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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN 

 
Số: 09/2008/Qð-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
ðiện Biên Phủ, ngày 30  tháng 5  năm 2008 

 
QUYẾT ðỊNH 

Về việc ban hành Quy ñịnh về trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành văn bản 
QPPL và mẫu văn bản QPPL của HðND, UBND các cấp tỉnh ðiện Biên 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ðIỆN BIÊN 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 
26/11/2003; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân ngày 03/12/2004; 

Căn cứ Nghị ñịnh số: 91/2006/Nð-CP, ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ðiều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của 
Hội ñồng nhân dân, Ủy ban nhân dân; 

Căn cứ Nghị ñịnh số: 104/2004/Nð-CP, ngày 23/3/2004 của Chính phủ về 
Công báo nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số: 55/2005/TTLT - BNV-VPCP, ngày 6/5/2005 của 
Liên tịch Bộ Nội vụ - Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình 
bày văn bản; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Tư pháp, 
 

QUYẾT ðỊNH : 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy ñịnh về trình tự, thủ tục ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật và mẫu văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng 
nhân dân và Ủy ban nhân dân các cấp tỉnh ðiện Biên.  

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký. 

ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám ñốc Sở Tư pháp, Thủ 
trưởng các cấp, các ngành thuộc tỉnh chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 
KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 
 

Bùi Viết Bính 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN 

 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

QUY ðỊNH 

Về trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật  
của HðND, UBND các cấp tỉnh ðiện Biên 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số: 09/2008/Qð-UBND, ngày 30/5/2008  
của Ủy ban nhân dân tỉnh ðiện Biên) 

 
Chương I 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 

ðiều 1. Phạm vi ñiều chỉnh. 

Quy ñịnh này quy ñịnh về trình tự, thủ tục ban hành văn bản quy phạm pháp 
luật của Hội ñồng nhân dân, Ủy ban nhân dân các cấp tại tỉnh ðiện Biên. 

ðiều 2. Các văn bản thuộc phạm vi ñiều chỉnh. 

1. Trình tự xây dựng dự thảo Nghị quyết của Hội ñồng nhân dân tỉnh thuộc 
trách nhiệm của Ủy ban nhân dân trình. 

2. Xây dựng dự thảo và ban hành văn bản quy phạm pháp luật do Uỷ ban nhân 
dân các cấp ban hành, gồm: Quyết ñịnh, Chỉ thị. 

Chương II 

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM 
PHÁP LUẬT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Mục 1 

LẬP, THÔNG QUA VÀ ðIỀU CHỈNH CHƯƠNG TRÌNH XÂY DỰNG 
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

ðiều 3. ðề xuất chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật hàng năm. 

Hàng năm, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh 
và Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh có trách nhiệm: 

1. ðề xuất danh mục dự thảo các văn bản quy phạm pháp luật cần ban hành ñể 
ñưa vào chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân 
tỉnh (sau ñây gọi tắt là chương trình xây dựng văn bản). Lập dự toán kinh phí hỗ trợ 
xây dựng văn bản. 

Cơ sở ñề xuất là chính sách, pháp luật của Nhà nước, Nghị quyết của Hội ñồng 
nhân dân tỉnh về phát triển kinh tế - xã hội, yêu cầu của công tác quản lý Nhà nước và 
kết quả rà soát văn bản hàng năm ñối với những văn bản thuộc danh mục văn bản ñề 
nghị sửa ñổi, bổ sung và ban hành mới.  
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2. ðề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của các cơ quan, ñơn vị phải 
nêu rõ sự cần thiết ban hành văn bản, tên văn bản, ñối tượng, phạm vi ñiều chỉnh của 
văn bản, những nội dung chính của văn bản, dự báo tác ñộng kinh tế - xã hội, nguồn 
lực tài chính, nhân lực bảo ñảm thi hành văn bản, thời ñiểm ban hành văn bản. 

4. Báo cáo ñề xuất chương trình xây dựng văn bản cho năm sau phải gửi ñến 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh và Sở Tư pháp, Sở Tài Chính, Sở Nội vụ trước ngày 
01 tháng 11 hàng năm. 

ðiều 4. Lập, thông qua chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật.  

1. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Tư pháp, Sở Tài 
chính và Sở Nội vụ tổng hợp, lập dự kiến Chương trình xây dựng văn bản ñể trình Ủy 
ban nhân dân tỉnh quyết ñịnh vào tháng 01 hàng năm. Thời gian thực hiện như sau: 

a) Lập dự kiến chương trình xây dựng văn bản và lấy ý kiến ñóng góp của các 
cơ quan, tổ chức hữu quan xong trước ngày 31 tháng 12; 

b) Hoàn chỉnh dự thảo chương trình xây dựng văn bản trình Ủy ban nhân dân 
tỉnh xem xét quyết ñịnh vào tháng 1 hàng năm. 

2. Chương trình xây dựng văn bản phải xác ñịnh rõ danh mục các văn bản quy 
phạm pháp luật sẽ ñược ban hành mới hoặc sửa ñổi, bổ sung; mục ñích, yêu cầu ban 
hành văn bản; cơ quan chủ trì, cơ quan phối hợp, thời hạn hoàn thành, kinh phí thực 
hiện và các ñiều kiện bảo ñảm cho việc xây dựng và ban hành văn bản. 

ðiều 5. ðiều chỉnh chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật. 

1. ðưa ra khỏi chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật  

ðối với những dự thảo không bảo ñảm tiến ñộ và chất lượng dự thảo hoặc 
không còn cần thiết phải ban hành, Thủ trưởng các sở, ngành ñược phân công chủ trì 
soạn thảo kiến nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết ñịnh ñưa ra khỏi chương 
trình xây dựng văn bản. Văn bản kiến nghị phải kèm theo Tờ trình nêu rõ lý do ñưa ra 
khỏi chương trình. 

2. Bổ sung vào chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật. 

Trong trường hợp cần thiết hoặc theo ñề nghị của Thủ trưởng các sở, ngành, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh 
quyết ñịnh bổ sung vào chương trình xây dựng văn bản những văn bản cần ñược ban 
hành nhằm ñáp ứng yêu cầu quản lý Nhà nước. Tờ trình ñề nghị bổ sung chương 
trình xây dựng văn bản phải nêu rõ sự cần thiết việc ban hành văn bản, ñối tượng, 
phạm vi ñiều chỉnh của văn bản, nội dung chính của văn bản, dự báo tác ñộng kinh tế 
- xã hội, nguồn lực tài chính, nhân lực bảo ñảm thi hành văn bản, cơ quan chủ trì soạn 
thảo, cơ quan phối hợp, thời gian trình dự thảo, kinh phí thực hiện. 
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3. Hàng quý, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Tư 
pháp tổng hợp dự kiến ñiều chỉnh chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật 
trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết ñịnh. 

ðiều 6. Thực hiện chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật.  

1. Thủ trưởng các sở, ngành ñược phân công chủ trì soạn thảo có trách nhiệm 
xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện soạn thảo văn bản theo sự phân công trong 
chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật hàng năm của Ủy ban nhân dân 
tỉnh và phải ñảm bảo thời gian, thủ tục và chất lượng của dự thảo văn bản. 

2. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì phối hợp với Sở Tư pháp 

a) ðôn ñốc, kiểm tra các cơ quan ñược phân công chủ trì soạn thảo, bảo ñảm 
tiến ñộ soạn thảo và thời hạn trình dự thảo văn bản ñã ñược quy ñịnh trong chương 
trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật; 

b) ðánh giá, tổng kết việc thực hiện chương trình xây dựng văn bản quy phạm 
pháp luật của Ủy ban nhân dân tỉnh và báo cáo tình hình ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật của Ủy ban nhân dân tỉnh hàng năm. 

 

Mục 2 

SOẠN THẢO VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT  

CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

ðiều 7. Nhiệm vụ của cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan phối hợp trong 
quá trình soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Theo sự phân công trong chương trình xây dựng văn bản, cơ quan chủ trì 
phải chuẩn bị dự thảo văn bản quy phạm pháp luật và bảo ñảm thời hạn trình dự thảo 
văn bản ñã ñược xác ñịnh trong chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật. 

2. Nhiệm vụ của cơ quan chủ trì soạn thảo: 

a) Khảo sát, tổng kết, ñánh giá tình hình thi hành các văn bản quy phạm pháp 
luật hiện hành có liên quan ñến dự thảo; nghiên cứu ñường lối, chủ trương, chính 
sách của ðảng, văn bản của cơ quan Nhà nước cấp trên; 

b) Tổ chức nghiên cứu thông tin, tư liệu có liên quan ñến dự thảo; 

c) Xây dựng kế hoạch, phân công cụ thể trách nhiệm của từng thành viên tham 
gia soạn thảo; 

d) Chuẩn bị ñề cương, tổ chức biên soạn dự thảo; 

ñ) Tổ chức lấy ý kiến góp ý dự thảo theo quy ñịnh tại ðiều 9 Quy ñịnh này; 



6 CÔNG BÁO Số 08 - 15-6-2008

e) Gửi cơ quan thẩm ñịnh dự thảo theo quy ñịnh tại ðiều 10 Quy ñịnh này; 

g) Trên cơ sở ý kiến góp ý, thẩm ñịnh, chỉnh lý dự thảo trình Ủy ban nhân dân 
tỉnh ban hành; 

h) Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ trình theo quy ñịnh tại  khoản 2 ðiều 12 Quy ñịnh này; 

i) Thông báo với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Tư pháp về tiến ñộ soạn 
thảo dự thảo văn bản theo ñịnh kỳ mỗi quý một lần. 

3. Nhiệm vụ của cơ quan phối hợp soạn thảo văn bản: 

a) Cử cán bộ, công chức có ñủ thẩm quyền và năng lực tham gia cùng cơ quan 
chủ trì hoặc Ban soạn thảo trong quá trình soạn thảo văn bản; 

b) Cung cấp ñầy ñủ hồ sơ, tài liệu, số liệu, thông tin thuộc lĩnh vực mình quản 
lý liên quan ñến nội dung dự thảo theo yêu cầu của cơ quan chủ trì hoặc Ban soạn 
thảo, chịu trách nhiệm về những thông tin, tài liệu cung cấp và nhiệm vụ ñược cơ 
quan chủ trì hoặc ban soạn thảo văn bản giao; 

c) ðóng góp ý kiến ñối với dự thảo văn bản khi có yêu cầu và ñảm bảo thời 
gian theo quy ñịnh. 

ðiều 8. Thành lập Ban soạn thảo. 

1. Ban soạn thảo ñược thành lập trong trường hợp văn bản phức tạp hoặc có 
phạm vi áp dụng liên quan ñến nhiều ngành, nhiều lĩnh vực và theo chỉ ñạo của Ủy 
ban nhân dân tỉnh.  

