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VAN PX}Q"NG’? - TP Ho Chi Minh, ngay L thang 4 i 7

S645313-CV/VPTU
Vé thice hién Quy dinh $6 66-OD/TW ctia Ban Bi thu,
Hudng dén s6 36-HD/VPTW, Quy dinh 56 4148-OP/VPTW
cua Van phong Trung wong Dang

Kinh gui: - Cac dong chi Thanh uy vién,
- Céc ban Thanh uy, Uy ban Kiém tra Thanh uy,
- Céc quén uy, huyén ty; dang uy cp trén co s6
truc thudc Thanh uy,
- Cac dang doan, ban can su dang,
Ban Thudng vu Thanh Poan,
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Théi gian vira qua, nhidu vin ban (ké ca van ban dién t) giti dén Thanh uy,
Ban Thudng vu Thanh dy, Thuong truc Thanh iy chua ¢6 sy théng nhét vé cach viét
hoa, phién am; mot s6 van ban thé hién thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban chua
ding theo quy dinh cta Dang. Dé théng nhat ap dung cac quy dinh ctia Pang vé ndi
dung néu trén; thuc hién chi dao cua déng chi Phé Bi thu Thuong truc Thanh dy;
can cir Quy dinh sb 2576-QD/TW ngay 27 thang 9 nam 2019 cia Ban Thudng vu
Thanh Gy vé chirc nang, nhiém vy, t6 chirc bd may, mdi quan hé cong tac cua Vin
phong Thanh uy, Van phong Thanh uy dé nghi:

Céc cap uy, to chie dang t6 chitc quan triét k¥, chi dao thuc hién nghiém tic
theo Quy dinh s6 66-QD/TW ngay 06 thang 02 nim 2017 cia Ban Bi thu vé thé
loai, thim quyén ban hanh va thé thirc vin ban cia Pang; Hudng dan sb 36-
HD/VPTW ngay 03 thang 4 nam 2018 cua Van phong Trung vong Dang vé thé
thie va k§ thuat trinh bay vin ban cua DPang; van dung thuc hién Quy dinh s6
4148-QDb/VPTW ngay 27 thang 9 nam 2019 cia Van phong Trung uong Déang vé
viét hoa, phién 4m trong cac vin ban ¢ Van phong Trung uvong Dang.

Dé nghi cac dong chi quan tém chi dao thuc hién dling cac quy dinh néu trén.

Tran trong.

Noi nhéan: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén (kem tai liéu), , N

- Thuong truc Thanh Gy (¢ bdo cdo),

- Vian phong Thanh ty: 18nh dao, cac phong chuyén mon,
- Luu Van phong Thanh vy.

Fran The Thuin

PANG UY SO qle DUC VA PAO TAO Sao luc
VAN PHONG TP. H6 Chi Minh, ngay 24 thdang 4 nam 2020
% 4

Sd: 62-BS/VPPU
Noi nhin:

- Cac co s¢ Pang truc thudc,
- Luu Van phong Dang uy
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Sb 66-QD/TW Ha Noi, ngay 06 thang 02 ndm 2017

S — . QUY PINH
i VAN PHONG THA

logi, thAim quyén ban hanh va thé thirc viin ban ciia Dang

r Didu 1 Dang;

- Can cir Quy ché lam viée cia Ban Chép hanh Trung wong, B$ Chinh tri
va Ban Bi thu khoa XII; :

- Theo dé nghi cua Van phong Trung uong Dang,

Ban Bi thu quy dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh vin ban va thé thic
van ban cua Dang nhu sau:

I- QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Viin ban va hé thong viin ban

1- Vin ban cia Dang Ja Joai hinh tai liéu dugc thé hién bﬁng ngdn ngit viét
tiéng Viét dé ghi 1a1 hoat dong cua cac tb chirc dang, do cac cap uy, tb chirc, co
quan cé thdm quyén ctia Pang ban hanh (hoac phon hop ban hanh) theo quy dinh
cta Diéu 1& Dang va ctia Trung uong,

2- Hé théng van ban cta Pang gdm toan bd cac loai vin ban cla Dang
dugc su dung trong hoat dong cua hé thén'g td chirc dang tir Trung uong dén co sé.

