Phụ lục I

VỀ MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN
(Kèm theo Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 12 năm 2011 của Bộ Tư pháp)
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Mẫu 1- Nghị định của Chính phủ (quy định trực tiếp)

	[image: image1.emf]CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../NĐ-CP 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


NGHỊ ĐỊNH 

……………… (2) ………………

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ ………………………… (3) 
;

Theo đề nghị của ………………………. (4) 
;

Chính phủ ban hành Nghị định …………….

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. 


Điều … 


Chương …

……………………………….

Điều … 


Điều … 


Chương …

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều … 


	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, …(5). A.XX(6).
	TM. CHÍNH PHỦ
THỦ TƯỚNG
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên nghị định.

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ soạn thảo nghị định.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị của Văn phòng Chính phủ chủ trì trình dự thảo nghị định và số lượng bản lưu (nếu cần).

(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu 2- Nghị định của Chính phủ (ban hành văn bản kèm theo)

	CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../NĐ-CP 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


NGHỊ ĐỊNH 

……………… (2) ………………

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ ………………………… (3) 
;

Theo đề nghị của ………………………. (4) 
;

Chính phủ ban hành Nghị định …………….

Điều 1. Ban hành kèm theo Nghị định này 


…………………………………….. (2)


Điều 2. 


Điều … 



..

	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, …(5). A.XX(6).
	TM. CHÍNH PHỦ
THỦ TƯỚNG
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên của bản quy chế (điều lệ) được ban hành.

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ soạn thảo nghị định.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị của Văn phòng Chính phủ chủ trì trình dự thảo nghị định và số lượng bản lưu (nếu cần).

(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu văn bản ban hành kèm theo Nghị định của Chính phủ
	CHÍNH PHỦ

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



QUY CHẾ/ĐIỀU LỆ … 

………………….…… (1) ……………………….
(Ban hành kèm theo Nghị định số ……../20…/NĐ-CP 
ngày … tháng … năm 20 … của Chính phủ)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. 


Điều … 


Chương …

……………………………….

Điều … 


Điều … 


Chương …

…………………………………………

Điều … 


	
	TM. CHÍNH PHỦ
THỦ TƯỚNG
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên gọi của quy chế/điều lệ ….

Mẫu 3- Quyết định (quy định trực tiếp)

	THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../QĐ-TTg 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


QUYẾT ĐỊNH

……………… (2) ………………

Căn cứ ………………………… (3) 
;

Theo đề nghị của 


Điều 1. ………………………………. (4)


Điều 2.


Điều … 


	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, …(6). A.XX(7).
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ(5)
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên quyết định.

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Nội dung của quyết định.

(5) Thủ tướng Chính phủ; trường hợp Phó Thủ tướng được giao ký thay Thủ tướng Chính phủ thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Thủ tướng, bên dưới ghi Phó Thủ tướng.

(6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu 4- Quyết định của Thủ tướng Chính phủ (ban hành văn bản kèm theo)

	THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../QĐ-TTg 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành ……………… (2) …………………….

Căn cứ ………………………… (3) 
;

Theo đề nghị của 
;

Thủ tướng Chính phủ ban hành Quyết định …..

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 


……………………………. (2) 


Điều 2.


Điều … 


	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, …(5). A.XX(6).
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (4)
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên của văn bản ban hành kèm theo quyết định.

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Thủ tướng Chính phủ; trường hợp Phó Thủ tướng được giao ký thay Thủ tướng Chính phủ thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Thủ tướng, bên dưới ghi Phó Thủ tướng.

(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu văn bản ban hành kèm quyết định của Thủ tướng Chính phủ

	THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

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



QUY CHẾ/QUY ĐỊNH … 

………………….…… (1) ……………………….
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……../20…/QĐ-TTg 
ngày … tháng … năm 20… của Thủ tướng Chính phủ)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. 


Điều … 


Chương …

……………………………….

Điều … 


Điều … 


Chương …

…………………………………………

Điều … 


	
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên của bản quy chế/quy định ….