Tùy nội dung và tính chất của văn bản, Ban soạn thảo có sự tham gia của cơ 
quan tư pháp, cơ quan quản lý chuyên ngành, Hội Luật gia và một số chuyên gia, cán 
bộ am hiểu về lĩnh vực ñược văn bản ñiều chỉnh. 

2. Thẩm quyền thành lập Ban soạn thảo ñược quy ñịnh như sau: 

a) Ủy ban nhân dân tỉnh thành lập Ban soạn thảo trong trường hợp Ban soạn 
thảo do Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh làm Trưởng ban; 

b) Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản thành lập Ban soạn thảo với 
các thành phần cho phù hợp với nội dung và tính chất của văn bản, trừ quy ñịnh tại 
ñiểm a khoản 2 ðiều này. 

3. Ban soạn thảo có nhiệm vụ theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 7 Quy ñịnh này. 

4. Trong trường hợp cần thiết, Trưởng ban soạn thảo có thể thành lập Tổ soạn 
thảo ñể giúp việc cho Ban soạn thảo. Thành viên Tổ soạn thảo gồm các cán bộ, công 
chức có khả năng trong việc soạn thảo văn bản của các sở, ngành hữu quan và có thể 
thuê các Luật gia, các Chuyên gia am hiểu các vấn ñề chuyên môn thuộc nội dung của 
dự thảo văn bản.  
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ðiều 9. Lấy ý kiến về dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo văn bản, cơ quan chủ trì soạn 
thảo hoặc Ban soạn thảo (sau ñây gọi tắt là cơ quan chủ trì soạn thảo) tổ chức lấy ý 
kiến của các cơ quan, tổ chức hữu quan và ñối tượng chịu sự tác ñộng trực tiếp của 
văn bản.  

2. Các hình thức lấy ý kiến: 

Tùy theo tính chất, nội dung của dự thảo văn bản, cơ quan chủ trì soạn thảo có 
thể áp dụng một hoặc nhiều hình thức lấy ý kiến sau ñây: 

a) Tổ chức họp, hội nghị, hội thảo, tọa ñàm; 

b) ðưa dự thảo lên trang Website của Ủy ban nhân dân tỉnh và cơ quan chủ trì 
soạn thảo; ñăng tải dự thảo trên các phương tiện thông tin ñể lấy ý kiến rộng rãi trong 
nhân dân; 

c) Phát phiếu thăm dò ý kiến ñối với những nội dung chủ yếu của dự thảo; 

d) Gửi dự thảo ñể góp ý bằng văn bản; 

ñ) Các hình thức khác phù hợp với từng ñối tượng ñược lấy ý kiến. 

3. Hồ sơ gửi ñể lấy ý kiến gồm: 

a) Tờ trình nêu rõ thực trạng quản lý Nhà nước; mục ñích, ý nghĩa, sự cần 
thiết, cơ sở pháp lý của việc ban hành văn bản; quá trình chuẩn bị dự thảo; nội dung 
chủ yếu của dự thảo; những vấn ñề còn có ý kiến khác nhau và những vấn ñề cần 
xin ý kiến; 

b) Dự thảo văn bản; 

c) Các văn bản pháp luật chuyên ngành và các tài liệu khác có liên quan. 

4. Trách nhiệm của cơ quan soạn thảo và cơ quan ñược hỏi ý kiến: 

a) Trường hợp tổ chức họp: 

- Cơ quan chủ trì soạn thảo phải gửi tài liệu ñể lấy ý kiến cho cơ quan ñược 
mời họp ít nhất là 3 (ba) ngày làm việc trước khi họp. 

- Cơ quan ñược mời họp phải cử ñại diện lãnh ñạo có thẩm quyền hoặc chuyên 
viên am hiểu pháp luật và lĩnh vực công việc của ngành mình dự họp và phải có ý 
kiến tại cuộc họp. Nếu không dự họp thì phải có văn bản góp ý gửi cho cơ quan chủ 
trì soạn thảo và phải chịu trách nhiệm về vấn ñề liên quan ñến lĩnh vực quản lý Nhà 
nước của ngành hoặc ñơn vị mình. 

- Những ý kiến thảo luận phải ñược ghi vào biên bản cuộc họp có chữ ký của 
chủ tọa hội nghị và phải gửi kèm hồ sơ trình dự thảo. 
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b) Trường hợp lấy ý kiến bằng văn bản: 

- Các cơ quan ñược hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản trong thời 
hạn 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñược dự thảo văn bản. ðối với những 
dự thảo văn bản phức tạp, có phạm vi ñiều chỉnh liên quan ñến nhiều ngành, nhiều 
lĩnh vực thì thời hạn trả lời là 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñược dự 
thảo văn bản. 

- Sau thời hạn trên, nếu cơ quan ñược hỏi ý kiến không trả lời thì xem như 
ñồng ý và phải chịu trách nhiệm về vấn ñề liên quan ñến lĩnh vực quản lý Nhà nước 
của ngành hoặc ñơn vị mình.  

c) Trường hợp lấy ý kiến của ñối tượng chịu sự tác ñộng trực tiếp của văn bản 
thì cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm xác ñịnh những vấn ñề cần lấy ý kiến, 
ñịa chỉ nhận ý kiến và ñảm bảo thời gian lấy ý kiến ít nhất là 7 (bảy) ngày làm việc, 
kể từ ngày tổ chức lấy ý kiến.  

5. Số lần tổ chức lấy ý kiến do cơ quan chủ trì soạn thảo hoặc Ban soạn thảo 
quyết ñịnh. Nếu dự thảo văn bản có tính chất phức tạp thì có thể tổ chức lấy ý kiến 
nhiều lần ñể ñảm bảo chất lượng của dự thảo văn bản trước khi gửi thẩm ñịnh và 
trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành. 

ðiều 10. Thẩm ñịnh dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc dự thảo 
Nghị quyết của Hội ñồng nhân dân tỉnh (trong trường hợp Ủy ban nhân dân tỉnh ñược 
giao soạn thảo) phải ñược Sở Tư pháp thẩm ñịnh trước khi trình Ủy ban nhân dân 
tỉnh. 

Chậm nhất 10 ngày làm việc trước ngày Ủy ban nhân dân tỉnh họp, cơ quan 
soạn thảo phải gửi hồ sơ dự thảo văn bản ñến Sở Tư pháp thẩm ñịnh. Thời gian thẩm 
ñịnh không quá 7 (bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược dự thảo và ñầy ñủ hồ sơ 
thẩm ñịnh theo quy ñịnh.  

2. Hồ sơ gửi thẩm ñịnh theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 24 và khoản 2 ðiều 38 
Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND năm 2004, gồm: 

a) Công văn ñề nghị thẩm ñịnh; 

b) Tờ trình ñảm bảo các nội dung theo quy ñịnh tại ñiểm a khoản 3 ðiều 7 Quy 
ñịnh này; 

c) Dự thảo văn bản; 

d) Bản tổng hợp ý kiến góp ý về dự thảo;  

ñ) Các tài liệu có liên quan. 
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3. Phạm vi thẩm ñịnh theo quy ñịnh tại khoản 3 ðiều 24 và khoản 3 ðiều 38 
Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND năm 2004, gồm: 

a) Sự cần thiết ban hành, ñối tượng, phạm vi ñiều chỉnh của văn bản; 

b) Tính hợp hiến, hợp pháp và tính thống nhất, ñồng bộ của dự thảo văn bản 
với hệ thống pháp luật hiện hành; 

c) Ngôn ngữ, kỹ thuật soạn thảo văn bản;  

d) Cơ quan thẩm ñịnh có thể ñưa ra ý kiến về tính khả thi của dự thảo văn bản. 

4. Trong quá trình thẩm ñịnh, nếu xét thấy cần thiết, cơ quan thẩm ñịnh có thể 
thực hiện các quyền sau: 

a) Yêu cầu cơ quan chủ trì soạn thảo thuyết trình thêm về dự thảo; cung cấp 
thêm thông tin và những tài liệu có liên quan hoặc phối hợp với cơ quan chủ trì soạn 
thảo khảo sát thực tế; 

b) Yêu cầu cơ quan chủ trì soạn thảo chuẩn bị lại dự thảo nếu dự thảo chưa 
ñảm bảo về tính thống nhất của pháp luật hoặc chưa thực hiện ñầy ñủ các thủ tục tại 
Quy ñịnh này. 

5. ðối với các dự thảo văn bản do Sở Tư pháp chủ trì soạn thảo, giao Văn 
phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm tra nội dung ñể ñảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp 
và tính thống nhất của văn bản. 

6. Trong trường hợp cần thiết, Giám ñốc Sở Tư pháp hoặc Chánh Văn phòng 
Ủy ban nhân dân tỉnh có thể mời một số cán bộ am hiểu về lĩnh vực ñược văn bản 
ñiều chỉnh ñể tham gia thẩm ñịnh, kiểm tra dự thảo văn bản. 

ðiều 11. Giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh. 

1. Sau khi nhận ñược văn bản thẩm ñịnh về dự thảo văn bản, cơ quan chủ trì 
soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu, chỉnh lý dự thảo; ñồng thời giải trình 
bằng văn bản việc tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh.  

2. Trong trường hợp có ý kiến khác với cơ quan thẩm ñịnh thì cơ quan chủ trì 
soạn thảo báo cáo, giải trình rõ quan ñiểm, cơ sở pháp lý ñể Ủy ban nhân dân tỉnh 
xem xét, quyết ñịnh. 

3. Văn bản giải trình và dự thảo ñã ñược chỉnh lý theo ý kiến thẩm ñịnh phải 
ñược gửi ñến Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trước khi trình Ủy ban 
nhân dân tỉnh. 
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Mục 3 

TRÌNH, THÔNG QUA, KÝ VÀ BAN HÀNH  

VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ðiều 12. Hồ sơ dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Cơ quan chủ trì soạn thảo gửi hồ sơ dự thảo văn bản ñến Ủy ban nhân dân 
tỉnh ñể chuyển ñến các Thành viên của Uỷ ban nhân dân chậm nhất là 5 (năm) ngày 
làm việc, trước ngày Ủy ban nhân dân tỉnh họp. 

2. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ dự 
thảo văn bản ñể chuyển ñến các Thành viên Ủy ban nhân dân tỉnh chậm nhất là 3 (ba) 
ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược dự thảo hoàn chỉnh và ñầy ñủ hồ sơ trình dự thảo 
theo quy ñịnh. 

3. Hồ sơ dự thảo văn bản gồm: 

a) Tờ trình và dự thảo văn bản; 

b) Báo cáo thẩm ñịnh; 

c) Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo văn bản; 

d) Báo cáo giải trình tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh; 

ñ) Các tài liệu khác có liên quan. 

