ngày 10 tháng 4 năm 2005

Xã Nguyễn Văn Thảnh, ngày 02 tháng 01 năm 2005

	5
	Tên loại văn bản và

Trích yếu nội dung  văn bản

a. Tên loại văn bản

b. Trích yếu nội dung văn bản

(dưới tên loại văn bản)

(Xem mẫu 2)

c. Trích yếu nội dung công

Văn (bên trái văn bản, dưới

số văn bản) (xem mẫu 1)
	In hoa

Thường

Thường


	13-14

13-14

11-12
	Đứng đậm

Đứng đậm

Đứng 
	QUYẾT ĐỊNH

Về công tác phòng chống tệ nạn xã hội
V/V chế độ công tác phí.

	6
	Kính gởi
	Thường
	12-13
	Đứng  
	Kính gởi:

	7
	Địa chỉ gởi (nơi phần kính gởi)
	Thường
	13-14
	Đứng đậm 
	- Bộ Xây dựng;

- Bộ Kế hoạch đầu tư;

- Bộ Thương mại.

	8
	Phần nội dung văn bản 
	Thường
	12-13
	Đứng 
	Trong công tác chỉ đạo ....

	9
	Từng phần trong nội dung

(Nếu  phần nội dung có nhiều phần nhỏ cần chú ý)
	
	
	
	

	a
	Phần,Chương

Tiêu  đề của phần,chương

Mục

Tiêu đề của mục
	Thường

In hoa

Thường

In hoa
	13-14

12-13

12-13

12-13
	Đứng đậm

Đứng đậm

Đứng đậm

Đứng đậm
	             Phần I                          Chương I                         

 QUY ĐỊNH CHUNG           QUY ĐỊNH CHUNG     

                                       Mục 1

                    GIẢI THÍCH LUẬT, PHÁP LỆNH

	b
	Các  điều (Thường đối với quyết định)

Các khoản

Các điểm
	Thường

Thường

Thường
	12-13

12-13

12-13
	Đứng đậm

Đứng 

Đứng
	Điều 1. Bản sao văn bản

1. Các hình thức:

a) Đối với........

	c
	- Gồm phần,mục,khoản,điểm

Phần và số thứ tự 

Tiêu đề của phần

Số thứ tự và tiêu đề của mục

- Khoản :

Trường hợp có tiêu đề
Trường hợp không có tiêu đề
Điểm
	Thường

In hoa

In hoa

Thường

Thường

Thường


	13-14

13-14

12-13

12-13

12-13

12-13
	Đứng đậm

Đứng đậm

Đứng đậm

Đứng đậm

Đứng 

Đứng
	                              Phần II

       TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ....

I. NHỮNG KẾT QUẢ....... 
1.Phạm vi và đối tượng áp dụng

1.Thông tư này có hiệu lực.......

a) Đối với....

	10
	Thể thức để ký và dấu ban hành ( Văn bản QPPL) 
	
	
	
	

	a
	Thể thức để ký hoặc ký thay (nếu văn bản thuộc thẩm quyền của tập thể UBND, nếu thuộc thẩm quyền cá nhân thì phần này không có)
	In hoa
	13-14
	Đứng đậm
	                  TM.ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

                 

	b
	Chức vụ người ký 
	In hoa
	13-14
	Đứng đậm 
	         CHỦ TỊCH            hoặc           KT.CHỦ TỊCH

                                                         PHÓ CHỦ TỊCH            

	c
	Họ tên người ký 
	Thường
	13-14
	Đứng đậm 
	       Trương Văn Sáu

	11
	Văn bản hành chính:

Chủ tịch UBND ký

Ký thay,hoặc ký thừa lệnh Chủ tịch UBND


	In hoa

In hoa
	13-14

13-14
	Đứng đậm

Đứng đậm  
	                             CHỦ TỊCH 

           KT.CHỦ TỊCH  ;                   TL.CHỦ TỊCH

          PHÓ CHỦ TỊCH              CHÁNH VĂN PHÒNG

	12
	Nơi nhận văn bản, bản sao 
	
	
	
	

	a
	Nơi nhận (phía trái cuối văn bản)
	Thường
	10-11
	Nghiêng đậm 
	Nơi nhận:

	b

c


	Địa chỉ nơi nhận (phía cuối văn bản dưới nơi nhận)

Bản sao


	Thường

In hoa
	9-10

13-14
	Đứng đậm
	Nơi nhận:
- Như trên;

- Chủ tịch, các phó chủ tịch;

-..................

- Lưu: 7.14 -12b
SAO Y BẢN CHÍNH ;  SAO LỤC;  TRÍCH SAO

	12
	Chỉ  mức độ mật 
	In hoa
	13-14
	Đứng đậm 
	

	13
	Chỉ mức độ khẩn 
	In hoa
	13-14
	Đứng đậm 
	

	14
	Chỉ dẫn phạm vi phổ biến, sử dụng (ghi dưới mức độ khẩn)
	Thường
	13-14
	Đứng đậm 
	

	15

16
	Tên tập tin (dưới đáy trang, 

ghi đủ đường dẫn, thư mục)

Mã hồ sơ, số lượng bản phát hành
	Thường

Thường
	5-7

9-10


	Nghiêng

Đứng
	C:\Tuan2003\QuyetDinh\02.doc

Lưu: 1.08.03, 7.14 - 15b




*Ghi chú: Cột thành phần thể thức đã trình bày vị trí ở mẫu 1 và mẫu 2.

9a





20-25  mm
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Phần cuối cùng của văn bản được sao





20-25mm





20-25mm





Hä vµ tªn ng­êi ký





Ch÷ ký vµ ®ãng dÊu





QuyÒn h¹n, chøc vô ng­êi ký





























Nội dung 





 Dấu thu hồi và chỉ dẫn phạm vi lưu hành





Quốc hiệu





Địa danh, ngày...tháng.....năm........





Kính gởi: - ......................................;


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


               - .......................................                





Độ mật, khẩn (nếu có )





Trích yếu .......


........................





    Số, ký hiệu 





Tên cơ quan quan





20-25mm





 Dấu thu hồi và chỉ dẫn phạm vi lưu hành





20-25





Học và tên người ky





Quyền hạn,chức vụ người ký





Chữ ký và đóng dấu





























Nội dung





Địa danh, ngày.......tháng......năm....





Tên loại văn bản


Trích yếu nội dung





Quốc hiệu





Độ mật,độ khẩn (nếu có)





   Số,ký hiệu





Tên cơ quan





























Nội dung 





20-25


  mm





20-25mm





MẬT





  KHẨN





THƯỢNG KHẨN





HỎA TỐC





Xong hội nghị xin trả lại








