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BO TU PHAP

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

88:25/2011/TT-BTP Ha Ngi, ngay 27 thang 12 nam 2011

THONG TU
Vé thé thirc, ky thuat trinh bay vin ban quy pham phap luit ctia Chinh phi,
Thu twéng Chinh phu, Bo truéng, Thu truédng co quan ngang Bo
va van ban quy pham phap luit lién tich

Cén ctr Ludt ban hanh van ban quy pham phép luat ndm 2008;

Can ctr Nghi dinh sO 24/2009/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2009 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét va bién phép thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat;

Can cir Nghi dinh sé 93/2008/ND- CP ngay 22 thang 8 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia Bo Tu phap;

Bo truong Bo Tu phap ban hanh Thong tu huéng din vé thé thic, ky thuat
trinh bay van ban quy pham phép luat cua Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B
trudng, Thu trudng co quan ngang BS va van ban quy pham phap luét lién tich.

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Thong tu nay hudng dan vé thé thirc, ki thuat trinh bay vin ban quy pham phap
luat cua Chinh phu, Thu tuédng Chinh phu, B truéng, Thu trudng co quan ngang Bo
va van ban quy pham phép luat lién tich gitta Chinh phu, Bg truéng, Thu trudng co
quan ngang Bo véi co quan, td chire khac (sau day dugc goi tat 1a van ban).

Piéu 2. Thé thirc ciia vin ban

Thé thire van ban quy dinh tai Thong tu nay 1a cach thirc thé hién cua vin ban
bao gom phan md dau, phan ndi1 dung va phan két thuc.

Piéu 3. K¥ thuét trinh bay viin ban

K¥ thuat trinh by vin ban quy dinh tai Thong tu nay bao gém k¥ thuat trinh
bay ndi dung van ban va k¥ thuat trinh bay hinh thirc van ban.

K§ thuét trinh bay nodi dung vin ban gdm k¥ thuat trinh bay bd cuc chung cua
van ban; k¥ thuat trinh bay bd cuc phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém; cach dat
cau, cach st dung ngdn ngir trong van ban.
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K¥ thuat trinh bay hinh thirc van ban bao gom kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang van ban, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, phong chit, ¢& chit, kiéu chir
va céc chi tiét trinh bay khac dugc thuc hién theo huéng dan tai Chuong V va Phu
luc ban hanh kém theo Thong tu nay.

_ ChuwonglIl
THE THUC VAN BAN

Muc 1
TRINH BAY PHAN MO DAU VAN BAN

Piéu 4. Phin mé dau vin bin

1. Phan m& dau cia van ban bao gdm Qudc hiéu, tén co quan ban hanh, sb, ky
hi¢u van ban, dia danh, ngay, thang, nam ban hanh, tén van ban va can ctr ban hanh
van ban.

2. P6i voi van ban ban hanh kém theo mét hinh thtrc vin ban khac nhu quy
ché, quy dinh, di€u I¢, danh muc va cac van ban tuong tu khac, thi phan mé dau
cta van ban dugc ban hanh kém theo bao gom Quoc hi¢u, tén co quan ban hanh,
tén van ban. Dudi tén van ban dugc ban hanh kém theo phai chi 10 tén, s6 ky hi¢u,
ngay, thang, ndm ban hanh cia van ban ban hanh kém theo.

Piéu 5. Quéc hiéu va Tiéu ngir

1. Qudc hiéu 1a: “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”. Quéc
hi¢u dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chit tir 12 dén 13, ki€u chir dung, dam va
& phia trén cung, bén phai trang dau tién cua van ban.

2. Tiéu ngit 1a: “Pdc 1ap - Tu do - Hanh phiic”. Tiéu ngir dugc trinh bay bang chir
in thuong, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam va & lién phia dudi Quoc higu;
chit cai dau cua cac cum tir duge viét hoa, gifra cac cum tir ¢6 gach noi, ¢o cach chir;
phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 dd dai bang do dai cua dong chir.

Piéu 6. Tén co quan ban hanh vin ban

1. Tén co quan ban hanh vin ban 13 tén cta co quan c6 tham quyén ban hanh
van ban can ctr theo quy dinh cua phép luat. Tén co quan ban hanh van ban phai la
tén goi chinh thirc va phai dugc ghi day du.

2. Tén co quan ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chir in hoa, kiéu chit
ding, dam, c& chir 13, phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d dai bang tir 1/3
dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dat can doi so voi dong chir.

Pi¢u 7. S6, ky hiéu vin ban

1. S9, ky hiéu cua van ban bao gém sb thr ty, ndm ban hanh, loai van ban, co
quan ban hanh van ban.
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2. S6 ctia van ban duoc ghi bang chir sé A Rap, gom sb thir tu dang ky duoc
danh theo ting loai van bén do co quan ban hanh trong mot ndm va nam ban hanh
van ban d6; bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay
31 thang 12 hang nam; nim ban hanh phai ghi day du cac sb.

3. Ky hiéu cta vin ban gém chir viét tat tén loai van ban va chir viét tat tén co
quan hodc chirc danh nha nudc cua nguodi cé tham quyén ban hanh van ban.

Chu Vié't~t§t tén co quan ban hanh van ban phai dugc quy dinh cy thé, bao dam
ngan gon, dé hiéu, ding quy dinh.

4. S0, ky hi¢u cua van ban duogc trinh bay nhu sau:

a) Sd, ky hi¢u cua cac van ,béu} duoc srflp xép theo thur tu ’l’lhl:lf sau: sb thir tu cua
van ban/nam ban hanh/tén viét tat cua loai van ban-tén viét tat cua co quan ban
hanh van ban (thtr tu sap xép nay duogc viét lién nhau, khong cach chit);

b) Sd, ky hi€u cua van ban duogc dat canh gitra dudi tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban;

¢) Tir “S6” duoc trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir 13, kleu chir dig; sau
tir “S6” ¢6 dau hai chidm; v6i nhimg s6 nho hon 10 phai ghi thém sé 0 phia trudc;

d) Ky hiéu ctia vin ban duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit 13, kiéu chir dimg;

d) Giﬁ:a s0, nam ban hanh va ky hiez:u van bér} c6 dau gach chéo (/); giita cac nhom
chir viét tat trong ky hi¢u van ban c¢6 dau gach noéi khong cach chir (-).

Diéu 8. Pja danh va ngay, thang, niim ban hanh viin ban

1. Pia danh ghi trén van ban 14 tén goi chinh thirc cta tinh, thanh phd truc
thudc trung wong, noi co quan ban hanh van ban dong tru so.

2. Ngay, thang, nam ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban duoc ky
ban hanh/ky chimg thyc. Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai dugc viét day
du; cac s6 chi ngay, thang, nam dung chir s6 A Rép; doi voi nhimg s6 chi ngay nho
hon 10 va so0 chi thang 1, 2 thi phai ghi thém s6 0 & trudc.

3. Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban duoc trinh bay trén cung
mot dong vai so, ky hi¢u \(én ban, bang chir in th}r(‘)’ng, cO chtr tr 13 dén ,14, kiqéu
chir nghiéng; cac chir cai dau cua dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phay;
dia danh va ngay, thang, nam dugc dit canh gitra dudi Quoc hiéu va Ti€u ngir.

Diéu 9. Tén viin bin

1. Tén van ban gém tén loai va tén goi cua van ban.

2. Tén loai van ban la té€n cua ting loai van ban theo quy dinh cia Luat ban
hanh van ban quy pham phéap luat.

3. Tén goi cua van ban la mot cau ngan gon hodc mot cum tir, phan anh khai
quat ndi dung chu yéu cua van ban.

4. Tén van ban duogc trinh bay nhu sau:
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a) Tén loai van ban béng chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dtng, dam; duoc dat
canh gitra theo chiéu ngang ctia van ban;

b) Tén goi cla van ban duoc dit canh giira, ngay dudi tén loai vin ban, bang
chit in thuong, cd chir 14, kiéu chir dirng, dam;

c) Ddi véi van ban duge ban hanh kém theo thi noi dung chu thich vé viéc ban
hanh van ban kém theo dugc dat trong ngodc don, ki€u chir nghiéng, cd chir 14 va
dat canh gitra lién dudi tén van ban.