ðiều 13. Hình thức, trình tự xem xét, thông qua dự thảo văn bản quy 
phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân tỉnh.  

1. Hình thức xem xét, thông qua dự thảo văn bản 

Tùy nội dung và tính chất của dự thảo, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết 
ñịnh việc xem xét, thông qua dự thảo văn bản tại phiên họp Ủy ban hoặc bằng hình 
thức Phiếu lấy ý kiến các Thành viên Ủy ban.  

2. Việc xem xét, thông qua dự thảo văn bản quy phạm pháp luật tại phiên họp 
của Ủy ban nhân dân tỉnh ñược tiến hành theo trình tự sau: 

a) ðại diện cơ quan chủ trì soạn thảo hoặc Ban soạn thảo trình bày dự thảo văn bản; 

b) ðại diện cơ quan thẩm ñịnh văn bản trình bày báo cáo thẩm ñịnh; 

c) Ủy ban nhân dân tỉnh thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo văn bản. 

3. Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật ñược thông qua khi có quá nửa tổng số 
Thành viên Ủy ban nhân dân tỉnh nhất trí. 
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ðiều 14. Thẩm quyền ký ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thay mặt Ủy ban nhân dân ký ban hành văn 
bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền hoặc ký Tờ trình ñề nghị Hội ñồng nhân 
dân tỉnh xem xét thông qua dự thảo Nghị quyết của Hội ñồng nhân dân do Ủy ban 
nhân dân tỉnh trình.  

2. Trong trường hợp Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh vắng mặt hoặc căn cứ vào các 
lĩnh vực ñược phân công, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh có thể ký thay Chủ tịch. 

ðiều 15. Trách nhiệm của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

1. Kiểm tra dự thảo văn bản trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận ñược hồ sơ trình dự thảo văn bản.  

2. Báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 
phụ trách khối ñể yêu cầu cơ quan chủ trì soạn thảo chuẩn bị lại, nếu văn bản chuẩn 
bị không ñạt yêu cầu quy ñịnh. 

3. Báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết ñịnh hình thức xem xét, thông 
qua dự thảo văn bản theo quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 13 Quy ñịnh này, nếu văn bản 
ñược chuẩn bị theo ñúng yêu cầu về nội dung và quy trình. 

4. Chỉnh sửa lại hoặc ñề nghị cơ quan soạn thảo văn bản chỉnh sửa lại văn bản 
dự thảo sau khi các Thành viên Ủy ban nhân dân tỉnh ñã thông qua ñể trình ký ban 
hành trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc sau khi dự thảo văn bản ñược thông qua.  

ðối với những dự thảo văn bản phức tạp, mang tính quan trọng, Chánh Văn 
phòng có thể thành lập Tổ biên tập ñể chỉnh lý dự thảo. Tổ biên tập do Chánh Văn 
phòng chủ trì và có sự tham gia của cơ quan soạn thảo văn bản, cơ quan thẩm ñịnh và 
các cơ quan có liên quan (nếu cần thiết). 

5. Trong thời hạn 2 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày văn bản ñược ký ban hành, 
Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi văn bản ñến các cơ quan, tổ chức hữu 
quan ñể ñăng công báo, niêm yết, kiểm tra, giám sát, thực hiện và các phương tiện 
thông tin ñại chúng ñể ñưa tin. 

ðiều 16. Niêm yết, ñưa tin, gửi và lưu trữ văn bản quy phạm pháp luật 
của Ủy ban nhân dân tỉnh. 

1. Chậm nhất là 2 (hai) ngày làm việc kể từ ngày ký, các văn bản quy phạm 
pháp luật của Ủy ban nhân dân tỉnh phải ñược: 

a) Niêm yết tại trụ sở Văn phòng Tiếp công dân của tỉnh; 

b) Gửi ñến Báo ðiện Biên Phủ, ðài phát thanh truyền hình tỉnh ñể ñưa tin và ñăng 
tải theo quy ñịnh tại ðiều 8 và ðiều 51 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của 
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Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân và ðiều 10 Nghị ñịnh số 91/2006/Nð-CP, ngày 
06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ về quy ñịnh chi tiết thi hành một số ðiều của Luật 
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân, Ủy ban nhân dân; 

c) Gửi ñến các cơ quan, tổ chức hữu quan ñể kiểm tra, giám sát theo quy ñịnh 
tại khoản 3 ðiều 8 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân 
dân, Ủy ban nhân dân.  

2. Các văn bản quy phạm pháp luật sau khi ñược ban hành phải ñược lưu trữ 
theo quy ñịnh của pháp luật về lưu trữ. 

3. Chậm nhất là 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày ñược ban hành, văn bản 
phải ñược ñăng trên Công báo của tỉnh, trừ trường hợp văn bản quy ñịnh ngày có 
hiệu lực muộn hơn. 

4. Giao Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh theo dõi, kiểm tra việc thực hiện các 
quy ñịnh tại ðiều này. 

 

Chương III 

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH 

ðiều 17. Soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh phân công và 
trực tiếp chỉ ñạo các cơ quan chuyên môn soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật 
thuộc thẩm quyền ban hành của Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 
(gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp huyện).  

Cơ quan ñược phân công chủ trì soạn thảo có trách nhiệm theo quy ñịnh tại 
ðiều 7 Quy ñịnh này. 

2. Căn cứ vào tính chất và nội dung dự thảo văn bản, cơ quan soạn thảo tổ chức lấy 
ý kiến của cơ quan, tổ chức hữu quan, ñối tượng chịu sự tác ñộng trực tiếp của văn bản. 

3. Hình thức, nội dung, thời hạn lấy ý kiến thực hiện theo quy ñịnh tại ðiều 9 
Quy ñịnh này. 

ðiều 18. Thẩm ñịnh dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân cấp huyện phải 
ñược Phòng Tư pháp thẩm ñịnh trước khi trình Ủy ban nhân dân. 

Chậm nhất là 10 (mười) ngày làm việc trước ngày Ủy ban nhân dân huyện họp, 
cơ quan soạn thảo phải gửi hồ sơ dự thảo văn bản ñến cơ quan thẩm ñịnh. Thời hạn 
thẩm ñịnh của cơ quan Tư pháp không quá 3 ngày làm việc. 
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2. Phạm vi thẩm ñịnh theo quy ñịnh tại khoản 3 ðiều 38 Luật ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2004. 

3. Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm tra nội 
dung ñối với những dự thảo văn bản do Phòng Tư pháp soạn thảo. 

4. Cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm 
ñịnh theo quy ñịnh tại ðiều 11 Quy ñịnh này. 

ðiều 19. Hồ sơ dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

1. Cơ quan chủ trì soạn thảo gửi hồ sơ dự thảo văn bản ñến Ủy ban nhân dân cấp 
huyện chậm nhất là 5 (năm) ngày làm việc trước ngày Ủy ban nhân dân họp. 

2. Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách 
nhiệm chuẩn bị hồ sơ dự thảo văn bản ñể chuyển ñến các Thành viên Ủy ban nhân 
dân chậm nhất là 3 (ba) ngày làm việc trước ngày Ủy ban nhân dân họp. 

3. Hồ sơ dự thảo văn bản gồm: 

a) Tờ trình và dự thảo văn bản; 

b) Báo cáo thẩm ñịnh; 

c) Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo văn bản; 

d) Báo cáo giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh; 

ñ) Các tài liệu khác có liên quan. 

ðiều 20. Trình tự xem xét, thông qua dự thảo văn bản quy phạm pháp 
luật của Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

1. Việc xem xét, thông qua dự thảo văn bản quy phạm pháp luật tại phiên họp 
của Ủy ban nhân dân cấp huyện ñược tiến hành theo trình tự sau: 

a) ðại diện cơ quan soạn thảo trình bày dự thảo văn bản; 

b) ðại diện cơ quan thẩm ñịnh trình bày báo cáo thẩm ñịnh; 

c) Ủy ban nhân dân thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo văn bản. 

2. Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật ñược thông qua khi có quá nửa tổng số 
Thành viên Ủy ban nhân dân biểu quyết nhất trí. 

3. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện thay mặt Ủy ban nhân dân ký ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật. Trong trường hợp Chủ tịch Ủy ban nhân dân vắng mặt 
thì Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân có thể ký thay Chủ tịch.  

ðiều 21. Niêm yết, ñưa tin, gửi và lưu trữ văn bản quy phạm pháp luật 
của Ủy ban nhân dân cấp huyện. 
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1. Chậm nhất là 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành, văn bản quy 
phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân huyện phải ñược niêm yết theo quy ñịnh tại 
ðiều 9 Nghị ñịnh số 91/2006/Nð-CP, ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ về 
quy ñịnh chi tiết thi hành một số ðiều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp 
luật của Hội ñồng nhân dân, Ủy ban nhân dân. 

2. Chậm nhất là 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành, các văn bản quy 
phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân cấp huyện phải ñược gửi ñến Ủy ban nhân dân 
tỉnh; Trung tâm Công báo tỉnh; Hội ñồng nhân dân cấp huyện; Sở Tư pháp; các sở, 
ngành có liên quan; các cơ quan, tổ chức, cá nhân hữu quan ở ñịa phương. 

3. Các văn bản quy phạm pháp luật sau khi ñược ban hành phải ñược lưu trữ 
theo quy ñịnh của pháp luật về lưu trữ. 

 

Chương IV 

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ - PHƯỜNG - THỊ TRẤN 

ðiều 22. Soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân xã - 
phường - thị trấn  

1. Dự thảo văn bản của Ủy ban nhân dân xã - phường - thị trấn (sau ñây gọi tắt 
là Ủy ban nhân dân cấp xã) do Chủ tịch Ủy ban nhân dân phân công và chỉ ñạo soạn 
thảo. 

2. Căn cứ vào tính chất và nội dung dự thảo văn bản, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân cấp xã tổ chức lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức hữu quan, của nhân dân tại thôn, 
bản, tổ dân phố và chỉnh lý dự thảo văn bản. 

Hình thức, nội dung lấy ý kiến theo quy ñịnh tại ðiều 9 của Quy ñịnh này và do 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết ñịnh phù hợp với tính chất, ñiều kiện tại ñịa 
phương. 

ðiều 23. Trình tự xem xét, thông qua dự thảo văn bản quy phạm pháp 
luật của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

1. Tổ chức, cá nhân ñược phân công soạn thảo gửi dự thảo văn bản ñến các 
Thành viên Ủy ban nhân dân cấp xã chậm nhất là 3 (ba) ngày làm việc trước ngày Ủy 
ban nhân dân họp. 

2. Hồ sơ gửi dự thảo bao gồm: 

a) Tờ trình và dự thảo văn bản; 

b) Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo văn bản; 

c) Các tài liệu khác có liên quan. 
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3. Việc xem xét, thông qua dự thảo văn bản quy phạm pháp luật tại phiên họp 
của Ủy ban nhân dân cấp xã ñược tiến hành theo trình tự sau ñây: 

a) ðại diện tổ chức, cá nhân ñược phân công soạn thảo trình bày dự thảo văn 
bản; 

b) Ủy ban nhân dân thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo văn bản. 

4. Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật ñược thông qua khi có quá nửa tổng số 
Thành viên Ủy ban nhân dân biểu quyết nhất trí. 

5. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã thay mặt Ủy ban nhân dân ký ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật. Trong trường hợp Chủ tịch Ủy ban nhân dân vắng mặt 
thì có thể phân công Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân ký thay. 

ðiều 24. Niêm yết, ñưa tin, gửi và lưu trữ văn bản quy phạm pháp luật 
của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

1. Chậm nhất là 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành, văn bản quy 
phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân cấp xã phải ñược niêm yết theo quy ñịnh tại 
ðiều 9 Nghị ñịnh số 91/2006/Nð-CP, ngày 06 tháng 9 năm 2006 về quy ñịnh chi tiết 
thi hành một số ðiều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng 
nhân dân, Ủy ban nhân dân và ñược ñưa tin trên các phương tiện thông tin ñại chúng 
ở ñịa phương.  

 2. Chậm nhất là 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành, văn bản quy 
phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân cấp xã phải ñược gửi ñến Ủy ban nhân dân cấp 
huyện; Hội ñồng nhân dân cấp xã; Phòng Tư pháp; các phòng, ban chuyên môn có 
liên quan; các cơ quan, tổ chức, cá nhân hữu quan ở ñịa phương. 

3. Các văn bản quy phạm pháp luật sau khi ñược ban hành phải ñược lưu trữ 
theo quy ñịnh của Pháp luật về lưu trữ. 

 

Chương V 

TRÌNH TỰ SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
TRONG TRƯỜNG HỢP ðỘT XUẤT, KHẨN CẤP 

ðiều 25. Ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong trường hợp ñột 
xuất, khẩn cấp. 

Trong trường hợp phải giải quyết các vấn ñề phát sinh ñột xuất, khẩn cấp trong 
phòng, chống thiên tai, cháy nổ, dịch bệnh, an ninh, trật tự thì Ủy ban nhân dân các 
cấp ban hành văn bản quy phạm pháp luật theo trình tự, thủ tục quy ñịnh tại ðiều 26 
Quy ñịnh này. 
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ðiều 26. Trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp 
luật trong trường hợp ñột xuất, khẩn cấp. 

1. Trong trường hợp phải giải quyết vấn ñề ñột xuất thì trình tự, thủ tục soạn 
thảo văn bản ñược thực hiện như sau: 

a) Ủy ban nhân dân phân công cơ quan chuyên môn hoặc cá nhân dự thảo văn 
bản và trực tiếp chỉ ñạo việc soạn thảo; 

b) Cơ quan, cá nhân soạn thảo có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ dự thảo văn bản 
và gửi ñến Ủy ban nhân dân; 

c) Hồ sơ dự thảo văn bản gồm có:  

- Tờ trình và dự thảo văn bản; 

- Ý kiến của cơ quan, tổ chức hữu quan; 

- Tài liệu có liên quan. 

d) Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Chánh Văn phòng Hội ñồng nhân 
dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã gửi hồ sơ dự 
thảo văn bản ñến các Thành viên Ủy ban nhân dân chậm nhất là 1 (một) ngày trước 
ngày Ủy ban nhân dân họp. 

2. Trong trường hợp phải giải quyết vấn ñề khẩn cấp thì Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân phân công, chỉ ñạo việc soạn thảo văn bản và triệu tập ngay phiên họp Ủy ban 
nhân dân ñể thông qua dự thảo văn bản. 

3. Thẩm quyền ký ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong trường hợp ñột 
xuất, khẩn cấp do Chủ tịch UBND ký, nếu Chủ tịch UBND vắng thì ủy quyền Phó 
chủ tịch UBND ký thay.  

 

Chương VI 

KINH PHÍ XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ðiều 27. Dự toán kinh phí hỗ trợ công tác xây dựng văn bản. 

Kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật bao gồm: Kinh phí lập 
chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, khảo sát, soạn thảo, thẩm ñịnh, 
thông qua, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân, 
Ủy ban nhân dân do ngân sách ñịa phương bảo ñảm.  

Nội dung và mức chi kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của 
Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân các cấp ở ñịa phương thực hiện theo quy ñịnh 
của Nghị quyết Hội ñồng nhân dân tỉnh và quy ñịnh của Ủy ban nhân dân tỉnh về 
ñịnh mức chi cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của HðND và 
UBND các cấp ở ñịa phương. 
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ðiều 28. Quản lý, sử dụng kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản. 

1. Việc sử dụng kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật phải 
tuân thủ ñầy ñủ các chế ñộ chi tiêu tài chính hiện hành.  

2. Sở Tài chính cân ñối ngân sách, ñảm bảo kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản 
theo chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân tỉnh 
hàng năm. 

Trường hợp văn bản không có trong chương trình xây dựng văn bản nhưng 
ñược soạn thảo theo chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân tỉnh thì cũng ñược hỗ trợ kinh phí 
theo Quy ñịnh này sau khi văn bản ñã ñược ban hành cơ quan chủ trì soạn thảo văn 
bản lập dự toán gửi Sở Tài chính thẩm ñịnh và trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết ñịnh 
bổ sung kinh phí xây dựng văn bản.  

3. Kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản ñược cấp cho cơ quan ñược phân công 
chủ trì soạn thảo văn bản, theo dự toán ñã ñược Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt trong 
chương trình xây dựng văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh hàng năm. 

 

Chương VII 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

ðiều 29. Trách nhiệm tổ chức thực hiện. 

1. Trách nhiệm của các Sở, ban, ngành tỉnh: 

a) Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm kiểm tra về trình tự, thủ 
tục ban hành văn bản ñúng quy ñịnh; ñảm bảo văn bản ban hành ñúng hình thức và 
nội dung mà các Thành viên Ủy ban nhân dân ñã thông qua.  

b) Sở Tư pháp hướng dẫn cụ thể quy trình soạn thảo văn bản quy phạm pháp 
luật. Hàng năm chủ trì, phối hợp với các ngành liên quan rà soát, ñánh giá tình hình 
ban hành văn bản quy phạm của Ủy ban nhân dân tỉnh; phối hợp với Sở Nội vụ xây 
dựng ñề án nâng cao năng lực của cán bộ, công chức thực hiện công tác soạn thảo 
văn bản quy phạm pháp luật trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt và tổ chức thực 
hiện. 

c) Sở Tài chính hướng dẫn các Sở, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện, xã dự 
toán và quyết toán kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật; chủ trì, phối 
hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Tư pháp tổ chức kiểm tra việc sử dụng 
kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của các ngành, các cấp. 

d) Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh có trách 
nhiệm xây dựng tổ chức pháp chế của ngành theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 
122/2004/Nð-CP, ngày 18 tháng 5 năm 2004 của Chính phủ; bồi dưỡng ñội ngũ cán 
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bộ, công chức thực hiện công tác xây dựng văn bản ñể ñảm bảo chất lượng dự thảo 
văn bản khi ñược phân công soạn thảo.  

2. Trách nhiệm của Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã. 

Tổ chức triển khai thực hiện Quy ñịnh này. ðảm bảo việc soạn thảo, ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật phải tuân thủ chặt chẽ quy ñịnh của Luật Ban hành văn 
bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân, Ủy ban nhân dân và Quy ñịnh này. 

ðiều 30. Thủ trưởng các Sở, ban, ngành tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện, cấp xã tổ chức thực hiện nghiêm túc Quy ñịnh này. Trong quá trình thực hiện 
nếu gặp khó khăn, vướng mắc, báo cáo kịp thời về Sở Tư pháp ñể tổng hợp trình Ủy 
ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết ñịnh./.        

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

Bùi Viết Bính 
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Phụ lục I 

CÁC MẪU VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN 
(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 09/2008/Qð-UBND  
ngày 30 tháng 05 năm 2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 
 

1. Mẫu 1: ðề xuất chương trình lập quy 

2. Mẫu 2: Tờ trình dự thảo văn bản 

3. Mẫu 3: Biên bản góp ý dự thảo 

4. Mẫu 4: Bản tổng hợp ý kiến góp ý 

5. Mẫu 5: Giải trình tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ðIỆN BIÊN 
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Mẫu 2 - Tờ trình dự thảo văn bản 
 

UBND TỈNH ðIỆN BIÊN 
Sở ................................ 

 
Số: ________/TTr-........ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
ðiện Biên Phủ, ngày ... tháng ... năm 200... 

 

TỜ TRÌNH 
Về dự thảo ..................................................................................... 

 

Kính gửi: (Cơ quan có thẩm quyền ban hành văn bản này) 

Phần mở ñầu: (có thể nêu sơ lược về cơ sở pháp lý dẫn ñến việc dự thảo văn 
bản) 

I. Sự cần thiết phải ban hành văn bản 

1. Thực trạng pháp luật về vấn ñề quy ñịnh trong dự thảo 

(Mục này nêu những văn bản pháp luật của Trung ương và của tỉnh hiện hành 
trong công tác quản lý của ngành; những nội dung quản lý chưa ñược pháp luật quy 
ñịnh hoặc ñã có quy ñịnh nhưng không phù hợp). 

2. Thực trạng công tác quản lý của ngành 

(Mục này cần ñánh giá kết quả thực hiện; những thuận lợi, khó khăn trong 
công tác quản lý của ngành; những vướng mắc về pháp luật, bộ máy quản lý v.v...) 

3. Mục ñích, yêu cầu và sự cần thiết của việc ban hành văn bản: 

(Từ những thực trạng nêu trên, dẫn ñến việc khẳng ñịnh mục ñích, yêu cầu và 
sự cần thiết ban hành văn bản. Tiêu chí ñể xác ñịnh sự cần thiết là: 

- Yêu cầu của công tác quản lý Nhà nước; 

- Yêu cầu ñấu tranh phòng, chống vi phạm pháp luật ñối với vấn ñề mà văn 
bản ñiều chỉnh; 

- Yêu cầu phải có quy ñịnh chi tiết thi hành.) 

II. Quan ñiểm chỉ ñạo trong việc xây dựng dự thảo văn bản 

(Mục này nêu rõ những quan ñiểm chỉ ñạo của các cấp như: Chính phủ, Thủ 
tướng Chính phủ, Bộ chủ quản, Tỉnh ủy, Hội ñồng nhân dân, Ủy ban nhân dân tỉnh  
(nếu có). Vì vậy, mục này không bắt buộc (có thể có hoặc không). 