Diéu 2. Ban hanh viin ban

Céc clp uy, td chire, co quan dang ban hanh vin ban phai phd hop v&i
chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia minh. Céc vin ban ciia Dang phai dugc viét
bang tiéng Viét, ngdn ngit sir dung trong van ban cia Dang phai chinh xc, phd
théng, cach dién dat phéi rd riang, d& hiéu, phi hop v&i thé loai va ding ve thé thirc.

Diéu 3. Sira d6i, bd sung, béi bd viin bén

1- Vin ban caa Pang chi dugc sura dbi, bd sung, thay thé, bai bo badi chinh
co quan di ban hanh vin ban, hodc co quan dang cép trén c6 thAm quyén.

2- Khi ban hanh vin ban mdi, phai ghi rd ndi dung sira ddi, bd sung, thay
thé, bai bd van ban, ndi dung ctia viin ban da ban hanh trai hoac khéng con phu hop.

3- Mt van ban ciia Pang c6 thé dugc ban hanh dé dong thoi stra dbi, bb

sung, thay thé hodc bii bé ndi dung trong mot s6 van ban khac do ctmg mQt co
quan dang ban hanh.
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II- THE LOAI VAN BAN CUA PANG

Diéu 4. Thé loai viin ban

Thé loai van ban 12 tén goi ciia timg loai van ban, phi hop véi tinh chit,
ndi dung va muc dich ban hanh cua vin ban.

Cac thé loai vin ban cia Dang gbm: IR

1- Cuong linh chinh tri S

Cuong linh chinh trj | vén ban trinh bay nhimg ndi dung co ban vé muc tiéu,
dudng 161, nhiém vu va phuong phap cach mang trong mot giai doan'nhét dinh. -

2- Piéu 1é Pang

Piéu 1¢é Pang 1a vin ban xac dinh ton chi, myc dich, hé tu tudng, céc
nguyén tic vé td chirc va hoat dong, co cau t6 chic bd méy cta Dang, quy dinh
trach nhiém, nghia vy, quyen han cua dang vién va céc t6 chirc dang.

3- Chién Jugc

Chién lugc 1a vin ban trinh bay quandiém, phuong cham, muc ti€u chu
yéu va cic giai phap cé tinh todn cuc vé phat trién mdt hodc mdt so Iinh vuc
trong mot giai doan nhat dinh.

4- Nghi quyét

Nghi quyét J]a van ban ghi lai cac quyét dinh dugc théng qua & dai hoi, hoi
nghi co quan lanh dao dang cac cép, hoi nghi dang vién vé duong 161, chu
trorong, chinh sach, ké hoach hoic cac van dé cu thé.

5- Quyét dinh

Quyét dinh 1a van ban ding dé ban hanh hodc bai bo cac quy ché, quy
dinh, quyét dinh cu thé vé chi truong, chinh sich, t& chirc bd may, nhan sy
thugc pham vi quyén han cta cap uy, t6 chirc, co quan dang.

6- Chi thi

Chi thi 12 vin ban ding dé chi dao cac cip uy, t§ chirc, co quan dang cip
dudi thyc hién cac chi truong, chinh sich hodic mdt s6 nhiém vu cy thé.

7- Két luan

Két luan 1a van ban ghilaiy kién chinh thirc ctia cép uy, tb chirc, co quan
dang vé nhiing van dé nhat dinh hodc ve chii truong, bién phap xir ly cong viéc
cu thé.

8- Quy ché

~ Quy ché 12 van ban xdc dinh nguyén téc, trich nhiém, quyén han, ché d6

va 12 181 1am viéc cia cdp uy, 16 chire, co quan dang.
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9- Quy dinh

Quy dinh 1 van ban xac dinh c4c nguyén tic, tiéu chuan, thi tuc va ché do
cu thé vé mot linh vuc céng tac nhat dinh cua cadp uy, t6 chire, co quan dang
hodc trong h¢ thong cac co quan chuyén mén ¢6 cung chic ning, nhiém vuy.

10- Thoéng tri

Théng tri 14 van ban chi dao, giai thich, hu(mg dan cac cép uy, td chirc, co
quan dang cip dudi thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thl ctia cdp uy, hoic
thyuce hién mot nhiém vu cu thé.

11- Huéng din

Huéng dén 1a vian ban giai thich, chi din cy thé viéc 6 chirc thyc hién van
bl * ‘ hJ -~ » hd ; ~
ban cua cap uy hodc ciia co quan dang cap trén.