Diéu 10. Ciin cir ban hanh viin ban

1. Céan ctr ban hanh van bén 1a van ban quy pham phap luat c6 hi¢u luc phap ly
cao hon dang c6 hi€u luc hodc da dugc cong bo/ky ban hanh chua céd hi¢u luc
nhung phai c6 hi¢u luc trudc hodc cung thoi di€ém voi van ban duge ban hanh.

2. Truong hop van ban quy pham phap luat c6 hi€u luc phap 1y cao hon co
diéu, khodn uy quyén quy dinh chi tiét thi tai van ban quy dinh chi tiét phai néu cu
thé diu, khoan do6 tai phan can ctt ban hanh van ban.

Truong hop van ban quy dinh chi tiét vira quy dinh chi tiét cac diéu, khoan
duoc giao vura quy dinh cac ndi dung khac thi khong nhat thi€t phai néu cu thé cac
di€u, khodan tai phan can ctt ban hanh van ban.

3. Can ct ban hanh vin ban dugc thé hién bang chir in thuong, kiéu chir
nghiéng, c& chit 14, trinh bay dudi phan tén cua van ban; sau moi can cir phai

xudng dong, cudi dong c6 diu cham phay, riéng cin ctr cudi cung két thuc bang
dau cham.

Muc 2
TRINH BAY PHAN NOQI DUNG VAN BAN

Piéu 11. B6 cuc ciia viin ban

1. Tuy theo ndi dung van ban c6 pham vi diéu chinh rong hoac hep co thé lya
chon mot trong cac cach bd cuc sau day:

a) Phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém;

b) Chuong, muc, diéu, khoan, diém;

¢) Muc, diéu, khoan, diém;

d) biéu, khoan, diém;

d) Khoan, diém.

2. Phan, chuong, muc, diéu trong van l?ém phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tir chi
nodi dung chinh cua phan, chuong, muc, dicu.

3. N6i dung van ban dugc trinh bay nhu sau:

a) Phan noi dung (ban vin) duoc trinh bay bang chit in thudng (duoc dan déu
céqhai 18), kiéu chix dl'%’ng; c& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chit dau dong co
thé i vao tor lecm dén 1,27cm (1 default tab); khoang cach gitta cac doan van
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(paragraph) dit ti thiéu 1a 6pt; khoang cach giita cac dong hay cach dong (line
spacing) chon t6i thiéu tor cach dong don (single line spacing) hoac tir 15pt
(exactly line spacing) tr& 1én.

b) Truong hop ndi dung van ban duogc bd cuc theo phﬁn, chuong, muc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

Tu “Phan”, “Chuong” va s6 thir tu cua phﬁn, chuong duogc trinh bay trén mot
dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, cd chir tr 13 dén 14, ki€u chir dung,
dam. SO thr ty cua phan, chuong dung chit s6 La Ma. Ti€u dé (té€n) ctia phan,
chuong dugc trinh bay ngay duoi, canh gitra, bang chir in hoa, c& chir tr 13 dén
14, kiéu chir dung, dam;

T “Muc” va sd tht tu ctia muc duge trinh bay trén mot dong ri€ng, canh giira,
bang chir in thuong, cd chir tir 13 dén 14, ki€u chir dung, dam. S6 thr tu cua muc
dung chir s6 A Rap. Ti€u dé ctia muc dugc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang
chit in hoa, c& chit tr 12 dén 13, kiéu chit dting, dam;

Tir “Piéu”, sb tht tu va tiéu dé cua diéu duoc trinh bay bang chit in thuong,
cach 1¢ trai 1 default tab, so thu tu ctuia diéu dung chir s6 A Rap, sau so thu tu co
dau cham; c& chir bang c¢& chit cia phan 161 van (13-14), kiéu chir diang, dam,;

S6 thir tu cac khoan trong moi muc dung chit s6 A Rap, sau s6 tht tu c6 ddu
cham, cd chir s0 bang c¢& chir cua phan 161 van (13-14), kiéu chit ding; néu khoan
cé ti€u de, so thu tu va tiéu dé cua khodn dugc trinh bay trén mdt dong riéng, bang
chir in thuong, cd chir bang cd chit ctia phan 101 van (13-14), ki€u chir ding;

Tht tu cac diém trong moi khoan dung cac chir cai tiéng Viét theo thur tu abc,
sau c¢6 dau dong ngodc don, bang chit in thuong, cd chit bang c& chit cua phan 101
van (13-14), ki€u chit dung.

Piéu 12. Vin ban ban hanh kém theo viin bin khac

Truong hop van ban dugc ban hanh kém theo van ban khac thi van ban dugc
chia lam hai phan géom van ban ban hanh kém theo va van ban dugc ban hanh
keém theo.

Phan vin ban ban hanh kén? theo chira dung cac ndi dung quy dinh vé viéc ban
hanh kém theo van ban khac, t6 chuc thuc hién va hiéu luc ctia van ban.

Phén vin ban dugc ban‘ hanh kém theo chira dung cac quy dinh cu thé cua van
bél:l. Tuy theo ndi dung, phan van lgén duoc ban hanh kém theo c6 thé bo cuc theo
phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém.

Muc 3
TRINH BAY PHAN KET THUC VAN BAN

Piéu 13. Trinh bay phin két thiic clia vin ban
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Phan két thuc cta vin ban gdm chiic vy, ho tén va chit ky ctia ngudi co tham
quyén ky ban hanh van ban; dau ctia co quan ban hanh van ban; noi nhan van ban.

Ddi véi van ban ban hanh kém theo mdt hinh thirc van ban khéc, thi phén két
thiic cua van ban dugc ban hanh kém theo gom chic vy, ho tén va chir ky cua
nguoi cd tham quyén ky ban hanh van ban; dau cua co quan ban hanh van ban.

Piéu 14. Trinh bay chit ky vin bén

1. Bbi véi nghi dinh cta Chinh phii thi Tha twéng Chinh phu thay mat Chinh phu
ky ban hanh va phai ghi chir viét tat “TM.” (thay mat) vao trudc tir "Chinh phu".

Pbi v6i quyét dinh cua Tha tuéng Chinh phu, théng tu ctia Bo trudng, Thu
truéng co quan ngang Bo thi Thu tuéng Chinh phu, B truong, Thu truéng co
quan ngang B ky ban hanh.

Trong trudng hop cép pho ky thay vin ban thi phai ghi chir viét tit “KT.” (ky
thay) vao trudc chirc vu ciia nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban.

2. Chtic vy, ho tén cua nguoi ky ban hanh, nguoi ky thay mat van ban phai
duoc the hién day du trong van ban.

Pbi v6i van ban lién tich thi phai ghi & chtic vu va tén co quan cia ngudi ky
ban hanh van ban.

3. Céc chir viét tit “TM.”, “KT.” hodc “Q.” (quyén), quyén han va chirc vu ctia
nguoi ky dugce trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, ki€u chir dung, dam.

Ho tén ctia nguoi ky van ban duoc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chit tir 13
dén 14, kiéu chir dimg, dam, dugc dat canh gitra so véi1 quyén han, chuc vu cua
nguoi ky.

Piéu 15. Diu ciia co’ quan ban hanh viin ban

1. Du ctia co quan ban hanh vin ban chi dugc dong vao vin ban sau khi ngudi
c6 tham quyén ky van ban.

2. Viéc dong diu trén van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va
Khoan 3 DBiéu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu va quy dinh cua phap luat co6 li€n quan; viéc dong
dau giap lai d61 vo1 van ban va phu luc kém theo dugc thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 4 Di¢u 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP.

Mau diu do mat (tuyét mat, ti mat hodc mat) d6i v6i van ban ¢ ndi dung bi mat
nha nude duoc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao v€ bi mat nha nudec.