III. Quá trình xây dựng dự thảo 

(Mục này nêu quá trình dự thảo văn bản: từ công tác chuẩn bị, khảo sát, thu thập 
thông tin, tổ chức góp ý... ðối với những dự thảo phức tạp phải tổ chức góp ý, chỉnh sửa 
nhiều lần thì cần thiết phải có mục này ñể cơ quan góp ý, thẩm ñịnh nắm bắt ñược quá 
trình soạn thảo, còn ñối với những dự thảo ñơn giản thì không cần có mục này) 
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IV. Nội dung chủ yếu của dự thảo văn bản 

(Mục này cần thuyết minh rõ ñối với những nội dung chủ yếu của từng chương, 
từng mục hoặc từng ñiều trong dự thảo văn bản như: cơ sở pháp lý ñể quy ñịnh, tại 
sao phải quy ñịnh như dự thảo, những thuận lợi, khó khăn khi tổ chức thực hiện v.v... 
Nếu có nhiều phương án thì nêu rõ thuận lợi, khó khăn ñối với từng phương án). 

Trong mục này cần lưu ý, ñầu tiên và bắt buộc phải trình bày rõ 2 nội dung 
sau ñây, vì hai nội dung này sẽ quyết ñịnh ñến toàn bộ nội dung chủ yếu của văn bản: 

- ðối tượng áp dụng của văn bản; 

- Phạm vi ñiều chỉnh của văn bản;  

* Lưu ý: Nếu là văn bản sửa ñổi, bổ sung văn bản hiện hành thì phải nêu rõ 
những nội dung ñề nghị sửa ñổi, bổ sung, cơ sở pháp lý ñề nghị. 

V. Những ý kiến khác nhau trong quá trình xây dựng văn bản 

(Nếu trong quá trình góp ý, thảo luận dự thảo có nhiều ý kiến khác nhau giữa 
các cơ quan có liên quan thì cần nêu rõ những ý kiến khác nhau ñó. ðồng thời, nêu 
rõ quan ñiểm của cơ quan soạn thảo) 

VI. Những vấn ñề cần xin ý kiến 

(Nếu trong dự thảo có những nội dung sau ñây thì cần nêu rõ trong mục này ñể 
xin ý kiến của cơ quan có thẩm quyền: 

- Những nội dung quy ñịnh trong dự thảo nhưng chưa có cơ sở pháp lý (chưa 
có quy ñịnh của pháp luật). 

- Những nội dung chưa có sự thống nhất giữa các ngành). 

 
 THẨM QUYỀN KÝ 

(Ký tên, ñóng dấu, ghi rõ họ tên) 
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Mẫu 3 - Biên bản góp ý dự thảo 
 

TÊN CƠ QUAN SOẠN THẢO 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BIÊN BẢN 

        Hội nghị (họp, tọa ñàm...) góp ý dự thảo ................................................................ 

Hội nghị tổ chức vào lúc .......................... ngày.......... tháng .......... năm ..............  

tại: ........................................................................................................................... 

Chủ trì: .......................................................... Chức vụ: ......................................... 

Thành phần tham dự:  

1. ð/c .................................. Chức vụ .................... cơ quan: ................................. 

2. ð/c .................................. Chức vụ .................... cơ quan: ................................. 

3. ð/c .................................. Chức vụ .................... cơ quan: ................................. 

Nội dung phát biểu tại hội nghị: 

(Ghi cụ thể ý kiến phát biểu của từng ñại biểu tham dự hội nghị, nếu phát biểu 
với tư cách cá nhân thì cũng ghi rõ phát biểu với tư cách cá nhân) 

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

Hội nghị kết thúc vào lúc .................. giờ ngày ........ tháng ........ năm............. 

Biên bản ñược ñọc lại cho các ñại biểu tham dự cùng nghe và cùng ký tên vào 
biên bản. 

 

THƯ KÝ CHỦ TRÌ 

 

 

 
CÁC ðẠI BIỂU THAM DỰ: (nếu ñại biểu nào có ý kiến khác thì ghi ý kiến của 

mình trước khi ký tên) 
1/ 
2/ 
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Mẫu 4 - Bản tổng hợp ý kiến góp ý 
 

TÊN CƠ QUAN SOẠN THẢO 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 
BẢN TỔNG HỢP Ý KIẾN 

Góp ý cho dự thảo .................................................................................... 

Hình thức lấy ý kiến: ................................................................................ 

Tổng hợp nội dung các ý kiến góp ý cho dự thảo như sau: 

(Ghi rõ từng nội dung chủ yếu của dự thảo có bao nhiêu ý kiến góp ý, trong ñó 

bao nhiêu ý kiến ñồng ý như dự thảo, bao nhiêu ý kiến không ñồng ý, bao nhiêu ý 

kiến khác. Nếu các ý kiến góp ý có nêu rõ lý do không ñồng ý hoặc nêu rõ nội dung 

khác thì cần ghi cụ thể vào Bản tổng hợp này) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

CÁN BỘ TỔNG HỢP THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN SOẠN THẢO 
(Ký tên, ñóng dấu, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



Số 08 - 15-6-2008 CÔNG BÁO 25 

Mẫu 5 - Giải trình tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh 
 

TÊN CƠ QUAN SOẠN THẢO 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BÁO CÁO  

GIẢI TRÌNH TIẾP THU Ý KIẾN THẨM ðỊNH 

Về dự thảo .................................................................................... 

 

Theo ý kiến thẩm ñịnh của ............................................................ ñối với dự thảo 

........................................................... tại Văn bản số ...................... ngày ................, 

Sở .......................................... giải trình về việc tiếp thu ý kiến thẩm ñịnh như sau: 

1. Những nội dung ñã tiếp thu và chỉnh sửa theo ý kiến thẩm ñịnh: 

(Mục này nêu những nội dung ñã tiếp thu và chỉnh sửa theo ý kiến thẩm ñịnh, 

nêu rõ nội dung chỉnh sửa tại ñiều, khoản nào trong dự thảo) 

 

 

2. Những nội dung khác với ý kiến thẩm ñịnh: 

(Mục này nêu rõ nội dung chưa thống nhất với ý kiến thẩm ñịnh, lý do, cơ sở 

pháp lý, quan ñiểm của cơ quan soạn thảo) 
 

 THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN SOẠN THẢO 

 (Ký tên, ñóng dấu, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 2. Mẫu văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND tỉnh 

1. Mẫu Nghị quyết quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân tỉnh 

HỘI ðỒNG NHÂN DÂN  
TỈNH ðIỆN BIÊN (1) 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
   Số:   /20..(2)../NQ-HðND ðiện Biên Phủ(3), ngày… tháng… năm 20..(2)..  

 

NGHỊ QUYẾT 
…........................ (4) ............................. 

 
HỘI ðỒNG NHÂN DÂN  TỈNH ðIỆN BIÊN 

KHOÁ... KỲ HỌP THỨ... 

  Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

  Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03 tháng 12 năm 2004; 

Căn cứ ................................................ (5) .....................................................; 

Xét Tờ trình số........./ TTr-UBND ngày.... tháng..... năm 20..... của UBND tỉnh 
về việc......................................; Báo cáo thẩm tra số....../BC-.........ngày..... 
tháng......năm 20.... của Ban............................ và ý kiến của ðại biểu Hội ñồng nhân 
dân tỉnh,      

 

QUYẾT NGHỊ: 
 

ðiều 1. . .............................................(6).............................................................. 

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

ðiều 2. ...Giao trách nhiệm cho Thường trực Hội ñồng nhân dân, các Ban của 
Hội ñồng nhân dân và các ðại biểu Hội ñồng nhân dân tỉnh giám sát việc thi hành 
Nghị quyết. 

  ðiều 3. Nghị quyết này có hiệu lực sau 10 ngày, kể từ ngày HðND tỉnh thông 
qua.(7) 

  Nghị quyết này ñã ñược Hội ñồng nhân dân tỉnh ðiện Biên Khoá .... kỳ họp 
thứ ..... thông qua./. 
 
Nơi nhận: 
- ...............; 
- ................; 
- Lưu: VT, ...(8). A.XX(9). 

CHỦ TỊCH  
(Chữ ký, dấu) 

   Nguyễn Văn A 
 

Ghi chú: 
(1) Tên tỉnh. 
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(2) Năm ban hành. 
(3) ðịa danh. 
(4) Trích yếu nội dung nghị quyết. 
(5) Các căn cứ khác ñể ban hành nghị quyết. 
(6) Nội dung của nghị quyết. 
(7) Nếu Nghị quyết xác ñịnh ngày có hiệu lực muộn hơn thì ghi ngày Nghị quyết có 
hiệu lực. Ví dụ: Nghị quyết ñược HðND tỉnh thông qua ngày 13/7/2007, song HðND 
quyết ñịnh Nghị quyết có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2008 thì ghi rõ: “ðiều.... 
Nghị quyết này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2008”. 
(8) Chữ viết tắt tên ñơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu 
cần). 
(9) Ký hiệu người ñánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần). 
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2. Mẫu  Chỉ thị quy phạm pháp luật của UBND tỉnh 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN (1) 

 
   
Số:   /20…/CT-UBND (3) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðiện Biên Phủ, ngày      tháng   năm 20... (4) 
    

 
CHỈ THỊ 

Về việc……………….………………………………(5) 
 

……………………………………(6)………………………………......………… 
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  

 
Chỉ thị này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký ban hành. 
Yêu cầu thủ trưởng các Sở, ngành, ban tỉnh; UBND các huyện, thị xã, thành 

phố thuộc tỉnh có trách nhiệm tổ chức thi hành Chỉ thị này./. 
  

 

Nơi nhận:                                                     TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  
 - .............;                                                                                  CHỦ TỊCH (7) 
- Lưu:  VT(8) A.XX (9)                                                        (Chữ ký, ñóng dấu) 
 

             
       Nguyễn Văn A(10) 
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Chú thích mẫu Chỉ thị của UBND tỉnh. 
 

CHÚ THÍCH 

Mẫu Chỉ thị của UBND tỉnh 

(1): Tên tỉnh ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm, 
phía dưới có ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt 
cân ñối so với dòng chữ. 

 (2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
Dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

 (3): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng.  

 (4): Tên ñịa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản.Trình bày bằng chữ in 
thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, sau ñịa danh có dấu phẩy (,) ví dụ: ðiện Biên 
Phủ, ngày 16  tháng 12 năm 2006. 

(5): ðối với từ Chỉ thị: trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, 
ñậm; ñối với trích yếu nội dung trình bày bằng chữ in thường cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; bên dưới trích yếu có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài 
của dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(6): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14; khi xuống dòng, chữ ñầu dòng lùi 
vào từ 1cm ñến 1,27 cm (1 default tab); khoảng cách giữa các ñoạn văn (paragraph) 
ñặt tối thiểu là 6pt, kết thúc nội dung Chỉ thị bằng dấu chấm hết (./.). 

