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(*): VÍ DỤ MINH HỌA CÁC THỂ THỨC VÀ KỸ THUẬT 
TRÌNH BÀY VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

(*) Ví dụ 1. Quốc hiệu
Trường hợp Quốc hiệu, dòng thứ nhất cỡ chữ 13, dòng thứ hai cỡ chữ 14 :

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



(*) Ví dụ 2. Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản 
	HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


	

	ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


	

	ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 1


	

	ỦY BAN NHÂN DÂN 
HUYỆN BÌNH CHÁNH 

	

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
SỞ TƯ PHÁP


	

	SỞ NỘI VỤ TP. HỒ CHÍ MINH
CHI CỤC VĂN THƯ – LƯU TRỮ

	

	TỔNG CÔNG TY CẤP NƯỚC SÀI GÒN

TNHH MỘT THÀNH VIÊN

CÔNG TY CỔ PHẦN 

CẤP NƯỚC BẾN THÀNH


	

	ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 10

	

	ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG PHẠM NGŨ LÃO


	


(*) Ví dụ 3. Số, ký hiệu của văn bản 
Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức và các đơn vị trong mỗi cơ quan, tổ chức hoặc lĩnh vực (đối với UBND cấp huyện, cấp xã) do cơ quan, tổ chức quy định cụ thể, bảo đảm ngắn gọn, dễ hiểu.
	Stt
	Tên cơ quan, đơn vị, bộ phận hoặc lĩnh vực
	Chữ viết tắt

	1.
	Ủy ban nhân dân
	UBND

	 2.
	Văn phòng UBND  
	VPUBND hoặc VP

	3.
	Phòng Tư pháp
	PTP hoặc TP

	4.
	Phòng Nội vụ  
	PNV hoặc NV

	 5.
	Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	SNN hoặc SNN&PTNT

	6.
	Phòng Tổ chức - Cán bộ 
	TCCB

	7.
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	KHTC

	8. 
	Phòng Thủy sản
	TS

	9.
	Tổng Công ty cấp nước Sài Gòn
	CNSG

	10
	Công ty cổ phần cấp nước Bến Thành
	CNBT

	12
	Phòng Kinh doanh
	PKD hoặc KD

	13
	Phòng Tài vụ
	PTV hoặc TV

	14
	Phòng Kế hoạch 
	PKH hoặc KH

	15
	Lĩnh vực văn xã
	VX

	17
	Lĩnh vực kinh tế
	KT

	
	…
	


Đối với Công văn hành chính: Không ghi CV
	Số:       /UBND-VX
	

	Số:       /QĐ-UBND
	

	Số:      /PNV-VTLT
	

	Số:      /SNN-TCCB
	

	Số:            /SNN-TS
	

	Số:           /QĐ-SNN
	

	Số:         /TB-CCTY
	

	Số:         /CNSG-KD
	

	Số:         /CNSG-TC
	

	Số:         /QĐ-CNSG
	

	Số:         /TB-CNSG
	


	Số: 123/NV-CCHC
	

	Số: 1023/UBND-VX
	

	Số: 1025/BC-UBND
	

	Số: 1025/QĐ-UBND
	

	Số: 123/BC-CNSG 
	


(*) Ví dụ 4. Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
	
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 01  tháng 01 năm 2011

	
	Quận 4, ngày 05 tháng 02  năm 2011

	
	Phường 1, ngày 09 tháng 3  năm 2011

	
	Phường Nguyễn Cư Trinh, ngày 30 tháng 4 năm 2011

	
	Nhà Bè, ngày 11 tháng 11 năm 2011

	
	Thị trấn Nhà Bè, ngày 02 tháng 02 năm 2011

	
	Hiệp Phước, ngày  08 tháng 6  năm 2011 

	
	Long Thới, ngày 20 tháng 6 năm 2011

	
	Nhơn Đức, ngày 01 tháng 9 năm 2011

	
	Phú Xuân, ngày 27 tháng 12 năm 2011

	
	Phước Kiển, ngày 31 tháng 12 năm 2011

	
	Phước Lộc, ngày 28 tháng 12 năm 2011


(*) Ví dụ 5. Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản 
a) Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản có tên loại là Quyết định

QUYẾT ĐỊNH
Về việc điều động, bổ nhiệm cán bộ

b) Trích yếu nội dung của Công văn
	Số: 123/CCVTLT-QL 

V/v thể thức văn bản và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính
	


(*) Ví dụ 6. Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền
	
	GIÁM ĐỐC

Nguyễn Văn A

	
	TM. HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn B

	
	KT. GIÁM ĐỐC 
PHÓ GIÁM ĐỐC

Nguyễn Văn C

	
	TL. CHỦ TỊCH
CHÁNH VĂN PHÒNG
Nguyễn Văn D

	
	TUQ. GIÁM ĐỐC 
TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC 
Nguyễn Văn Đ


Trường hợp chức vụ (Chức danh) của người ký văn bản do Hội đồng hoặc Ban chỉ đạo của Nhà nước ban hành mà lãnh đạo cơ quan được giao làm Trưởng ban hoặc Phó Trưởng ban, Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Hội đồng. Cụ thể như trường hợp lãnh đạo các Sở làm thường trực:
	TM. HỘI ĐỒNG
CHỦ TỊCH
(Chữ ký, dấu của cơ quan Sở Nội vụ)
GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ 
Nguyễn Văn A
	KT. TRƯỞNG BAN
PHÓ TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, dấu của Sở Xây dựng)
GIÁM ĐỐC SỞ XÂY DỰNG
Trần Văn B


(*) Ví dụ 7. Nơi nhận
Các trường hợp trình bày “Nơi nhận” 

Kính gửi: 

· Gửi 1 cơ quan:

	Kính gửi:
	Sở Nội vụ


· Gửi nhiều cơ quan:
	Kính gửi:
	- Các cơ quan hành chính sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân Quận 1;

- Ủy ban nhân dân 11 phường.


Nơi nhận:

· Đối với công văn:

	Nơi nhận: 

- Như trên;

- Ủy ban nhân dân Thành phố (để b/c);

- Lưu: VT, Phòng…(2b).N.20.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH 

Nguyễn Văn A


· Đối với văn bản có tên loại:
	Nơi nhận: 

- Các Sở, Ngành TP;

- UBND quận, huyện;

- Ủy ban nhân dân Thành phố (để b/c);

- Lưu: VT, Phòng…(2b).M.120.
	GIÁM ĐỐC

Nguyễn Văn B
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