Picu 16. Noi nhin

1. Noi nhan vin ban gdm co quan giam sat, co quan kiém tra, co quan ban hanh
van ban, co quan Cong bao va co quan luu trit va cac co quan, t6 chuc khac, tuy
theo ndi dung cua van ban.
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2. Tur “noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong chir
“quyén han, chirc vu cta ngudi ky” va sat 1& trai), sau c¢6 dau hai chdm, bang chir
in thuong, cd chir 12, kiéu chit nghiéng, dam,;

Phan liét ké céc co quan, t6 chire, don vi va ca nhan nhan vin ban dugc trinh
bay bang chit in thuong, ¢& chit 11, kiéu chit dimg; tén mdi co quan, to chirc, don
vi va ca nhan hodc mdi nhom co quan, t6 chirc, don vi nhan vian ban duoc trinh
bay trén mot dong riéng, dau dong co_gach ngang sat 1& trai, cudi dong c6 dau
cham phay; riéng dong cudi cung bao gdm chr “Luu” sau do6 c6 dau hai cham, tiép
theo 1a chit viét tit “VT” (vin thu’ co quan, t6 chirc), chit viét tat tén don vi (hoac
bd phéan) soan thao vin ban va s lwong ban luu (chi trong nhimng truong hop can
thiét) duoc dat trong ngoic don, cudi cing 13 ddu chim.

Chuwong 111
KY THUAT TRINH BAY NOI DUNG VAN BAN

Piéu 17. Trinh bay bo cuc ciia viin ban

1. Viéc sip xé}? cac quy dinh vé cing mot van dé trong phan, chuong, muc phai
bao dam nguyén tac:

a) Quy dinh chung dugc trinh bay trudc quy dinh cu thé;

b) Quy dinh vé ndi dung dugc trinh bay trudc quy dinh vé thu tuc;

¢) Quy dinh vé quyén va nghia vu dugc trinh bay trudc quy dinh vé ché tai;

d) Quy dinh phd bién duoc trinh bay trudce quy dinh dic thu;

d) Quy dinh chung dugc trinh bay trudc quy dinh ngoai I¢.

2. Viéc trinh by b cuc cua vin ban phai bao dam nguyén tic sau day:

a) Phan 12 bo cuc 16n nhat dugc trinh bay trong van ban, noi dung ciia cac phan
trong van ban phai doc 1ap voi nhau;

b) Chuong 13 bé cuc 16n thir l}ai dugc trinh bay trong \fén ban, cac chuong trong
van ban phai cé ndi dung tuong doi doc 1ap va co tinh h¢ thong, 16 gich véi nhau;

¢) Muc 1a bd cyc 16n th}ﬁ: ba dugc trinh bay trong van ban, vi¢c phan chia céc
muc theo ndi dung twong do61 doc lap, 9(’) tinh hé théng va 16 gich véi nhau. Muc c6
thé dugc stir dung trong chuong cé nhi¢u ndi dung, dicu;

d) f?iéu cod j:hé dugc duoc trinh bay theo khoan, diém. No6i dung cia timg diéu
phai the hién day du, tron y va tron cau, dung ngit phap;

d) Khoan dugc st dung trong truong hop ndi duqng cua fiiéu c6 cac ¥ tuong doi
doc léflp,Véi‘ nhau, ndi dung moi khoan phai dugc thé hién day du mot y; moi khoan
phai viét day du thanh cau;

e) Diém dugc sir dung trong trudng hop ndi dung didu, khoan ¢ nhidu ¥ khac nhau.
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Piéu 18. Sir dung ngdn ngir trong vin ban

1. Ngbn ngir su dung trong van ban la tiéng Viét; tir ngit duoc st dung phai 1a
tur nglt pho thong.

2. Khéng dung tir ngit dia phuong, tir ngit ¢ va tir ngit thong tuc; khong st
dung ttr nglr nudc ngoai.

Trong truong hop can phai sir dung tu nglr nudce ngoal do khong co tiéng Viét

thay thé, thi c6 thé sir dung truc tlep tiéng nudc ngoa1 do neu la ngobn ngit thong
dung, pho bién hoidc phai phién am tiéng nudc ngoai sang tiéng Viét.

Piéu 19. Sir dung tir ngir ding chirc ning

1. Vian ban phai sir dung ngon ngir viét; cach dién dat phai rd rang, don gian,
de hiéu.

2. Trong van ban c6 thuat ngit chuyén mén can phai lam rd nodi dung thi thuat
nglr d6 phai dugc giai thich.

3. Tur ngit viét tit chi dugc su dung trong truong hop can thiét va phai giai
thich noi dung cta tir ngir d6 tai 1an xuat hién dau tién trong van ban.

Dbi v6i van ban st dung nhiéu tir viét tit, can quy dinh riéng mot didu giai
thich toan bd cac tur viét tat trong van ban.

Piéu 20. Sir dung tir ngir diing nghia

1. T ngir duoc st dung trong van ban phai thé hién chinh xac ndi dung can
truyén dat, khong lam phat sinh nhi€u cach hiéu; truong hop dung tur c6 thé hiéu
theo nhiéu nghia thi phai gidi thich theo nghia dugc stir dung trong van ban.

2. Tir nghi van, cac bién phép tu tir khong sir dung trong van ban.

3. Tur ngit phai dugc sir dung thdng nhit trong van ban.

Piéu 21. Cau viin trong viin ban

1. Cau vin phai day du vé ndi dung, hoan chinh vé hinh thtrc va bao dam tinh

lién két gitra cac bd phan cua cau van.

2. Cac quy pham phap luat phai quy dinh truc tiép ndi dung can diéu chinh,
khong quy dinh chung chung, phai dugc trinh bay ngan gon, ro rang, chinh xac.

3. Cau van phai ngan gon, trong sang; khong dung tir thira trong cau.

4. Khong st dung cAu nghi van va cdu cam than trong van ban.

Piéu 22. Dau ciu trong vin ban

Viéc st dung ddu cdu trong van ban phai tuan thu cac nguyén tic chinh ta cta
tieng Viét. Khong dugce st dung dau cham hoi, dau cham than, ddu cham lung
trong van ban.

Piéu 23. Trinh bay sb trong vin ban

1. S6 trong van ban phai duoc thé hién bang sé A Rap va dugc chu thich bang
chit ngay sau phan sd, trir cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.
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2. Sé o phﬁn mo dau, phﬁn két thac van ban; sb chiq do dai cua tbé{i han, s chi
thoi diém, so chi s0 lugng ctia don vi do luong duoc thé hi¢n bang s6 A Rap.

Piéu 24. Trinh bay don vi do lwong

Pon vi do ludng trong vin ban duoc thé hién bang chit.

Ky hiéu ctia don vi do ludng duogc ghi lién sau va dat trong dau ngodc don.

_ Tén va ky hi€u cua cac don vi do luong duge thé hién théng nhét theo quy dinh

vé do luong.

Piéu 25. Trinh bay thoi han, thoi diém

1. Truong hop thoi han duge xac dinh bang phut, gio, ngdy, tudn, thang, quy,
nam thi thoi han duoc trinh bay bang so6 chi dd dai ctia thoi han va don vi thoi han.

2. Truong hop thoi diém duogc xac dinh bang pht, glo ngay, tudn, thang, quy,
nam thi thoi diém dugce trinh bay bang sb chi thdi diém va don vi thoi diém.

3. Don vi thoi han, don vi thoi dlem duoc the hién bang chir va duoc trinh bay
lién sau sd chi do dai cua thoi han, sb chi thoi diém.

Piéu 26. Trinh bay cac ndi dung sira d01, bd sung tai chuwong quy dinh vé
diéu khoan thi hanh hoac diéu quy dinh veé diéu khoan thi hanh

1. Trong trudng hop vin ban duoc ban hanh c6 ndi dung stra d6i, bd sung phﬁn,
chuong, muc, diéu, khoan, diém, cum tir ctia cac vin ban khéc thi cac ndi dung nay
dugc trinh bay tai Chuong “Diéu khoan thi hanh” hoac dleu vé diéu khoan thi
hanh. Noi dung stra doi, bo sung ¢o thé bd cuc thanh cac diéu, khoan, diém tuy
theo pham vi va mirc do stra doi, bo sung.

2. Tai ndi dung stra d6i, bd sung phai xac dinh rd phan, chuong, muyc, diéu,
khoan, diém cta vin ban duoc sira doi, bd sung.

Piéu 27. Trinh bay dié¢u khoin chuyén tiép

1. Quy dinh chuyén tiép duoc sir dung dé xir Iy cac moi quan hé phap 1y dang ton
tai truGe khi van ban dugc ban hanh trong truong hop kho ap dung ngay 1ap tirc cac
quy dinh cta vin ban méi dbi véi cac quan hé phap 1y dang ton tai trudc do.

Viéc quy dinh chuyén tiép phai nham bao vé quyén co ban ciia céng dan; bao
dam hai hoa loi ich cua nguf(‘wi dan va lo1 ich cua Nha nudc.