(7): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(8): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ 
nghiêng, ñậm. 

(9): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ ñứng; tên mỗi cơ quan, 
tổ chức, ñơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, ñơn vị nhận văn bản 
trình bày trên một dòng riêng, ñầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy. 
Riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ "Lưu" sau ñó có dấu hai chấm (:), tiếp theo là 
chữ viết tắt "VT" (văn thư UBND tỉnh) và chữ viết tắt tên cơ quan soạn dự thảo (ví 
dụ “STP”: Sở Tư pháp), tên bộ phận tham mưu theo dõi của Văn phòng UBND tỉnh 
(ví dụ “CV”: Chuyên viên); số lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần thiết 
và ñược ñặt trong ngoặc ñơn), cuối cùng là dấu chấm. 

(10): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm. 

* Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, trên ñầu 
trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu ñứng, cỡ 
chữ 12./. 
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3. Mẫu số Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp (văn bản quy phạm pháp luật) của 
UBND tỉnh 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN (1) 

 
 

 Số:    /20…/Qð-UBND (3)     

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ðiện Biên Phủ, ngày    tháng    năm 20… (4) 

 

QUYẾT ðỊNH 

Về việc……..………………………………(5) 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN  TỈNH ðIỆN BIÊN (6) 

Căn cứ Luật tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03/12/2004; 

Căn cứ………………………………(7)………….........……………………….; 

Theo ñề nghị của…………………………………….........………………........., 
 

QUYẾT ðỊNH : 

 

ðiều 1.(8) ………………………………………….....………………………… 

1. ........................................................................................................................... 

a) 

ðiều .... Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 10 ngày, kể từ ngày ký ban hành. 

ðiều …. Chánh Văn phòng UBND tỉnh ......................, Thủ trưởng các Sở, 
ngành, Ban tỉnh; UBND các huyện, thị xã, thành phố; các tổ chức, cá nhân liên quan 
thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
Nơi nhận:(10)                                              
……(11)……..;                                                                          
-  Lưu: VT,….                                                             

    

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH (9) 

(Ký tên, ñóng dấu) 
 

             Nguyễn Văn A (12) 
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Chú thích mẫu Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp. 
                                                     

CHÚ THÍCH 
 Mẫu Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp 

(1): Tên tỉnh trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chứ ñứng, ñậm, phía 
dưới có ñườngkẻ ngang, nét liền, có ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân 
ñối so với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
Dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, sau ñịa danh 
có phẩy (,) ví dụ: ðiện Biên Phủ, ngày 16  tháng 12  năm 2006. 

(5): ðối với từ “Quyết ñịnh” trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; ñối với trích yếu nội dung trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu 
chữ ñứng, ñậm; bên dưới trích yếu có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài bằng 1/2 ñộ 
dài của dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(6): UBND tỉnh ðiện Biên bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(7): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng; khi xuống dòng, 
chữ ñầu dòng lùi vào từ 1cm ñến 1,27cm (1 default tab); khoảng cách giữa các ñoạn 
văn (paragraph) ñặt tối thiểu là 6pt; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có 
dấu chấm phẩy (;), riêng căn cứ cuối cùng kết thúc bằng dấu phẩy (,). 

(8): Từ “ðiều” trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm, 
số thứ tự của ñiều dùng chữ số Ả Rập, sau số thứ tự của ñiều là dấu chấm (.). Nội 
dung của ñiều trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng; kết thúc nội 
dung của ðiều cuối cùng của Quyết ñịnh phải có dấu chấm hết (./.).  

(9): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(10): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ 
nghiêng, ñậm. 

(11): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ ñứng; tên mỗi cơ 
quan, tổ chức, ñơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, ñơn vị nhận văn 
bản trình bày trên một dòng riêng, ñầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm 
phẩy. Riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ “Lưu” sau ñó có dấu hai chấm (:), tiếp theo 
là chữ viết tắt “VT” (văn thư ) và chữ viết tắt tên cơ quan soạn dự thảo, (ví dụ 
“SNV”: Sở Nội Vụ), tên bộ phận tham mưu theo dõi của Văn phòng UBND (ví dụ 
“CVTH”: Chuyên viên tổng hợp); số lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần 
thiết và ñược ñặt trong ngoặc ñơn), cuối cùng là dấu chấm (.). 

(12): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm. 

* Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, trên ñầu trang 
(phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…, bằng chữ in thường, kiểu ñứng, cỡ chữ 12./. 
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4. Mẫu Quyết ñịnh ban hành Quy ñịnh (Quy chế) 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN(1) 

 
   Số:  /20…/Qð-UBND                   

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 ðiện Biên Phủ, ngày      tháng     năm 20… 
 

QUYẾT ðỊNH 
Ban hành Quy ñịnh (Quy chế) … 

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ðIỆN BIÊN 
 

Căn cứ Luật tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03/12/2004; 

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

Theo ñề nghị của……………………………………..................………………, 
 

QUYẾT ðỊNH : 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy ñịnh (Quy chế) … 

ðiều 2.  Giao … 

ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký ban 
hành. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Thủ trưởng các Sở, ngành, Ban tỉnh; 
UBND các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi  hành Quyết ñịnh này./. 

 

Nơi nhận: (10)                                       
- ……(11)……..;- 
- Lưu: VT,…. 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN                                                                                     
CHỦ TỊCH (9) 

(Chữ ký, ñóng dấu) 
 
 

Nguyễn Văn A (12) 
  

 Ghi chú: Trình bày như mẫu số Quyết ñịnh trực tiếp 
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Mẫu Quy ñịnh (Quy chế) ban hành kèm theo Quyết ñịnh  
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN (1) 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
    
 

QUY ðỊNH (QUY CHẾ) 

…………………………(3)…………………… 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số………/20…/Qð-UBND  
ngày…..tháng……năm 20… của UBND tỉnh ðiện Biên)(4) 

 
 

Chương I (5) 
NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 

 
ðiều 1 ………….…………...……(6)………………….......……………………. 
1.………………………………………………………….........………………… 
a) 

ðiều 2.……………………………………………………........………………… 
…………………………………………………………........…………………… 
ðiều …. ………………………………………………….........…………………. 

 
Chương…. 

……………………………………… 
 

ðiều ... ………………………………………………..........…………………….. 
………………………………………………………........……………………… 
ðiều ... …………………………………………………........…………………… 

 
Chương ..… 

……………………………………. 
 

ðiều... ……………………………………………..........……………………….. 
………………………………………………………........……………………… 
ðiều.....………………………………………..……….........……………........../. 

 
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (7) 

CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, ñóng dấu) 

 

 
Nguyễn Văn A (8) 
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Chú thích mẫu số 4. 
CHÚ THÍCH  

Mẫu Quy ñịnh (Quy chế) ban hành kèm theo Quyết ñịnh  

(1): Tên tỉnh trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chứ ñứng, ñậm, phía 
dưới có ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài từ 1/3 ñến 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt 
cân ñối so với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14,  kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Từ “Quy ñịnh”, “Quy chế” ñược trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, 
bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; trích yếu nội dung của Quy ñịnh 
(Quy chế) ñược ñặt ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, ñặt trong 
ngoặc ñơn ( ); bên dưới có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài từ 1/3 ñến 1/2 ñộ dài của 
dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(5): Từ “Chương” và số thứ tự của chương ñược trình bày trên một dòng riêng, 
canh giữa; từ “Chương” ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; số thứ tự của chương dùng chữ số La Mã. Tiêu ñề của chương ñược ñặt 
ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(6): Từ “ðiều” trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm, 
số thứ tự của ñiều dùng chữ số Ả Rập, sau số thứ tự của ñiều là dấu chấm (.). Nội 
dung của ñiều trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, kết thúc nội 
dung của ñiều cuối cùng của Quy ñịnh (Quy chế) phải có dấu chấm hết (./.).  

(7): Tên cơ quan ban hành, chức vụ của người ký: ñược trình bày bằng chữ in 
hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(8): Họ và tên của người ký văn bản: ñược trình bày trên một dòng riêng, bằng 
chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

* Lưu ý:  Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, 
trên ñầu trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu 
chữ ñứng, cỡ chữ 12./. 

 
 
 
 
 
 
 

 



Số 08 - 15-6-2008 CÔNG BÁO 35 

Phụ lục 3: Mẫu văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND cấp huyện 

1. Mẫu Nghị quyết quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân huyện, thị xã, 
thành phố 
 

HỘI ðỒNG NHÂN DÂN  
....................................... (1) 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
  Số:    /20..(2)../NQ-HðND ..................... (3)., ngày        tháng      năm 20..(2)..  

 

NGHỊ QUYẾT 

…........................ (4) ............................. 
 
 

     HỘI ðỒNG NHÂN DÂN ..................................(1) 
KHOÁ ... KỲ HỌP THỨ ... 

  

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03 tháng 12 năm 2004; 

Căn cứ ......................................... (5) ..................................................................; 

Xét Tờ trình số........./ TTr-UBND ngày.... tháng..... năm 20..... của UBND 
.............( 1)  về................................; Báo cáo thẩm tra số....../BC-...... ngày.... tháng.... 
năm ...... của Ban......... và ý kiến của ðại biểu HðND ...............(1),      

 
QUYẾT NGHỊ : 

  

ðiều 1........................................... (6)................................................................... 

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

ðiều 2. ...Giao Thường trực HðND ...............(1), các Ban của HðND, ðại 
biểu HðND .............(1) giám sát việc thi hành nghị quyết. 

  ðiều 3. Nghị quyết này có hiệu lực sau 7 ngày, kể từ ngày HðND ...............(1) 
thông qua. 

 Nghị quyết này ñã ñược Hội ñồng nhân dân ................(1) Khoá ..... kỳ họp      
thứ ..... thông qua ngày..... tháng..... năm 20.... ./. 
             
Nơi nhận: 
- ...............; 
- ................; 
- Lưu: VT, ...(7). A.XX(8). 
 

CHỦ TỊCH  
(Chữ ký, dấu) 

Nguyễn Văn A 

Ghi chú: 
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(1) Tên huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
(2) Năm ban hành. 
(3) ðịa danh. 
(4) Trích yếu nội dung nghị quyết. 
(5) Các căn cứ khác ñể ban hành nghị quyết. 
(6) Nội dung của nghị quyết. 
(7) Chữ viết tắt tên ñơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần). 
(8) Ký hiệu người ñánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần). 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Số 08 - 15-6-2008 CÔNG BÁO 37 

Mẫu Chỉ thị quy phạm pháp luật của UBND cấp huyện 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN ..................... (1)           

  

  Số:  /20…/CT-UBND (3)                

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

................, ngày        tháng     năm 20...(4) (4)

     
 

CHỈ THỊ 
Về việc……………….………………………………(5) 

 
………………………….…………(6)……………….………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

Chỉ thị này có hiệu lực thi hành sau 7 ngày, kể từ ngày ký ban hành. 

