

Mẫu 2: Bì văn bản

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

a) Hình dạng và kích thước

Bì văn bản phải được in sẵn, có hình chữ nhật. Kích thước tối thiểu đối với các loại bì thông dụng cụ thể như sau:

- Loại 307mm x 220mm: dùng cho văn bản được trình bày trên giấy khổ A4 được vào bi ở dạng để nguyên khổ giấy;

- Loại 220mm x 158mm: dùng cho văn bản được trình bày trên giấy khổ A4 được vào bì ở dạng gấp làm 2 phần bằng nhau;

- Loại 220mm x 109mm: dùng cho văn bản được trình bày trên giấy khổ A4 được vào bì ở dạng gấp làm 3 phần bằng nhau;

Loại 158mm x 115mm: dùng cho văn bản được trình bày trên giấy khổ A4 được vào bì ở dạng gấp làm 4 phần bằng nhau.

b) Mẫu trình bày

Mầu trình bày bì văn bản được minh họa theo hình vẽ




Hướng dẫn trình bày và viết bì

(1): Tên cơ quan, đơn vị gửi văn bản.

(2): Địa chỉ của cơ quan, đơn vị (nếu cần).

(3): Số điện thoại, số Fax (nếu cần).

(4): Địa chỉ E-Mail, Website của cơ quan, đơn vị (nếu có).

(5): Ghi số, ký hiệu các văn bản có trong phong bì.

(6): Ghi tên cơ quan hoặc đơn vị, cá nhân nhận văn bản.

(7): Địa chỉ của cơ quan đơn vị, cá nhân nhận văn bản.

(8): Biểu tượng của cơ quan, đơn vị (nếu có)./.

         TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (1),


(8) 			         ĐC: Số XX phố Trần Phú, quận Ba Đình, Hà Nội(2) 


 ĐT: (+84 4) XXXXXXX Fax:(+84 4) XXXXXX X(3)


 E-mail: 	


 Website:	(4)


SỐ:	(5)


Kính gửi:


………………………………………… (6)


…………………………………………..(7)


…………………………………………..(8)

