2. Quy dinh chuyen tiép duoc quy dinh thanh diéu riéng tai phan cudi cua vin
ban, dugc dat tén la “quy dinh chuyen tiép” hodc duoc quy dinh ngay tai cac diéu,
khoan can phai ¢ quy dinh chuyén tiép.

Pi¢u 28. Trinh bay hiéu lwc thi hanh

1. Thoi diém c6 hiéu lyc thi hanh cua van ban phai dugc xac dinh cu thé trong
van ban.

2. Tén van ban, ph?m, chu’qng, muc, diéu, khoép, diém cta van ban bi thay thé,
bai bo phai dugc liét ké cu thé tai diéu quy dinh vé hiéu luc thi hanh cua van ban.
Tru‘()fng hop cac van ban, diéu, khoan, di€ém cta van ban bi thay the, bai bo qua
nhiéu thi phai dugc 1ap thanh danh muc ban hanh kém theo.
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Piéu 29. K¥ thuit vién din viin ban

1. Khi vién dan van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén van ban, sd, ky hiéu
van ban; tén co quan, to6 chirc ban hanh van ban.

2. Trong truong hop vién dein phﬁn, chuong, myc cia mdt van ban quy pham
phap luat thi phai x4c dinh cu thé phan, chuong, muc ctia van ban do.

3. Trong truong hop vién dan dén diéu, khoan, diém thi khong phai xac dinh 1o
don vi bo cuc phan, chuong, muc c6 chira di€u, khoan, diém do.

4. Trong trudng hop vién dan dén phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém cua
mét van ban quy pham phap luét thi phai vién dan theo thir ty tir nho dén 16n va
tén cua van ban; néu vién dan tir khoan, diém nay dén khoan, diém khac trong
cung mot diéu hodc tir muc, diéu nay dén muc, diéu khac trong cung mdt chuong
cua cung mot van ban thi khong phai xac dinh tén cta van ban nhung phai vién
dan cu the.

Chuong IV
TRINH BAY VAN BAN SUA DOIL, BO SUNG

Muc 1
TRINH BAY VAN BAN SUA POI, BO SUNG MOT SO PIEU

Pieu 30. Van ban sira doi, bo sung mot so dieu

1. Van ban stra d61, bé sung mot s6 diéu la van ban sura do1, bé sung, bai bo,
thay thé mot hoac mot s6 quy dinh cia van ban hién hanh.

2. Van ban sua doi, bé sung mdt so dieu phai xac dinh 6 chuong, muc, diéu,
khoan, diém duogc stra d61, b sung, bai bo, thay thé.

Dieu 31. Tén cta van ban stra doi, bo sung mogt so dieu

Tén cua van ban stra doi, bd sung mot s6 di€u gom tén loai van ban cd kém
theo cum tur “stra d61, b6 sung mdt s6 diéu cua” va tén day du cua van ban duogc
stra o1, bo sung mdt so6 dicu.

Dieu 32. Bo cuc cia vian ban sira doi, bo sung mot so dieu

1. NGi dung van ban sua doi, bo sung mot so6 diéu cia mot van ban cé thé duoc
bo cuc thanh 4 diéu: diéu 1 quy dinh v€ nd1 dung stra doi, bo sung; di€u 2 quy dinh
veé viéc bai bd hodc thay doi tir ngit lién quan dén nhiéu diéu, khoan trong van ban
hién hanh; diéu 3 quy dinh vé trach nhi¢m t6 chirc thuc hién (n€u cd) va di€u 4 quy
dinh vé thoi diém c6 hiéu luc ctia van ban.

2. Cac khoan quy dinh ndi dung stra doi, bo sung, bai bo, thay thé dugc sap xép
theo thir tur twong tng véi trat tu cac diéu, khodn ctia van ban dugc stra o1, bo sung.

Dieu 33. Cach danh so thwr tu cia dieu, khoan bo sung

Vi¢c danh so thtr tu cua di€u, khoan bo sung dugc thyc hién nhu sau:
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1. Can ctr vao ndi dung bd sung dé xac dinh vi tri cua diéu, khoan bd sung
trong van ban hién hanh;

2. Panh so6 thtr ty cua di€u, khoan b6 sung bang cich ghi kém chir cai theo
bang chir cai tiéng Viét vao sau so chi di¢u, khoan ding lién trudce do.

3. SO thtr tu cua chuong, muc, di€u, khoan dugc bo sung dugc thé hién gom
phan s6 va phan chit. Phan s6 duoc thé hién theo so thir tu cia chuong, muc, diéu,
khoan trong van ban dugc stra do1, bd sung. Phan chir duoc sap xép theo thu tu
trong bang chir cai tiéng Viét.

SO thir ty cua diém dugc bo sung dugc thé hién gom phan chit va phan s6. Phan
chit dugc thé hién theo thur tu ciia diém trong van ban dugc stra doi, bo sung. Phan
s0 duoc sap x€p theo thur tu bat dau tir so 1.

Dieu 34. Trat tu cac diéu, khoan ctia van ban dugrc sira doi, bo sung mot so dieu

Viéc trinh bay van ban stra doi, bo sung mdt s6 di€u khong duge lam thay
doi trat tu cac di€u, khoan khong bi stra d6i, b6 sung, bai bo, thay thé cuia van
ban hién hanh.

Muc 2
TRINH BAY VAN BAN SUA POI, BO SUNG NHIEU VAN BAN

Piéu 35. Vin ban sira ddi, bo sung nhiéu vin ban

Vin ban stra doi, bd sung nhiéu van ban 1a van ban stra doi, bd sung, bai bo,
thay thé dong thoi cac quy dinh ciia nhiéu vin ban c6 lién quan.

Picu 36. Tén ciia vin ban sira ddi, bo sung nhiéu vin ban

Tuy theo ndi dung duogc sua ddi, bd sung, tén cua van ban sta ddi, bd sung
nhiéu vin ban duoc thé hién nhu sau:

Tén loai vin ban kém theo cum tir “sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua” vin ban
dugc sira d6i, bo sung c6 cung noi dung stra d6i, bo sung lién quan dugc khai quat
hoa hodc liét ké cu thé tén vin ban duoc stra doi, bd sung.

Piéu 37. Bb cuc ciia viin ban sira doi, bd sung nhiéu vin ban

1. Tuy theo ndi dung, van ban stra o1, bd sung nhi€u van ban cé thé bo cuc
thanh cac diéu khac nhau, moéi diéu chira dung ndi1 dung dugc stra 61, bd sung cua
mot van ban, tror diéu quy dinh vé trach nhi€ém/t6 chuc thuc hién/thoi diém c6 hi¢u
luc ctia chinh van ban stra doi, bé sung nhi€u van ban do.

2. Noi dung céac diéu, khoan cua van ban stra o1, bé sung nhiéu van ban phai
xac dinh rd tén van ban, di€u, khoan, di€ém cua cac van ban lién quan dugc sura doi,
bo sung.

Tén diéu cua van ban la ménh 1énh chi dan viéc stra doi, b sung, bai bo, thay
thé ctia tirng van ban cu thé.
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3. Diéu cua van ban stra doi, bd sung nhi€u van ban cé thé dugc bo cuc thanh
khoan; khoan c6 thé duoc bo cuc thanh cac diém.

4. Khoan gom ménh 1énh chi dan viéc stra doi, bo sung, bai bo, thay thé chuong,
muc, diéu, khoan, diém kém theo ndi dung stra doi, bo sung, bai bd, thay the.

5. No6i dung stra doi, bo sung, bai bo, thay thé dugc sap xEp theo thwr tu tuong
ung voi trat tu cac di€u, khoan cua van ban duoc stra doi, bo sung.

) ) Chu’O'ng \% A
KHO GIAY, PINH LE, PHONG CHU,
PANH SO TRANG VAN BAN

Diéu 38. Kho gidy

Ban gdc van ban duge trinh bay trén‘giéy khd A4 co kich thude chiéu rong 1a
210 mi-li-mét (mm) va kich thudc chiu dai la 297 mi-li-mét (mm). Cac kich
thudc nay duoc phép sai s6 0,2 mi-li-mét (mm).