Yêu cầu thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân huyện, 
Chủ tịch Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn và các cơ quan, ñơn vị có liên quan tổ chức 
thi hành Chỉ thị này./.   

 
 

Nơi nhận:                                                     
 -.............;                                                                                  
- Lưu: VT(8) A.XX (9)                                                            
 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH (7) 

(Chữ ký, ñóng dấu) 
 

Nguyễn Văn A(10) 
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Chú thích mẫu Chỉ thị 
CHÚ THÍCH 

Mẫu Chỉ thị của UBND huyện 

 

(1): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm, phía dưới có 
ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân ñối so 
với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
Dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, sau ñịa danh 
có dấu phẩy (,) ví dụ: ðiện Biên, ngày 16  tháng 12 năm 2006. 

(5): ðối với từ Chỉ thị: trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, 
ñậm; ñối với trích yếu nội dung trình bày bằng chữ in thường cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; bên dưới trích yếu có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài 
của dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(6): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14; khi xuống dòng, chữ ñầu dòng 
lùi vào từ 1cm ñến 1,27 cm (1 default tab); khoảng cách giữa các ñoạn văn 
(paragraph) ñặt tối thiểu là 6pt, kết thúc nội dung Chỉ thị bằng dấu chấm hết (./.). 

(7): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(8): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ 
nghiêng, ñậm. 

(9): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ ñứng; tên mỗi cơ quan, 
tổ chức, ñơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, ñơn vị nhận văn bản 
trình bày trên một dòng riêng, ñầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy. 
Riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ "Lưu" sau ñó có dấu hai chấm (:), tiếp theo là 
chữ viết tắt "VT" (văn thư UBND huyện) và chữ viết tắt tên cơ quan soạn dự thảo (ví 
dụ “PTP”: Phòng Tư pháp), tên bộ phận tham mưu theo dõi của Văn phòng UBND 
huyện (ví dụ “CV”: Chuyên viên); số lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần 
thiết và ñược ñặt trong ngoặc ñơn), cuối cùng là dấu chấm. 

(10): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm. 

* Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, trên ñầu 
trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu ñứng, cỡ 
chữ 12./. 
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 Mẫu Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp (văn bản quy phạm pháp luật) 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN................. (1) 

 
 
  Số:   /20…/Qð-UBND (3)          
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

................., ngày        tháng      năm 20… (4) 

 
    

QUYẾT ðỊNH 
Về việc……..………………………………(5) 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN  HUYỆN ...................... (6) 

Căn cứ Luật tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03/12/2004; 

Căn cứ………………………………(7)………………….........……………….; 

Theo ñề nghị của .................................................................................................. , 
 

QUYẾT ðỊNH: 

ðiều 1.(8) ..............................................................................................................   

1.…………………………………………………………………….......... 

a) 

ðiều ... Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 7 ngày, kể từ ngày ký ban hành. 

ðiều… Chánh Văn phòng HðND và UBND huyện, Thủ trưởng các Phòng, 
Ban thuộc UBND huyện, HðND, UBND các xã, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết ñịnh này ./. 
      
Nơi nhận:(10)                                                           
……(11)……..;                                                  
- Lưu: VT,….                                                                           

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH (9) 

(Ký tên, ñóng dấu) 
 
 

Nguyễn Văn A (12) 
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Chú thích mẫu Quyết ñịnh 
 

CHÚ THÍCH 
Mẫu Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp 

 

 (1): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chứ ñứng, ñậm, phía dưới có 
ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân ñối so với 
dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
Dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, sau ñịa danh 
có phẩy (,) ví dụ: ðiện Biên ðông, ngày 16  tháng 12  năm 2006. 

(5): ðối với từ “Quyết ñịnh” trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; ñối với trích yếu nội dung trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu 
chữ ñứng, ñậm; bên dưới trích yếu có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài bằng 1/2 ñộ 
dài của dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(6): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(7): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng; khi xuống dòng, 
chữ ñầu dòng lùi vào từ 1cm ñến 1,27cm (1 default tab); khoảng cách giữa các ñoạn 
văn (paragraph) ñặt tối thiểu là 6pt; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có 
dấu chấm phẩy (;), riêng căn cứ cuối cùng kết thúc bằng dấu phẩy (,). 

(8): Từ “ðiều” trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm, 
số thứ tự của ñiều dùng chữ số Ả Rập, sau số thứ tự của ñiều là dấu chấm (.). Nội 
dung của ñiều trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng; kết thúc nội 
dung của ðiều cuối cùng của Quyết ñịnh phải có dấu chấm hết (./.). Trong mỗi ðiều 
nếu có khoản, ñiểm thì ghi như sau: 

Ví dụ: ðiều 1. 

1. 

a) 

(9): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(10): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ 
nghiêng, ñậm. 

(11): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ ñứng; tên mỗi cơ 
quan, tổ chức, ñơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, ñơn vị nhận văn 
bản trình bày trên một dòng riêng, ñầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm 
phẩy. Riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ “Lưu” sau ñó có dấu hai chấm (:), tiếp theo 
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là chữ viết tắt “VT” (văn thư) và chữ viết tắt tên cơ quan soạn dự thảo, (ví dụ “PNV”: 
Phòng Nội Vụ), tên bộ phận tham mưu theo dõi của Văn phòng UBND (ví dụ 
“CVTH”: Chuyên viên ttổng hợp); số lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần 
thiết và ñược ñặt trong ngoặc ñơn), cuối cùng là dấu chấm (.). 

(12): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm.* Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, trên 
ñầu trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu 
ñứng, cỡ chữ 12./. 
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4. Mẫu Quyết ñịnh ban hành Quy ñịnh (Quy chế) 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN .....................   

  
    Số:    /20…/Qð-UBND                      

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

              ......., ngày        tháng     năm 20…… 

 
QUYẾT ðỊNH 

Ban hành Quy ñịnh (Quy chế) … 
 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN .......................... 

Căn cứ Luật tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03/12/2004; 

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

Theo ñề nghị của ...................................................................................., 
 

QUYẾT ðỊNH : 
 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy ñịnh (Quy chế)… 

ðiều 2.  Giao… 

ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 7 ngày, kể từ ngày ký ban 
hành. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng HðND và UBND huyện .../. 
 
Nơi nhận:                         
- .......................;           
- …………..; 
- ……………;                                            
- Lưu: VT,…. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, ñóng dấu) 
 
 

Nguyễn Văn A 

 
                                                                                                                                                                                                

Ghi chú:Trình bày như mẫu quyết ñịnh trực tiếp 
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Mẫu Quy ñịnh (Quy chế) ban hành kèm theo Quyết ñịnh  
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN...................... (1) 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY ðỊNH (QUY CHẾ) 

…………………………(3)…………………… 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số………/20…/Qð-UBND ngày…..tháng……năm 
20… của UBND huyện ...................)(4) 

 
 

Chương I (5) 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 

ðiều 1. …………………………(6)………………………………………. 

1.…………………………………………………………………………… 

a) 

ðiều 2.……………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

ðiều …. ……………………………………………………………………. 
 

Chương…. 
……………………………………… 

ðiều ... …………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………… 

ðiều ... ……………………………………………………………………… 
 

Chương ..… 
……………………………………. 

ðiều... …………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………… 

ðiều...………………………………………………………………........../. 
 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (7) 
CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, ñóng dấu) 
 

 
Nguyễn Văn A (8) 
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CHÚ THÍCH  

Mẫu Quy ñịnh (Quy chế) ban hành kèm theo Quyết ñịnh  
 

1): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chứ ñứng, ñậm, phía dưới có 
ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài từ 1/3 ñến 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân ñối 
so với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Từ “Quy ñịnh”, “Quy chế” ñược trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, 
bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; trích yếu nội dung của Quy ñịnh 
(Quy chế) ñược ñặt ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, ñặt trong 
ngoặc ñơn ( ); bên dưới có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài từ 1/3 ñến 1/2 ñộ dài của 
dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(5): Từ “Chương” và số thứ tự của chương ñược trình bày trên một dòng 
riêng, canh giữa; từ “Chương” ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu 
chữ ñứng, ñậm; số thứ tự của chương dùng chữ số La Mã. Tiêu ñề của chương ñược 
ñặt ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. Nếu trong 
mỗi ñiều có khoản ñiểm thì trình bày như sau: 

Ví dụ: ðiều 10. 

1. 

a)...........................................................................................................................; 

b)........................................................................................................................... 

(6): Từ “ðiều” trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm, 
số thứ tự của ñiều dùng chữ số Ả Rập, sau số thứ tự của ñiều là dấu chấm (.). Nội 
dung của ñiều trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, kết thúc nội 
dung của ñiều cuối cùng của Quy ñịnh (Quy chế) phải có dấu chấm hết (./.).  

(7): Tên cơ quan ban hành, chức vụ của người ký: ñược trình bày bằng chữ in 
hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(8): Họ và tên của người ký văn bản: ñược trình bày trên một dòng riêng, bằng 
chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

* Lưu ý:  Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, 
trên ñầu trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu 
chữ ñứng, cỡ chữ 12./. 
Mẫu Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp (văn bản quy phạm pháp luật) 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
XÃ ...........................(1) 

 

     Số:  /20../Qð-UBND (3)              

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.............., ngày… tháng… năm 20… (4) 

     
       

QUYẾT ðỊNH 
Về việc……..………………………………(5) 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN  XÃ ..................................... (6) 

 

Căn cứ Luật tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03/12/2004; 

Căn cứ………………………………(7)…………………………….....…….…; 

……………………………………………………………...………….; 

Theo ñề nghị của…………………………………………………….............., 
 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1.(8) ……………………………………………………………………. 

           
1.…………………………………………………………………………....... 

a) 

ðiều ... Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 5 ngày, kể từ ngày ký ban hành. 

ðiều …. Văn phòng UBND xã ( phường, thị trấn), ........................................ 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này ./. 
    
Nơi nhận:(10)                                                               
- ……(11)……..;                                                                  
- Lưu: VT,….                                                                      

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH (9) 

(Ký tên, ñóng dấu) 

Nguyễn Văn A (12) 

 
                 
 
Chú thích mẫu: Quyết ñịnh quy ñịnh trực tiếp                        
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(1): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chứ ñứng, ñậm, phía dưới có ñường 
kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
Dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, sau ñịa danh có 
phẩy (,) ví dụ: Thanh Luông, ngày 16  tháng 12  năm 2006. 