12- Thong bao

[~ ~ ’ - * N\ A ”~ M I‘\ o) l'\ A A *A }\
Thoéng bao ]a van ban dung dée thong tin vé mot van dé, mét su viéc cu thé
dé cac co quan, ca nhan co lién quan biét hodc thuc hién.

13- Thong cao

Théng c4o la vian ban dung dé cong bd vé mdt su kién, su viée quan trong.

14- Tuyén bd

Tuyén b 1 van ban ddng dé chinh thirc céng b 14p truong, quan diém,
thai d§ ciia Dang vé mdt su kién, su viéc quan trong.

15- Lon kéu goi

Loi kéu goi 13 viin ban dung dé yéu ciu hoic dong vién moi nguoi thyc
hién m&t nhiém vu hoac hudng rng mét chi truong cé y nghia chinh tri.

16- Bao cao

Bé4o c40 13 vin ban ding dé tudng trinh vé tinh hinh hoat déng cia mét

I( ‘l ’ - o Pal i‘\ [ 4 ~ A :\ A 4

cap uy, td chire, co quan dang hoéc vé mdt dé an, mot van dé, su viéc nhét dinh.

17- K€ hoach | |

Ké hoach 1a vin ban diung dé xac dinh muc dich, yéu cau, chi tidu cia
nhiém vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhét dinh va cac bién phap vé
t6 chic, nhan sy, co sd vt chit cin thiét dé thuc hién nhiém vu dé.

18- Quy hoach

Quy hoach la van ban xac dinh myc tiéu va cac phuong an, giai phap lén
cho mét van dé, mét linh vuc can thuc hién trong mdt thoi gian tuong dbi dai,
nhiéu nam.
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19- Chuong trinh

Chuong trinh 14 vin ban dung dé trmh bay, sap xép toan bd nhimg vi€e
can lam d6i voi mot linh vue cong tac hodc tit ca cdc mit cong tac clia cép uy, t
chirc, co quan déng (hoéc cua cac ddng chi lanh dao) theo mot trinh tur nhét dinh,
trong mét thoi gian cu thé. :

20- Pé 4n

Pé 4n Ia viin ban dimg dé trinh bay co hé thﬁng vé mot ké hoach giai phap
giai quyét mot nhiém vy, mt vén d& nhit dinh dé cép co tham quyén phé duyét.

21- Phuong éan

Phuong 4n 13 vin ban trinh bdy céc cach thirc hanh dong t6i wu @€ thyc
hién nhiém vu cdng tac nhat dinh cua co quan, t6 chuc.

22- Dy an

Dy 4n Ia véin ban trinh bay ¢6 hé méng vé du kién c4ch thirc thuc hién céc
muyc tiéu riéng biét trong gidi han vé nguon luc, ngan sach, thoi gxan di duoc
xéac dinh truée dé trién khai chuong trinh, d& 4n, ké hoach cong tac da dé ra.

23- T¢ trinh

T& trinh 12 viin ban ding dé thuyét trinh téng quat mot dé 4n, mot vén dé,
mdt du thao vin ban dé cip trén xem xét, quyét dinh.

24- COng van

Céng van 12 van ban ding dé truyén dat, trao dbi céc cong viée cy the
trong qua trinh thyre hién chirc nang, nhi¢ém vu cba cép uy, t chirc, co quan dang.

25- Bién ban

Bién ban 12 vin ban ghi chép dién bién, y kién phat biéu va y kién két luan
cta dai héi Pang va cac hdi nghi cla cép uy, t6 chirc, co quan dang.

Diéu 5. Cac loai viin ban, gidy to hanh chinh

Céc cép uy, td chirc, co quan déng thudng dung cac Ioa1 vin ban, gidy to
hanh chinh sau day:

1- Gidy gidi thidu

Giay gi6i thiéu la van ban duge dung dé gidi thi¢u can bd, cong chice, vién
chirc trong co quan, t6 chirc khi di lién hé giao dich véi co quan, td chirc khac dé
thuc hién nhiém vu dugc giao hodc giai quyeét viéc riéng.