Piéu 39. Pinh I¢ trang vin ban

1. Trang van ban c6 kho 1& nhu sau:

a) Lé trén: 20 mi-li-mét (mm);

b) Lé duéi: 20 mi-li-mét (mm);

c) Lé trai: 30 mi-li-mét (mm);

d) Lé phai: 20 mi-li-mét (mm).

2. Céc kich thuée duoc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay dugc phép sai sb 5
mi-li-mét (mm).

Diéu 40. Phong chir

~ Phong chir cua van ban phai la phong chir cua bo ma ky ty chir Viét (phong chir

tiéng Viét Unicode) theo tiéu chuan Viét Nam TCVN6909: 2001.

Piéu 41. Panh so trang van ban

Trang ctia van ban gom nhiéu trang duoc danh sé thir ty bang chir s6 A Réap
lién tuc tir trang thtr hai dén trang cudi ciia van ban, & gitta theo chiéu ngang trong

phan 18 trén cua vin ban hodc bén phai theo chiéu ngang trong phan 1& dudi cua
van ban.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 42. Bii b cac quy dinh hién hanh
Cac quy dinh tai Thong tu nay thay thé cac quy dinh vé thé thuc va k¥ thuét
trinh bay van ban doi vdi van ban quy pham phép luat caa Chinh phu, Thu tudng
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Chinh phu, B truong, Thu truong co quan ngang Bo va van ban quy pham phap
luat lién tich tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP cua B Noi vu
va Van phong Chinh pha ngay 06/5/2005 hudng dan vé thé thic va ky thuat trinh
bay van ban.

Piéu 43. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 3 nam 2012.

Piéu 44. T6 chirc thwe hién

B9, co quan ngang B0 chiu trach nhi€ém t6 chtre trién khai thyuc hién Thong tu nay./.

BO TRUONG

Ha Hung Cuwong
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Mau 1
Mau 2

Mau 3
Mau 4

Mau 5

Mau 6

Mau 7
Mau 8

Mau 9

Phu luc 1
VE MAU TRINH BAY VAN BAN

(Kém theo Théng tw s6 25/2011/TT-BTP ngay 27 thang 12 nam 2011

cua Bo Tu phap)

- Nghi dinh ctia Chinh phi (quy dinh truc tiép)

- Nghi dinh ctia Chinh phii (ban hanh Piéu 1¢, Quy ché)

- Méu biéu 18/Quy ché ban hanh kém theo Nghi dinh

- Quyét dinh (quy dinh tryc tiép)

- Quyét dinh (ban hanh Quy ché, Quy dinh)

- Méu Quy ché, Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh

- Thong tu cua Bo truong, Thu truong co quan ngang B (quy dinh
truc tiép)

- Théng tu cua BY truong, Thu truéng co quan ngang B (ban hanh
Quy ché, Quy dinh)

- Mau Quy ché/Quy dinh ban hanh kém theo Thong tu

- Van ban quy pham phép luat lién tich

Vin ban sira ddi, bo sung

- Mau 8.1a: Nghi dinh sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh

- Mﬁu 8.1b: Nghi dinh stra ddi, bod sung mat s6 diéu cua Diéu 1&/Quy
ché ban hanh kém theo Nghi dinh

- Mau 8.2: Quyet dinh stra d6i, bd sung mot sd didu cua Quyét
dinh/stra doi, bo sung mot sé diéu ctia Quy ché/Quy dinh ban hanh
kém theo Quyét dinh

- M5u78.3: Thong tu sura d6i, bd sung mot s6 diéu ctua Thong tu/sira
doi, bo sung mot s6 diéu cua Quy ché/Quy dinh ban hanh kém theo
Thong tu

Vin ban sira ddi, bd sung nhiéu van ban

- MAu 9.1: Nghi dinh sira ddi, bd sung nhiéu nghj dinh

- Mau 9.2: Quyét dinh sira d6i, bo sung nhiéu quyét dinh

- Mau 9.3: Thong tu stra doi, bd sung nhiéu thong tu
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MAu 1 - Nghi dinh ctia Chinh phai (quy dinh truee tiép)

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb:...... /20..(1)../NDb-CP Ha Ngi, ngay..... thang..... nam 20..(1)..
NGHI DINH
.............................. (2) oo

Can cu Luat To6 chirc Chinh pht ngay 25 thang 12 nam 2001
CAn Cl e (3) oo ;
Theo dé nghi cla .......ccoeeevvvevvveeiennee. (4) oo ;
Chinh phu ban hanh Nghi dinh .......

Chuong I

QUY PINH CHUNG

DIEU L. o
5 ) [0 ) PO USSR UURUUPRRRTRIN

Chuong
Diéu ....................................................................................................................
5 1) | SRR RRRPRR

Chuong

PIEU KHOAN THI HANH
DHCULrs oottt en e
Noi nhén: TM. CHINH PHU
S : THU TUONG
............... (Chir ky, dau)

- Lu’u VT .(5). A.XX(6).
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén nghl dinh.

(3) Cén ctr phap 1y dé ban hanh.

(4) B trudng, Thu truéng co quan ngang B soan thao nghi dinh.

(5) Chir viét tat tén don vi cua Van phong Chinh phu chu tri trinh du thao nghi dinh va sO
luong ban luu (neu can).

(6) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).



CONG BAO/S6 85 + 86/Ngay 12-01-2012 63

MAiu 2 - Nghi dinh ciia Chinh phii (ban hanh vin bin kém theo)

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:..... /20..(1)./ND-CP Ha Ngi, ngay.... thang...... nam 20..(1)..
NGHI PINH

..................... )

Can C .o (3) cooiee et ;
Theo dé nghi cla ........cccvveeeiiieeiens (4) oo ;
Chinh phu ban hanh Nghi dinh ........

Noi nhin: TM. CHINH PHU
e, : THU TUONG

................ )

- Luu: VT, ...(5). A.XX(6). (Chit kY, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén cua ban quy ché (diu 1¢) dugc ban hanh.

(3) Can ctr phap 1y dé ban hanh.

(4) B0 trudng, Thu trudng co quan ngang B soan thdo nghi dinh.

(5) Chit viét tit tén don vi cia Van phong Chinh phu chu tri trinh dy thao nghi dinh va s luong ban luu
(néu can).

(6) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén).
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MAu vin ban ban hanh kém theo Nghi dinh ctia Chinh phi
CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE/PIEU LE...
.............................. 6]
(Ban hanh kem theo Nghi dinh so ............ /20....../.ND-CP
ngay ... thang ... nam 20... cua Chinh phu)
Chuong I
QUY PINH CHUNG

31211 I PR OO
0 ) 111 (TR

Chuong
DU cev oottt et ettt e e ettt e et et et et et e e s et s es e s e s et erererererns
DHBU tve oottt ettt ettt ettt ettt et en e

Chuwong
DHBU ve ettt ettt ettt ettt ettt e e eeeeeeae
............................................................................................................................. /.

TM. CHINH PHU
THU TUONG
(Chit kY, dau)
Ho va tén
Ghi chii:

(1) Tén goi ciia quy ché/diéu 1é....
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MAu 3 - Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: ....../20..(1)/QD-TTg Ha Noi, ngay... thang..... nam 20..(1)..
QUYET PINH

......................... )

Can CU .o (3) ceoee e ;
THEO A8 NENT CUA ..ottt eeeaeene
Pieu 1. ..o, (4) e
DHEU 2. oot
DHEU e oo ————————————

................................................................................................................................................... /.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (5)

e, ; (Chir ky, ddu)

- Luu: VT, ...(6). A.XX(7). Ho va tén

Ghi chii:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén quyét dinh.

(3) Can cir phéap 1y dé ban hanh.

(4) Noi dung cta quyét dinh.

(5) Thu tuéng Chinh phu; truong hgp Pho Thu tuéng duge giao ky thay Thi tuéng Chinh phii thi ghi chir viét tat
“KT.” vao trudc Thu tudng, bén dudi ghi Phé Tha tudng.

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao hoidc chu tri soan thao va sé lugng ban luu (néu cin).

(7) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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M3iu 4 - Quyét dinh ciia Thii twéng Chinh phii (ban hanh vin bin kém theo)

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb:...... /20..(1)/Qb-TTg Ha Noi, ngay.... thang..... nam 20.. (1)..
QUYET PINH
Ban hanh...................... (2) oo,
Can Cl .eeeeiieiieeeee e (3) oo ;
Theo dé nghicla .....ccooooevvveeenieennee, e ;
Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quyét dinh ............
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh NAY ......ovvvveeeeeeee e
e (2) et
DHCU 2. e e e et e e e abe e e e eaaaaeeas
DHEU cve oo
............................................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (4)
e, : (Chit ky, ddu)
- Luu: VT, ...(5). A.XX(6).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén cua vin ban ban hanh kém theo quyét dinh.