Mẫu 5- Thông tư của Bộ trưởng/Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ (quy định trực tiếp)(*)

	…………… (1)

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


	Số:     /20..(2)../TT-..(3).. 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(2)..


THÔNG TƯ

…………………… (4) …………………….

Căn cứ …………………………………. (5) 
;

Xét đề nghị của 
;

Bộ trưởng/Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ ….. ban hành Thông tư …..

Điều … ……………… (6) 


Điều … 


………………………………………………../.

	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, …(7). A.XX(8).
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ.

(1) Tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(2) Năm ban hành.

(3) Chữ viết tắt tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(4) Tên thông tư.

(5) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(6) Nội dung của thông tư.

(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu 6- Thông tư của Bộ trưởng/Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ ban hành văn bản kèm theo (*)

	…………… (1)

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


	Số:    /20..(2)../TT-..(3).. 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20.. (2)..


THÔNG TƯ

Ban hành …………… (4) …………………….

Căn cứ …………………………………. (5) 
;

Xét đề nghị của 
;

Bộ trưởng/Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ ….. ban hành Thông tư …..

Điều 1. Ban hành kèm theo Thông tư này ………… (4) 


Điều 2. 


Điều … 


	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, …(6). A.XX(7).
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với các Thông tư ban hành kèm một văn bản khác như quy chế, quy định …

(1) Tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(2) Năm ban hành.

(3) Chữ viết tắt tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(4) Tên của văn bản được ban hành kèm theo.

(5) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo văn bản và số lượng bản lưu (nếu cần).

(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu văn bản ban hành kèm theo Thông tư (*)
	……………. (1)

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



QUY CHẾ/QUY ĐỊNH … 

………………….…… (2) ……………………….
(Ban hành kèm theo Thông tư số ……../20…/TT-....... 
ngày … tháng … năm 20 … của .....)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. 


Điều 2. 


Điều … 


Chương …

……………………………….

Điều … 


Điều … 


Chương …

…………………………………………

Điều … 


Điều … 


	
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(*) Mẫu này áp dụng đối với quy chế/quy định … được ban hành kèm theo Thông tư, bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm. 

(1) Tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(2) Tên của quy chế/quy định …
Mẫu 7- Văn bản quy phạm pháp luật liên tịch
	CƠ QUAN-CƠ QUAN 
(TỔ CHỨC) (1)

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


	Số:  (*)  /20.../..(2)LT-..(3).. 
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20….


VĂN BẢN (2) LIÊN TỊCH

…..…………… (4) …………………….

Căn cứ …………………………………. (5) 
;

Thủ trưởng cơ quan ….; Thủ trưởng cơ quan/tổ chức … ban hành … (2) liên tịch  …. (4) .


Điều … ………………… (6) 


Điều … 


…………………………………………………………/.
	CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (7b)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (7a)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên

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


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan chủ trì và tên (các) cơ quan (tổ chức) khác tham gia ban hành văn bản liên tịch.

(*) Thông tư liên tịch được đăng ký và ghi số thứ tự tại văn thư của cơ quan chủ trì soạn thảo.

(2) Tên loại của văn bản liên tịch (nghị quyết liên tịch, thông tư liên tịch)

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan chủ trì và tên (các) cơ quan (tổ chức) tham gia ban hành văn bản liên tịch.

(4) Tên gọi của văn bản liên tịch.

(5) Căn cứ pháp lý để ban hành; mục đích (nếu có) và phạm vi điều chỉnh của văn bản liên tịch.

(6) Nội dung của văn bản liên tịch.

(7a) Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản liên tịch.

(7b) Chức vụ của người đứng đầu cơ quan (tổ chức) đồng ban hành văn bản liên tịch; chức vụ của người ký văn bản liên tịch phải ghi đầy đủ, bao gồm chức danh và tên cơ quan, tổ chức; trường hợp cấp phó ký thay thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký.

(8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo cơ quan chủ trì và cơ quan (tổ chức) tham gia và số lượng bản lưu (nếu cần). Văn bản liên tịch được lưu tại văn bản của cơ quan chủ trì soạn thảo; lưu hồ sơ tại đơn vị soạn thảo của cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan (tổ chức) tham gia ban hành, ví dụ: Lưu: VT (BNV), CLT (BNV), HC (VPCP).