2- Giy chimg nhan

Giay ching nhan 1a van ban do mdt co quan, t6 chirc ¢6 tir cach phap nhén
I'\ ~ ;{ ’ (4 ’ A ; ’ ~ ~ I’\ k b r
cap cho mgt té chirc hodc ca nhan dé xac nhan mgt van dé nao do.
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3- Gidy di dudng

Giay di dudng 1a van ban do co quan, t0 chirc cap cho céan b, cong chirc,
vién chirc duge cuir di cng tac lam van ban xac nhén cong vu va 1a phuong tién
dé thanh toan cac ché do cong tac phi theo quy dinh.

4- Gidy nghi phép

Gidy nghi phép 13 vin ban cua co quan, t6 chitc c6 thdm quyén cip cho
can b, coéng chuc, vién chirc dugc nghi phép theo ché do quy dinh.

5- Phiéu giri

Phiéu gwri 14 van ban dugc giri kém theo 1ai lidu phat hanh dén co quan, t6
chirc khdc, nham lam bang chirng cho viéc giri va nhén tai liéu.

6- Gidy moi
Gidy moi la van ban cua co quan, tb chl’rc dung d’é mdi thp thé hodc ca

nhan tham dy cac hoat dong mang tinh su kién sép dugc td chirc (cude hop, hoi
nghi, hoi thio...).

7- Phiéu chuyén

Phiéu chuyen 1a van ban ciia co quan, t& chirc ding de gui kém vin ban da
nhan duoc dén co quan, td chuc hoac ca nhan co tham quyen glal quyet

B -4

8- Thu cong

Thu cong 1a van ban khdng chinh thirc cla ngudi dimg dAu co quan, to
chirc trao dbi viée cong voi ngubx dung dau co quan, td chirc khac hoac dé thim
hoi, chiic mirng, cam on, chia budn... ddi véi ¢4 nhan, co quan, td chuc.

II- THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Cac co quan lanh dao dang cﬁp Trung wong
1- Dai hji dai biéu toan quic cia Pang ban hanh:

a) Pai hoi |

- Cuong linh chinh tri.

- Piéu 1é Pang.

- Chién lugc.

- Nghi quyét.

- Quy ché.

- Thong bao.
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- Thong céo.

- Tuyén bd.

- Lo kéu goi.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Doan Chu tich

- Thong béo.

- Béo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

c¢) Doan Thu ky

- Bao céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

d) Ban Thim tra tu cach dai biéu
Béo cdo.

¢) Ban Kiém phiéu
Bao cao.

2- Ban Chap hanh Trung wong Bang ban hanh:
- Chién luge.

- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong béo.

- Théng cao.
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- Tuyén bé.

- Lot kéu goi.
- Bao cao.

- Ké hoach.

-~ Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.
- Dy an.

- T¢ trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- B¢ Chinh tri ban hanh:

- Nghi quyét.
- Quyét dinh.
- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong béo.
- Béo céo. -

- Ké hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Dé an.

- Phuong an.
~Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
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4- Ban Bi thu ban hanh:
- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luén.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Théng tri.

- Thong bao.

- Béo cdo.

- K& hoach.

-~ Quy hoach.

- Chuong trinh.
-Dé an.

- Phuong 4n.

- Du an.,

- T trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

Pidu 7. Cic co quan lanh dao ding clp tinh, thanh phé truc thude
Trung wong (goi chung la céip tinh)

1- Dai hpi dai biéu ding b cip tinh, thank phé ban hanh:
2) Dai hoi |

- Nghi quyét. -

- Quy ché.

- Thong béo.

- Théng cdo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
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b) Poan Chu tich

- Théng bao.

- Bao céo.

- Churong trinh.

- Céng van.

- Bién ban.

c) Doan Thu ky

- Bao cao.

- Chuong trinh.

- Cong vén.

- Bién ban.

d) Ban Thim tra tu cdch dai biéu
Béo céo.

e) Ban Kiém phiéu
Béo cao.

2- Ban Chap hanh ding bj tinh, thanh phé (goi tit la tinh u}, thinh uy)
ban hanh: .

- Nghj quyét.
- Quyét dinh.
- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Théng bao.
- Thong céo.
- Béo cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Dé an.

- Phuong an.
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- Du an.

- T& trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- Ban Thwong vu tinh up, thanh uy ban hanh:

- Nghj quyét.

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Huéng dan.

- Théng bao.

- Béo cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé 4n.

- Phuong an.

- Dy an.

- T& trinh.

- COng van.

- Bién ban.