(3) Can ctr phap 1y dé ban hanh.

(4) Thu tuéng Chinh phu; trudng hop Pho Thi tuéng dugc giao ky thay Thu tuéng Chinh phu thi ghi chir viét tat
“KT.” vao trudc Thu tudng, bén dudi ghi Pho Thu tudng.

(5) Chir viét tit tén don vi soan thao hoidc chu tri soan thao va sé lugng ban luu (néu cin).

(6) Ky hidu nguoi ddnh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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Madu vin ban ban hanh kém quyét dinh ciia Thii twéng Chinh phii

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE/QUY PINH...
.............................. (1) e
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so ............ /20....../.0D-TTg
ngay ..... thang...... nam 20...... cua Thu twong Chinh phu)
Chuong I
QUY PINH CHUNG
DIBU L. oottt
DHCU 1a oottt
Chuwong
Di(:‘eu .....................................................................................................................
5 ) [0 USRS
Chuong
DHGU 1e ettt ettt resereene
.............................................................................................................................. /.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chir ky, dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén cua ban quy ché/quy dinh...
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Mau 5 - Thong tw ciia B truong/Thii trwéng co quan ngang Bo (quy dinh truc tiép)

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic
S0:uwver: 120.4(2)./ TT-.(3).. Ha N6i, ngay.... thang..... nim 20..(2)..
THONG TU
........................... [

CaN O .o (5) toeee e ;

D e (S Yo s V1 | USSP ;

B6 truong/Thu trudng co quan ngang BJ.... ban hanh Thong tu.....

51T R (6) oo,

DUHEU cee e e e e e e e aaa s

............................................................................................................................. /.
Noi nhén: BO TRUONG
e, : (Chit kY, dau)

- Luu: VT (7). A XX(8).
Ho va tén

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung ddi v6i thong tu cta Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo.

(1) Tén B9, co quan ngang Bo.

(2) Nam ban hanh.

(3) Chir viét tat tén BO, co quan ngang B.

(4) Tén thong tu.

(5) Can ctr phap 1y dé ban hanh.

(6) No1 dung cua thong tu.

(7) Chir viét tat tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao van ban va sd luong ban luu (néu can).
(8) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau 6 - Thong tw ciia B§ truwéng/Thi tru’0’ng co quan ngang By ban
hanh vin bin kém theo'

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /20..(2)../TT-..(3).. Ha Noi, ngay...... thang...... nam 20..(2)..
THONG TU
Ban hanh .......... 4)

(21 1 o] | USRS (5) e ;

X6t A8 NENT CTIA .o e, ;

B9 truong/Thu trudng co quan ngang B9 .... ban hanh Thong tu.....

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu nay ...... (4) oo

DIBU e oottt

DHGU vav et

.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e, : (Chir ky, ddu)

- Luu: VT, (6) AXX(7).
Ho va tén

Ghi chu:

(*) MAu nay ap dung di v6i cac Thong tu ban hanh kém mot vin ban khac nhw quy ché, quy dinh...
(1) Tén B9, co quan ngang BJ.

(2) Nam ban hanh.

(3) Chir viét tit tén B9, co quan ngang Bo.

(4) Tén ctia van ban dugc ban hanh kém theo.

(5) Can ctr phap 1y dé ban hanh.

(6) Chit viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao vin ban va s6 lugng ban luu (néu can).
(7) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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Mdu vin bin ban hanh kém theo Thong tu'”

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE/QUY PINH...
.............................. (2) e,
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 ...../20.../TT-.....
ngay ... thang ... nam 20... cua ........... )
Chwong I
QUY DINH CHUNG

DIHCU Laee oot e et e e e e e ta e e e aaee e
DU 2ee oot
DHCU 1e oottt ettt

Chuong
DHCU ve oottt
) 1) USRS

Chuwong
DHGU cu. werecrereresessesssesesessesssessssssessssessssssessssessesssessssessssessessssessesessessssessssessesasss
DHCU e e et e et e e e e e e e eaaaaeeans
............................................................................................................................ /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chir ky, dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung d6i v6i quy ché/quy dinh... dugce ban hanh kém theo Thong tu, bd cuc c¢6 thé bao gdbm
chuong, muc, diéu, khoan, diém.
1) Tén B9, co quan ngang BJ.

(2) Tén cua quy ché/quy dinh...
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Mau 7. Vin ban quy pham phap luit lién tich

CO QUAN - CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(TO CHUC) (1) Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: @ 20..../.(2)LT-....(3)...... Ha N6i, ngay..... thang....ndm 20....

VAN BAN (2) LIEN TICH

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

CHUC VU CUA NGUOI KY (7b) CHUC VU CUA NGUOI KY (7a)
(Chir kY, dau) (Chir ky, dau)

Ho va tén Ho va tén

-Luu: VT (....), ..(8). AXX.

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu tri va tén (c4c) co quan (t& chirc) khac tham gia ban hanh vin ban lién tich.

(*) Théng tu lién tich dwoc dang ky va ghi sé thir tw tai van thu cia co quan chu tri soan théo.

(2) Tén loai ciia vin ban lién tich (nghi quyét lién tich, thong tu lién tich)

(3) Chir viét it tén co quan chi tri va tén (cac) co quan (t6 chirc) tham gia ban hanh vin ban lién tich.

(4) Tén goi cua van ban lién tich.

(5) Can ctr phap 1y dé ban hanh; muc dich (néu ¢6) va pham vi diéu chinh cua vin ban lién tich.

(6) No6i dung ctia van ban lién tich.

(7a) Thu trudng co quan chu tri soan thao van ban lién tich.

(7b) Chirc vu ciia nguoi dimg dau co quan (t6 chirc) dong ban hanh vin ban lién tich; chirc vu ciia nguoi ky van ban lién tich phai ghi
déy du, bao gdm churc danh va tén co quan, td chirc; truong hop cip pho ky thay thi ghi chit viét tit “KT.” vao trude chirc vu cia ngudi ding
déu, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao ctia co quan chi tri va co quan (t6 chtrc) tham gia va sb luong ban luu (néu cin). Vin ban lién tich
dugc hru tai van thu clia co quan chu tri soan thao; luu hd so tai don vi soan théo cta co quan chi tri soan thao va co quan (t6 chirc) tham gia
ban hanh, vi du: Luu: VT (BNV), CLT (BNV), HC (VPCP).
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MAu 8.1a - Nghi dinh sira d6i, b6 sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6:  /20..(1)./ND-CP Ha Noi, ngay..... thang......nam 20..(1)..
NGHI DINH
Stra doi, bo sung mot so di€u cta Nghi dinh so................... (2)eeenne.

Cin ctr Luat T6 chic Chinh phii ngay 25 thang 12 nim 2001;

Chinh phu ban hanh Nghi dinh ....

Diéu 1. Stra doi, bo sung mot so diéu cia Nghi dinh s6 ...(2)...:

1. Piéu... dugc stra doi, boé sung nhu sau:

B 5 ) 1)) RS PROPRRRRR
2

2. B6 sung muc...a (s0 tht tu cua Muc ngay truéc Muc dugc bd sung) nhu

sau:

B\ 7 L) [ SRS USSR

3. Bii bo Dicu ...

Piéu 2.

1. B3i bo cac Diéu ...

2. Thay d6i tr“........ ”thanh tr “......... ” tai cac Piéu ........

Piéu ... Trach nhiém t6 chirc thwe hién

Piéu ... (Piéu khoan thi hanh)

1. Nghi dinh ndy c6 hiu Iwe K& tl NZAY ...vvevveeeeeeeeeee oo

2. Nghi dinh DAY DAL DO +. oo eeeeeees e eeeseee e eeeseeseeee /.
Noi nhin: TM. CHINH PHU
e : THU TUONG
e - (Chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén goi ctia nghi dinh duoc stra ddi, bd sung

(3) Can cir phap 1y dé ban hanh.