(5): ðối với từ “Quyết ñịnh” trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, 
ñậm; ñối với trích yếu nội dung trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, 
ñậm; bên dưới trích yếu có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng 
chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(6): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(7): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng; khi xuống dòng, 
chữ ñầu dòng lùi vào từ 1cm ñến 1,27cm (1 default tab); khoảng cách giữa các ñoạn văn 
(paragraph) ñặt tối thiểu là 6pt; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chấm 
phẩy (;), riêng căn cứ cuối cùng kết thúc bằng dấu phẩy (,). 

(8): Từ “ðiều” trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm, số 
thứ tự của ñiều dùng chữ số Ả Rập, sau số thứ tự của ñiều là dấu chấm (.). Nội dung của 
ðiều trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng; kết thúc nội dung của 
ðiều cuối cùng của Quyết ñịnh phải có dấu chấm hết (./.). Trong mỗi ðiều nếu có 
khoản, ñiểm thì ghi như sau: 

Ví dụ: ðiều 1. 

1. 

a) 

(9): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(10): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ 
nghiêng, ñậm. 

(11): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ ñứng; tên mỗi cơ quan, 
tổ chức, ñơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, ñơn vị nhận văn bản trình 
bày trên một dòng riêng, ñầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy. Riêng 
dòng cuối cùng bao gồm chữ “Lưu” sau ñó có dấu hai chấm (:), tiếp theo là chữ viết tắt 
“VT” (văn thư) và chữ viết tắt tên cơ quan soạn dự thảo, (ví dụ “TP”: Tư pháp xã), tên 
bộ phận tham mưu theo dõi của UBND (ví dụ “CCTP”: Công chức tư pháp xã); số 
lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần thiết và ñược ñặt trong ngoặc ñơn), cuối 
cùng là dấu chấm (.). 

(12): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, 
ñậm.* Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, trên ñầu trang 
(phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu ñứng, cỡ chữ 12./. 
Mẫu: Nghị quyết quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân xã, phường, thị trấn 
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HỘI ðỒNG NHÂN DÂN  
XÃ ............................(1) 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số:  /20..(2)../NQ-HðND ............. (3), ngày        tháng      năm 20..(2)..  

 

NGHỊ QUYẾT 

…........................ (4) ............................. 
 
 

     HỘI ðỒNG NHÂN DÂN XÃ ..................................(1).. 
KHOÁ ... KỲ HỌP THỨ ... 

  

 Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

 Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03 tháng 12 năm 2004; 

 Căn cứ ................................................ (5) .....................................................; 

 Xét Tờ trình số........./ TTr-UBND ngày.... tháng..... năm 20..... của UBND xã 
(phường, thị trấn) về................................, ý kiến của ðại biểu HðND xã ( phường thị 
trấn),      

 

QUYẾT NGHỊ : 

ðiều 1. ............................................... (6)....................................................... 

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

ðiều.... Giao trách nhiệm cho UBND xã (phường, thị trấn) có trách nhiệm chỉ 
ñạo triển khai việc thực hiện Nghị quyết. 

ðiều .... Nghị quyết này có hiệu lực sau 5 ngày, kể từ ngày HðND xã (phường, 
thị trấn) thông qua. 

ðiều ...Chủ tịch HDND xã (phường, thị trấn), các ðại biểu HðND xã (phường, 
thị trấn) giám sát thi hành nghị quyết. 

Nghị quyết này ñã ñược Hội ñồng nhân dân ............. (1)........... Khoá .... kỳ họp 
thứ ..... thông qua./. 

 

Nơi nhận: 
- ...............; 
- ................; 
- Lưu: VT, ...(7). A.XX(8). 
 

CHỦ TỊCH  
(Chữ ký, dấu) 

 
   Nguyễn Văn A 

 

Ghi chú: 
(1) Tên xã,thị trấn. 
(2) Năm ban hành. 
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(3) ðịa danh. 
(4) Trích yếu nội dung nghị quyết. 
(5) Các căn cứ khác ñể ban hành nghị quyết. 
(6) Nội dung của nghị quyết. 
(7) Chữ viết tắt tên ñơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu 
(nếu cần). 
(8) Ký hiệu người ñánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần). 
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Mẫu: Chỉ thị 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
XÃ .......................... (1) 

 
 

    Số:    /20…/CT-UBND (3)               

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc (2) 

 

..............., ngày        tháng     năm 20..(4). (4)

 
      

CHỈ THỊ 
Về việc……………….………………………………(5) 

 
……………………………………(6)……………………………..…………… 

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

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

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

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

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

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

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

Chỉ thị này có hiệu lực thi hành sau 5 ngày, kể từ ngày ký ban hành. 

Yêu cầu thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân xã, các 
Trưởng thôn, trưởng bản và các tổ chức, cá nhân liên quan thực hiện nghiêm túc chỉ 
thị này./.   

 
Nơi nhận: (8)  
-.............;    
- Lưu: VT, A.XX (9)                                                            

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH (7) 

(Chữ ký, ñóng dấu) 
 
 

Nguyễn Văn A (10) 
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Chú thích  
CHÚ THÍCH 

Mẫu Chỉ thị của UBND xã, thị trấn 

 

(1): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm, phía dưới có 
ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân ñối so 
với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
Dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, sau ñịa danh 
có dấu phẩy (,) ví dụ: Thanh Luông, ngày 16  tháng 12 năm 2007. 

(5): ðối với từ Chỉ thị: trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, 
ñậm; ñối với trích yếu nội dung trình bày bằng chữ in thường cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; bên dưới trích yếu có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài bằng 1/2 ñộ dài 
của dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(6): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14; khi xuống dòng, chữ ñầu dòng 
lùi vào từ 1cm ñến 1,27 cm (1 default tab); khoảng cách giữa các ñoạn văn 
(paragraph) ñặt tối thiểu là 6pt, kết thúc nội dung Chỉ thị bằng dấu chấm hết (./.). 

(7): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(8): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ 
nghiêng, ñậm. 

(9): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ ñứng; tên mỗi cơ quan, 
tổ chức, ñơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, ñơn vị nhận văn bản 
trình bày trên một dòng riêng, ñầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy. 
Riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ "Lưu" sau ñó có dấu hai chấm (:), tiếp theo là 
chữ viết tắt "VP" (Văn phòng UBND xã) và chữ viết tắt tên cơ quan soạn dự thảo (ví 
dụ “TP”:  Tư pháp xã), tên bộ phận tham mưu theo dõi của UBND xã (ví dụ “cctp”: 
Công chức Tư pháp); số lượng bản lưu (chỉ trong những trường hợp cần thiết và ñược 
ñặt trong ngoặc ñơn), cuối cùng là dấu chấm. 

(10): Trình bày trên một dòng riêng, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm. 

* Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, trên ñầu 
trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu ñứng, cỡ 
chữ 12./. 
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      Mẫu Quyết ñịnh ban hành Quy ñịnh (Quy chế) quy phạm pháp luật 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
XÃ ............................. 

 
 
       Số:  /20../Qð-UBND                      

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

                            ........., ngày… tháng…. năm 20… 

                                     

QUYẾT ðỊNH 
Ban hành Quy ñịnh (Quy chế)… 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ ....................... 

 

Căn cứ Luật Tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03/12/2004; 

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

Theo ñề nghị của……………………………………........………………, 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy ñịnh (Quy chế) … 

ðiều 2.  Giao … 

ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 5 ngày, kể từ ngày ký ban 
hành. 

ðiều 4. Văn phòng UBND xã............................................ chịu trách nhiệm thi 
hành quyết ñịnh này./. 
 
Nơi nhận:                                        
- ………..; 
- ……………;                                              
- Lưu: VT,….   

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN                                   
CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, ñóng dấu) 
 

Nguyễn Văn A 

                                                          
Ghi chú: Trình bày như mẫu quyết ñịnh trực tiếp                                                                           
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Mẫu Quy ñịnh (Quy chế) ban hành kèm theo Quyết ñịnh  
 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
XÃ ............................ (1) 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2) 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
      

 

QUY ðỊNH (QUY CHẾ) 

……………………(3)…………………… 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số………/20…/Qð-UBND  
ngày…..tháng……năm 20… của UBND xã ......................)(4) 

 
 

Chương I (5) 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 
 

ðiều 1. …………………………(6)………………………………………. 

1.…………………………………………………………………………… 

a) 

ðiều 2.……………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

ðiều …. ……………………………………………………………………. 
 

Chương…. 

……………………………………… 
 

ðiều ... …………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………… 

ðiều ... ……………………………………………………………………… 
 

Chương ..… 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 

ðiều... …………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………… 

ðiều...………………………………………………………………........../. 
 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (7)                                                                                

CHỦ TỊCH                                                                
(Chữ ký, ñóng dấu) 

 
 

Nguyễn Văn A (8) 
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 Chú thích  
CHÚ THÍCH  

Mẫu Quy ñịnh (Quy chế) ban hành kèm theo Quyết ñịnh  

 

(1): Trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chứ ñứng, ñậm, phía dưới có 
ñường kẻ ngang, nét liền, có ñộ dài từ 1/3 ñến 1/2 ñộ dài của dòng chữ và ñặt cân ñối 
so với dòng chữ. 

(2): Dòng trên ñược trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm; 
dòng dưới ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; phía 
dưới có ñường gạch ngang, nét liền, có ñộ dài bằng ñộ dài của dòng chữ. 

(3): Từ “Quy ñịnh”, “Quy chế” ñược trình bày trên một dòng riêng, canh giữa, 
bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm; trích yếu nội dung của Quy ñịnh 
(Quy chế) ñược ñặt ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm.  

(4): Trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ nghiêng, ñặt trong 
ngoặc ñơn ( ); bên dưới có ñường kẻ ngang, nét liền, ñộ dài từ 1/3 ñến 1/2 ñộ dài của 
dòng chữ và ñặt cân ñối so với dòng chữ.  

(5): Từ “Chương” và số thứ tự của chương ñược trình bày trên một dòng riêng, 
canh giữa; từ “Chương” ñược trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ 
ñứng, ñậm; số thứ tự của chương dùng chữ số La Mã. Tiêu ñề của chương ñược ñặt 
ngay dưới, canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(6): Từ “ðiều” trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm, 
số thứ tự của ñiều dùng chữ số Ả Rập, sau số thứ tự của ñiều là dấu chấm (.). Nội 
dung của ñiều trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, kết thúc nội 
dung của ñiều cuối cùng của Quy ñịnh (Quy chế) phải có dấu chấm hết (./.).  

(7): Tên cơ quan ban hành, chức vụ của người ký: ñược trình bày bằng chữ in 
hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

(8): Họ và tên của người ký văn bản: ñược trình bày trên một dòng riêng, bằng 
chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ ñứng, ñậm. 

* Lưu ý:  Số trang của văn bản ñược trình bày tại chính giữa của trang giấy, 
trên ñầu trang (phần header), ñánh số theo thứ tự 1, 2, 3…., bằng chữ in thường, kiểu 
chữ ñứng, cỡ chữ 12./. 
 