Mẫu 8.1a- Nghị định sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định
	CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../NĐ-CP
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


NGHỊ ĐỊNH

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số ………. (2) …………..

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ ………………………… (3) ……………
;

Theo đề nghị của ………………….. (4) 
;

Chính phủ ban hành Nghị định …..

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số … (2) …:

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …: 



”

2. Bổ sung mục … a (số thứ tự của Mục ngay trước Mục được bổ sung) như sau:

“Mục …a: 



”

3. Bãi bỏ Điều …

Điều 2. 
1. Bãi bỏ các Điều …..

2. Thay đổi từ “……….” thành từ “………..” tại các Điều ………………

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày 


2. Nghị định này bãi bỏ 
..

	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, … A.XX…..
	TM. CHÍNH PHỦ
THỦ TƯỚNG
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên gọi của nghị định được sửa đổi, bổ sung 

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ soạn thảo nghị định.

Mẫu 8.1b- Nghị định sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ/Quy chế ban hành kèm Nghị định
	CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../NĐ-CP
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


NGHỊ ĐỊNH

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ/Quy chế ………….. 
ban hành kèm theo Nghị định số …/20.../NĐ-CP … (2) ……

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ ………………………… (3) ……………
;

Theo đề nghị của ………………….. (4) 
;

Chính phủ ban hành Nghị định …..

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của điều lệ/quy chế … ban hành kèm theo Nghị định số … (2) …:

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …: 



”

2. Bổ sung Điều … a (số thứ tự của Điều ngay trước Điều được bổ sung) như sau:

“Điều …a: 



”

3. Bãi bỏ Điều …

Điều 2. 
1. Bãi bỏ các Điều …..

2. Thay đổi từ “……….” thành từ “………..” tại các Điều ………………

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày 


2. Nghị định này bãi bỏ 
..

	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, … A.XX…..
	TM. CHÍNH PHỦ
THỦ TƯỚNG
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên gọi của nghị định được sửa đổi, bổ sung 

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ soạn thảo nghị định.

Mẫu 8.2- Quyết định sửa đổi, bổ sung một số điều (quy định trực tiếp/ban hành quy chế/quy định)
	THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../QĐ-TTg
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20..(1)..


QUYẾT ĐỊNH

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số …….. (2) ……/ sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế/Quy định ban hành kèm theo Quyết định số ..… (2) ……

Căn cứ ………………………… (3) ……………
;

Theo đề nghị của  
;

Thủ tướng Chính phủ ban hành Quyết định …..

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số … (2) …/ sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế/ Quy định … ban hành kèm theo Quyết định số … (2) …:

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …: 
”

2. Bổ sung Điều …  (số thứ tự của Điều ngay trước Điều được bổ sung) a như sau:

“Điều …a: 



”

3. Bãi bỏ Điều …

Điều 2. 
1. Hủy bỏ, bãi bỏ các Điều …..

2. Thay đổi từ “……….” thành từ “………..” tại các Điều ………………

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 


2. Quyết định này bãi bỏ 
..

	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, … A.XX…..
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (4)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2) Tên của quyết định được sửa đổi, bổ sung 

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Thủ tướng Chính phủ; trường hợp Phó Thủ tướng được giao ký thay Thủ tướng Chính phủ thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Thủ tướng, bên dưới ghi Phó Thủ tướng.

Mẫu 8.3- Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều (quy định trực tiếp/ban hành quy chế/điều lệ)(*)
	……………….. (1)

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


	Số:    /20.../TT-…(2)..
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 20….


THÔNG TƯ

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số ………. (3) ……./sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế/Quy định ban hành kèm theo Thông tư số ……….. (3) ………..
Căn cứ ………………………… (4) ……………
;

Theo đề nghị của …………………..
;

Bộ trưởng/Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ … ban hành Thông tư …

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số ………. (3) ……/sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế/Quy định ... ban hành kèm theo Thông tư số ……….. (3) ………..