(4) B0 trudng, Thu trudng co quan ngang B soan thao nghi dinh.
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MAu 8.1b - Nghi dinh sira ddi, bo sung mét s6 diéu ciia Piéu 18/Quy ché ban
hanh kém Nghi dinh

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: /20..(1)../ND-CP Ha Noi, ngay..... thang..... nam 20..(1)..
NGHI DINH
Sira d6i, b6 sung mdt s6 diéu cua Piéu 18/ Quy ché ............. ban hanh
kém theo Nghi dinh so ..../20../ND-CP ..(2)......

Can ctr Luat T6 chie Chinh phii ngay 25 thang 12 ndm 2001;

Chinh phu ban hanh Nghi dinh ....

Piéu 1. Sira doi, b(f) sung mot s6 diéu ciia diéu 1&/ quy ché... ban hanh
kém theo Nghi dinh 50 ...(2)...:

1. Piéu... dugc sta ddi, bd sung nhu sau:

29
2. B6 sung Diéu... a (s6 thtr tu ciia Diéu ngay trude Didu duoc bo sung) nhu sau:
CPDRBU ¢0v@2 .ot n e
3. Bai b6 Diéu ...
Diéu 2.
1. Bii bo cac biéu ...
2. Thay d6i tir “........ » thanh tir “......... ” tai cac Diéu ........
Piéu ... Trach nhiém t6 chirc thue hién
Piéu ... (Piéu khoan thi hanh)
1. Nghi dinh ndy c6 hiéu 1wc K& t DAY «..v.vveeeeeeeeeeeee e
2. Nghi dinh nay A1 DO .....ooiiiiiiie e /.

Noi nhin: TM. CHINH PHU
] : THU TUONG
e ; (Chit ky, dau)

-Luu: VT, ... A XX.... Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2) Tén goi ctia nghi dinh duoc sira d6i, bd sung

(3) Can ctr phéap 1y dé ban hanh.

(4) Bo trudng, Thu truong co quan ngang B soan thao nghi dinh.
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Miu 8.2 - ngét dinh sira ddi, b6 sung mét sé diéu (quy dinh truc tiép/ban
hanh quy ché/quy dinh)

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /20..(1)/QD-TTg Ha No¢i, ngay..... thang..... nam 20..(1)..
QUYET PINH
Stra doi, bo sung mot s0 diéu ciia Quyét dinh s .......... (2) .../ stra ('101, b6 sung
mét s6 diéu ctia Quy ché/ Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh s
........... ((2) R
Can Cl oo (3) oo ;
THEO A8 NENT CTUA ..o ;

Thi twéng Chinh pht ban hanh Quyét dinh

Diéu 1. Stra dm, b6 sung mot so diéu cda Quyet dinh 50 . «.(2).../ stra déi,

bo sung mot s6 diu ciia Quy ché/ Quy dinh ... ban hanh kem theo Quyét
dinh so . (2)

1. D‘leu dlIGC stra doi, bo sung nhu sau:

“Diu.......... e e ——— crere e, e, SR 7

2. B6 sung bicu .... (s6 thu tu ctia Piéu ngay trudc DPiéu dugc bo sung) a
nhu sau:

“Pieu ...a:

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

3 Bii bo Piéu .

Piéu 2. .

1. Huy bo, bai bo cac biéu ... ‘

2. Thay d01 1) S ”thanh tr “......... ” tai cac biéu ........

Dleu . Trach nhiém t6 chtrc thuc hién

Piéu .. (Dleu khoan thi hanh)

1. Quyet dinh nay O hiBU TUC K& t NBAY oo,
2. QUYEt AINh DAY BAI DO .ot /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (4)
e : (Chir ky, dau)

- Luu: VT, .... A XX... Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh; .

(2) Tén cta quyét dinh dugc sira ddi, bd sung;
(3) Cén ctr phap 1y dé ban hanh.

 (4) Thu tuéng Chinh phu; truong hop Phu Thu tudng duge giao ky thay Thu tuéng Chinh phu thi ghi chir
viet tat “KT.” vao trudc Thu tudng, bén dudi ghi Pho Thu tudng.
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Mau 8.3 - Théng tur sira doi, bo sung mét sb diéu (quy dinh truc tiép/ban hanh
quy ché/diéu 1¢)

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc
Sé:  /20.../TT-..(2).. Ha Ngi, ngay..... thang.....ndm 20....
THONG TU

Sira d6i, bd sung mot so diéu cia Thong tw so .......... (3) ...../ sira doi, bo sung

mot so dieu cia Quy ché/Quy dinh ban hanh kém theo Thong tu so
............ () B

Can CU oo (4) e ;
Theo dé NZNT CUA L.ttt tare e e e abe e e e eene s ;

B9 truong/Thu trudng co quan ngang Bo ... ban hanh Thong tu

Piéu 1. Stra d01, bd sung mot s0 diéu ciia Thong tw 6 ...(3).../ sira doi,

bo sung mot s0 diéu ciia Quy che/Quy dinh... ban hanh kem theo Thong tuw
e-(3)...

1. Biéu. .. dugc stra doi, bo sung nhu sau:

B 5 (] 1 OO PRSPPI

2. B6 sung Diéu .... (sb thu tu cua Pidu ngay trude Pidu duge bod sung) a
nhu sau:
it D 1 15 | R USRS

29

3. Bii bo Piéu ...

Piéu 2.

1. Huy bo, bii bo cac Diéu ...

2. Thay doitir ............  thanh tr “................” tai cAc Piéu ....cccoooveenn.....
Piéu... Trach nhiém té chirc thue hién

Piéu... (Diéu khoan thi hanh)

1. Thong tu nay c6 hiéu luc ké tir ngay

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

2. ThOng tr nAY BATDO ...eveeiiiieeeee et /.
Noi nhan: BQ TRUONG

e ; (Chu’ky dau)

- Luu: VT, ... AXX..... Ho va tén

Ghi chiui: (*) Mau nay ap dung ddi voi thong tu cia BO trudng, Thii truong co quan ngang Bo.
(1) Tén B9, co quan ngang Bo.

(2) Chir viét tit tén BO, co quan ngang Bo.

(3) Tén cua thong tu duge stra ddi, bd sung.

(4) Can cur phéap 1y dé ban hanh.
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Mau 9.1 - Nghi dinh sira ddi, bo sung nhiéu nghi dinh

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /20..(1)../NP-CP Ha Noi, ngay.....thang.....nam 20..(1)..
NGHI PINH
Sira d6i, bd sung mot s0 diéu cia Nghi dinh 50..... (2a)...; Nghi dinh

50...(2a)...va Nghi dinh s0...(2a).../ sira d01, b6 sung mdt sé diéu ciia cac nghi
dinh lién quan dén ...(2b)..

Cin cir Luat T6 chie Chinh phii ngay 25 thang 12 nam 2001;

CAn CU v, (3) cooeee et ;
Theo d& nghi cla .......coveeveveeeeeeens (4) e ;
Chinh phu ban hanh Nghi dinh ....

Piéu 1. Sira ddi, bd sung mot sb diéu ciia Nghi dinh s6 ...............22)............
1. Diéu... duoc sira dbi, bd sung nhu sau:

DU 20a? ceoceoeeeecee et e e
e et et e e —eea—eeee—ee e —eeea—eeateeaa—teeataeeaataeaabaeaarbeeabeeearbeeeataeeereeenres
Piéu 2. Sira doi, bo sung mot sé diéu ciia Nghi dinh so ...... (24:) ST
1. ...

Piéu ... Trach nhiém to chirc thye hién
Piéu ... (Piéu khoan thi hanh)

1. Nghi dinh ndy c6 hiéu 1uc K& t DAY ....veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
2. Nghi dinh nay bAi DO .....ovvieiiiiieiie e /.
Noi nhin: TM. CHINH PHU
S ; THU TUONG
S ; (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2a) Tén goi ctia nghi dinh duoc sira d6i, bd sung.

(2b) Khai quat hoéa ndi dung cua cac nghi dinh c6 lién quan, vi du lién quan dén linh vuc dau tu xay dung co ban.
(3) Can ctr phap 1y dé ban hanh.

(4) Bo trudng, Thu trudng co quan ngang B soan thao nghi dinh.
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Mau 9.2 - Quyét dinh sira di, b6 sung nhiéu quyét dinh

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sb:  /20..(1)/QP-TTg Ha Noi, ngay.....thang.....nam 20..(1)..
QUYET PINH

Sira d6i, bd sung mot s0 diéu cia Quyet dinh s6 . (2a)..; Quyét dinh s6...(2a)..
va Quyét dinh s6...(2a).../ Sira d6i, bo sung mot so diéu clia cac Quyét dinh
lién quan dén ....(2b).....

Theo dé nghj cta
Thi twdéng Chinh pht ban hanh Quyét dinh .....

c)\
A
N
o

\.-/

Piéu 1. Sira doi, bo sung mjt s0 diéu ciia Quyét dinh s
1. Dleu du’orc stra d6i, bo sung nhu sau:
“Piéu .

2. B0 sung Diéu .... (s6 thr tu cia Piéu ngay truéc Picu dugc bo sung) a
nhu sau:

“Diéu ...a:

Picu 2. Swa doi, bo sung mjt s0 diéu ciia Quyét dinh sb ...(2a)...

1. Biéu... duoc stra doi, bd sung nhu sau:

Di(:‘eu . Trach nhi¢m to chirc thuwe hién

DPieu .. (Dleu khoan thi hanh)

1. Quyet dinh nay O hiBU TUC K& U NZAY oo
2. QuyEt ANN NAY DAL DO /.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (4)
S : (Chit ky, ddu)

- Luu: VT, ... AXX... Ho va tén

Ghi chu:

(1) Nam ban hanh.

(2a) Tén cua quyét dinh duoc sira ddi, bd sung.

(2b) Khéi quat hoa ndi dung cua cac quyét dinh c6 lién quan, vi du lién quan dén linh vire du tu xay dung co ban.

(3) Can cir phap 1y dé ban hanh.

(4) Thu tuéng Chinh phu; truong hgp Pho Thu tudng duoc giao ky thay Thu tudng Chinh phu thi ghi chir
viét tit “KT.” Vao trude Thi tuéng, bén dudi ghi Pho Thu tudng..
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MAu 9.3 - Thong tw sira d6i, b6 sung nhiéu thong tw

110 O (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb6:  /20.../TT-..(2).. Ha Néi, ngay.....thang.....nam 20....
THONG TU

Sira doi, bo sung mot so diéu ciia Thong tw so ..(3a)..; Thong tw §0....(3a)... va
Théng tw s6 ...(3a).../ Sira ddi, bo sung mgt s0 diéu ciia cac Thong tw lién quan
dén ......(3b)......

Theo dé nghj cta
B0 truéng BG ... ban hanh Thong tu .....

o)\
—~
|98}
o

.\/

Piéu 1. Sira doi, bo sung mot so diéu ciia Thong tu's
1. Piéu.. du’qc stra ddi, bd sung nhu sau:

“Piéu . e e
2. B6 sung Dleu (so thu7 tu cua Dleu ngay tmoc Dleu duoc b0 sung) nhu’
sau:
B 5 1] 1 - SRS 7

3. Bai bo biéu ...
Dieu 2. Sira doi, bo sung mot so di€u cia Thong tw so ...(32)....
1. bi€u... dugc sura doi, bd sung nhu sau:

Diéu ... Trach nhiém to chire thuwe hién
Piéu ... (Piéu khoan thi hanh)

1. Thong tu ndy c6 hidu 1re K& ti NEAY «.....vveeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Thong trnay bAi bO......ccoviiiiiiiieeee e
Noi nhin: BO TRUONG
S (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chii: (*) Mau nay 4p dung dbi véi thong tu cua Bo truong, Thu truéng co quan ngang Bo.

(1) Tén B9, co quan ngang B9.

(2) Chit viét tit tén Bo, co quan ngang Bo.

(3a) Tén cua thong tu duorc stra 301, bo sung.

(3b) Khai quat hoa ndi dung cua cac thong tu ¢ lién quan, vi du lién quan dén linh vuc du tu xay dung
co co ban. i

(4) Can ctr phap 1y d€ ban hanh.
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Phu luc II
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Thong tw s6 25/2011/TT-BTP ngay 27 thang 12 nam 2011 ciia B6 Tw phdp)

20-25 | mm
2 1. Qudc hiéu
3 4
5
10
g
30-35 mm =
> «—>
(@)
6 Q
hlt
Ta
9
11 8 ) Tc
7b

20-25]mm
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Ghi chu:
056 Thanh phan thé thic viin ban

1 Qudc hiéu
2 Tén co quan, to chtc ban hanh vin ban
3 Sd, ky hi¢u cua van ban
4 Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
5 Tén van ban
6 Noi dung van ban

7a, 7b, 7c Chtrc vy, ho tén va chit ky cua nguoi co tham quyén
8 Diu ctia co quan, to chirc
9 Noi nhan
10 Déu chi mirc d§ mat
11 Ky hiéu nguoi danh may va s luong ban phat hanh



Phu luc III
MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
(Kém theo Thong tw so 25/2011/TT-BTP ngay 27 thang 12 nam 2011 cua Bo Tw phap)

Thanh phan thé thirc

Co

Vi du minh hoa

STT s bs gsAg gon X Loai chir - | Kiéu chir Phong chir: Times New Roman chir thuong va Co
va chi tiét trinh bay chir <. ~
chit in hoa chir
1) , 2) 3 “) ) () )
I | Qudc hiéu
- Dong trén Inhoa |12-13| Pung, dm | CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM | 13
- Dong dudi In thuong | 13-14| Pung, dam Doc lap - Tw do - Hanh phic 14
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, t6 chirc
- Tén co quan In hoa 13 | Plng, dam BO TAI CHINH 13
- Dong ké bén dudi —_—
3 | S6, ky hiéu cua van ban | In thuong | 13 Pung S6: 32/2002/ND-CP; S6: 15/2007/TTLT-BTP-BNV | 13
4 | bia danh va ngay, In thuong | 13-14| Nghiéng Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2004 13
thang, nam ban hanh
van ban
5 | Tén van ban
- Tén loai van ban In hoa 14 | Ding, ddm THONG TU 14
- Tén goi van ban In thuong | 14 | DPung, ddm Quy dinh ché do... 14
- Dong ké bén dudi
6 | NOi dung van ban 14
- Tir “phan”, “chwong” va | In thuong
s6 thir tur ctia phan, chuong 13-14| Dlng, dam Phian I Chuong I 14
- Tiéu dé ctia phan, chuong | Inhoa |13-14| Ding, ddm | QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG | 14
- T “muc” va so tha ty | In thuong |13-14| Pung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cua muc Inhoa |12-13| Pung, ddm GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13

I8

T10T-10-TT Ae3N/98 + $8 90S/0Vd HDNOD

7



Vi du minh hoa

sry| Thanhphan thethire |\ o ops | €0 yidu chit | Phong ohir: Times New Roman chit throng va | Co
va chi tiét trinh bay chir < - ~
chir in hoa chir
@) ‘ 2) 3 “) ) _ () ()
- biéu In thuong | 13-14| Pung, ddm | Diéu 1. Ban sao van ban 14
- Khoan In thuong |13-14 bung 1. Cac hinh thuec ... 14
- Diém Inthuong [13-14|  DPung | a) D6i véi .... 14
7 | Chuc vu, ho tén cua
nguoi ky
-Quyén han cianguoiky | Inhoa |[13-14| Pung, dam TM. CHINH PHU KT. BQO TRUONG 14
- Chirc vu ciia nguoi ky | inhoa |13-14| dung, dam THU TUONG THU TRUONG 14
- Ho tén ctia nguoi ky In thuong |13-14| DPing, ddm Nguyén Vin A Tran Vin B 14
8 | Noinhan
- Tr “noi nhan” In thuong | 12 Nghiéng, | Noinhdn: 12
dam - Cac B9, co quan ngang B9, ...;
- TénACO quan, ‘56 CI{IZI’C, In thuong | 11 Dung LuuVTCST 11
ca nhan nhan van ban,
ban sao
9 | Ky hi¢u nguoi danh In thuong | 11 bung PL.300 11
mAy, nhan ban va sb
lugng ban
10 | Phu luc van ban
- Tur “phu luc” va s6 th | In thuong
tu cua phu luc 14 | Pung, dam Phu luc I 14
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa |13-14| Pung, dam BANG CHU VIET TAT 13
11 | So trang In thuong [13-14|  Dung 2,7,13 14
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