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …: 



”

2. Bổ sung Điều … (số thứ tự của Điều ngay trước Điều được bổ sung) a như sau:

“Điều …a: 



”

3. Bãi bỏ Điều …

Điều 2. 
1. Hủy bỏ, bãi bỏ các Điều …..

2. Thay đổi từ “……….” thành từ “………..” tại các Điều ………………

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Thông tư này có hiệu lực kể từ ngày 


2. Thông tư này bãi bỏ 
..

	Nơi nhận:
- ………..;
- ……….;
- Lưu: VT, … A.XX…..
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Ghi chú: (*) Mẫu này áp dụng đối với thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ.

(1) Tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(2) Chữ viết tắt tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(3) Tên của thông tư được sửa đổi, bổ sung.

(4) Căn cứ pháp lý để ban hành.

Mẫu 9.1- Nghị định sửa đổi, bổ sung nhiều nghị định

	CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../NĐ-CP 
	Hà Nội, ngày    tháng    năm 20..(1)..


NGHỊ ĐỊNH

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số …..(2a)…; Nghị định số …(2a)… và Nghị định số …(2a) …/ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến … (2b)..

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ ……………………… (3) 


Theo đề nghị của …………………. (4) 
;

Chính phủ ban hành Nghị định ……..

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số ……… (2a) 


1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …:



”

2. 


Điều 2. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số …… (2a) ……..

1. ………….

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày........................................................
2. Nghị định này bãi bỏ 


	Nơi nhận:
- …………;
- …………;
- Lưu: VT, … A.XX …
	TM. CHÍNH PHỦ
THỦ TƯỚNG
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2a) Tên gọi của nghị định được sửa đổi, bổ sung.

(2b) Khái quát hóa nội dung của các nghị định có liên quan, ví dụ liên quan đến lĩnh vực đầu tư xây dựng cơ bản.

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ soạn thảo nghị định.

Mẫu 9.2- Quyết định sửa đổi, bổ sung nhiều quyết định

	THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

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


	Số:    /20..(1)../QĐ-TTg 
	Hà Nội, ngày    tháng    năm 20..(1)..


QUYẾT ĐỊNH

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số …..(2a)…; Quyết định số …(2a)… và Quyết định số …(2a) …./ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Quyết định liên quan đến … (2b) ...

Căn cứ ……………………… (3) 


Theo đề nghị của …………………. (4) 
;

Thủ tướng Chính phủ ban hành Quyết định ……..

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số ……… (2a) ......

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …: 



”

2. Bổ sung Điều … (số thứ tự của Điều ngay trước Điều được bổ sung) a như sau:

“Điều …a: 



”

Điều 2. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số …… (2a) ……..

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

...

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ......................................................

2. Quyết định này bãi bỏ 


	Nơi nhận:
- …………;
- …………;
- Lưu: VT, … A.XX …
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ(4)
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Ghi chú:

(1) Năm ban hành.

(2a) Tên của quyết định được sửa đổi, bổ sung.

(2b) Khái quát hóa nội dung của các quyết định có liên quan, ví dụ liên quan đến lĩnh vực đầu tư xây dựng cơ bản.

(3) Căn cứ pháp lý để ban hành.

(4) Thủ tướng Chính phủ; trường hợp Phó Thủ tướng được giao ký thay Thủ tướng Chính phủ thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Thủ tướng, bên dưới ghi Phó Thủ tướng …

Mẫu 9.3- Thông tư sửa đổi, bổ sung nhiều thông tư

	BỘ ………. (1)

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


	Số:       /20…/TT-..(2).. 
	Hà Nội, ngày    tháng   năm 20…..


THÔNG TƯ

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số …..(3a)…; Thông tư số …(3a)… và Thông tư số …(3a) …./ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư liên quan đến … (3b)...

Căn cứ ……………………… (4) 


Theo đề nghị của ………………….
;

Bộ trưởng Bộ … ban hành Thông tư …..

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số ……… (3a) 


1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều …:
”

2. Bổ sung Điều … (số thứ tự của Điều ngay trước Điều được bổ sung) như sau:

“Điều …a: 
”

3. Bãi bỏ Điều …

Điều 2. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số …… (3a) ……..

1. Điều … được sửa đổi, bổ sung như sau:

…..

Điều … Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

Điều … (Điều khoản thi hành)

1. Thông tư này có hiệu lực kể từ ngày ……………………………………
2. Thông tư này bãi bỏ 


	Nơi nhận:
- …………;
- …………;
- Lưu: VT, … A.XX …
	BỘ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Ghi chú: (*) Mẫu này áp dụng đối với thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ.

(1) Tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(2) Chữ viết tắt tên Bộ, cơ quan ngang Bộ.

(3a) Tên của thông tư được sửa đổi, bổ sung.

(3b) Khái quát hóa nội dung của các thông tư có liên quan, ví dụ liên quan đến lĩnh vực đầu tư xây dựng cơ bản.

(4) Căn cứ pháp lý để ban hành.

Phụ lục II

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN
(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm) 
(Kèm theo Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 12 năm 2011 của Bộ Tư pháp)

	Ghi chú:

Ô số 

1

2

3

4

5

6

7a, 7b, 7c

8

9

10

11
	: Thành phần thể thức văn bản

: Quốc hiệu

: Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

: Số, ký hiệu của văn bản 

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

: Tên văn bản 

: Nội dung văn bản 

: Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

: Dấu của cơ quan, tổ chức

: Nơi nhận

: Dấu chỉ mức độ mật

: Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành


Phụ lục III

MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT
(Kèm theo Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 12 năm 2011 của Bộ Tư pháp)

	Stt
	Thành phần thể thức và chi tiết trình bày 
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa

	
	
	
	
	
	Phông chữ: Times New Roman chữ thường và chữ in hoa
	Cỡ chữ

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1
	Quốc hiệu 
	
	
	
	 
	

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

	
	- Dòng dưới
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Tên cơ quan, tổ chức 
	
	
	
	
	

	
	- Tên cơ quan 
	In hoa
	13
	Đứng, đậm
	BỘ TÀI CHÍNH
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	3
	Số, ký hiệu của văn bản 
	In thường
	13
	Đứng
	Số: 32/2002/NĐ-CP; Số 15/2007/TTLT-BTP-BNV
	13

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
	In thường
	13-14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày 05 tháng 02 năm 2004
	13

	5
	Tên văn bản 
	
	
	
	
	

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

	
	- Tên gọi văn bản 
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Quy định chế độ …
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	6
	Nội dung văn bản 
	
	
	
	
	14

	
	- Từ “phần”, “chương” và số thứ tự của phần, chương
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Phần I
	Chương I
	14

	
	- Tiêu đề của phần, chương
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	QUY ĐỊNH CHUNG
	QUY ĐỊNH CHUNG
	14

	
	- Từ “mục” và số thứ tự
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Mục 1
	14

	
	- Tiêu đề của mục
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	GIẢI THÍCH LUẬT, PHÁP LỆNH
	13

	
	- Điều 
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Bản sao văn bản 
	14

	
	- Khoản 
	In thường
	13-14
	Đứng
	1. Các hình thức …
	14

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

	7
	Chức vụ, họ tên của người ký
	
	
	
	
	

	
	- Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TM. CHÍNH PHỦ 
	KT. BỘ TRƯỞNG 
	14

	
	- Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	THỦ TƯỚNG
	THỨ TRƯỞNG
	14

	
	- Họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Nguyễn Văn A
	Trần Văn B
	14

	8
	Nơi nhận
	
	
	
	
	

	
	- Từ “nơi nhận”
	In thường
	12
	Nghiêng, đậm
	Nơi nhận:

- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, …;

- ………………….;

- Lưu: VT, CST.
	12

	
	- Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản, bản sao
	In thường
	11
	Đứng
	
	11

	9
	Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản
	In thường
	11
	Đứng
	PL.300
	11

	10
	Phụ lục văn bản 
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phụ lục” và số thứ tự của phụ lục
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Phụ lục I
	14

	
	- Tiêu đề của phụ lục
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	BẢNG CHỮ VIẾT TẮT
	13

	11
	Số trang
	In thường
	13-14
	Đứng
	2, 7, 13
	14