Pidu 8. Cac co quan lanh dao dang cAp buyén, quin, thj, thanh pho
thudc tinh (goi chung la cip uy huyén)

- Dai héi dai biéu dang bj cap uy huyén ban hanh:

~ a) Dai hoi
- Nghi quyét.
- Quy ché.
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- Thong bao.

- Thong céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Doan Chu tich

- Théng bao.

- Bao céo.

- Chuong trinh.

- Cong vin.

- Bién béan.

c) Doan Thu ky

- Bao céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

d) Ban Thim tra tu cach dai bidu
- Béo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién bén.

e) Ban Kiém phiéu

Bao céo. | |
2- Ban Chép hanh Ding bé cap up huyén ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két lugn.

- Quy ché.

- Quy dinh.
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- Thong béo.

- Thong céo.

- Béo céo.

- Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- T¢ trinh.

- COng van.

- Bién ban.

3- Ban Thuwong vu cip up huyén ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh,

~ Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Huéng dan.
- Thong béo.

- Béo cdo.

- Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
-Dé 4n.

- Phuong an.

- Du an.
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- T& trinh.
- Cong vin.
- Bién ban.
Piéu 9. Cac co quan lanh dao dang cap o' s6' va chi bd
1- Dai hpi ding bo co sé ban hanh:
a) Pai hoi
- Nghi quyét.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
b) Doan Ch tich
- Thong béo.
. - Béo céo.
- Chuong trinh.
- Cong vén.
- Bién ban.
¢) Doan Thu ky
- Béo céo.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
d) Ban Tham tra tu cach dai biéu (d6i v6i dai hdi dai biéu)
Béo cdo.
e) Ban Kiém phiéu
Béo cao.
2- Ban Chép hanh ding by co sé ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.

- K&t luan.
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~ Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong béo.

- Bao cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong én.

- Du an.

- T¢ trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- Ban Thwong vy ding uy co' sé ban hanh:
- Nghj quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.

- Quy dinh.

- Thong béo.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- T¢ trinh.

- Cobng van.

- Bién ban.
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4- Chi bj co s6 va chi bj, ding bp by phin truc thujc ding uy co sé
ban hanh:

a) Dai héi

- Nghi quyét.

- Chuong trinh.
- Cong van.

- Bi€n ban.

b) Chi b{ co s& va chi bd truc thudc dang uy co sd, dang uy bd phén
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- B4o céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
-Pé an.
~'Phu6ng an.

- Du an.

- T¢ trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

c) Pang uy b phan
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Quy ché.

- Béo cao.

-Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.
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- Dy an.

- T¢ trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

Pidu 10. TS chirc dang duge lap ra theo quy dinh ciia Piéu 1¢ Dang
hoiic theo quyét dinh ciia B Chinh tri

1- Quén uy Trung uwong, Dang uy Cong an Trung uong, Dang uy Khéi cac
co quan Trung uong, Dang uy Khbi Doanh nghiép Trung uong, Dang uy Ngoai
nudc va cac dang bd truc thude Trung wong duge ban hanh cac loai véan ban tuong
rng v&i cac co quan lanh dao dang cap tinh, thanh phb truc thudc Trung wong.

2- Céc dang uy truc thudce tinh uy, thanh uy duge ban hanh céac loai van
ban tuong rng véi cac co quan lanh dao dang cap huyén.

3- Céc dang uy truc thudc huyén, quén, thi, thanh phé truc thudc tinh duge
ban hanh cac loai vin ban tuong ting véi cac co quan lanh dao dang clp co so.

Piéu 11. Cac co quan tham muu, giip viée va cic ban chi dao, tiéu
ban, hdi dong... hoat déng c6 thoi han cia cAp uy ban hanh:

- Quyét dinh.
- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.
- Thong bao.
- Thong cao.
- Bao céo.
-Ké hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Dé 4n.

- Phuong an.
- Du an.

- To trinh.
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- Coéng vin.

- Bién ban.
Piéu 12. Cac dang doan, ban can sir dang cac cAp ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.

- Thong béo.

- Béo cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
Piéu 13. Ngoai thdm quyén ban hanh cac ﬂ1é loai van ban dugce quy dinh

trén, cac cip uy, co quan, td chitc dang dugc ban hanh céc loai van ban, gidy to
hanh chinh dugc néu tai Pidu 5 cia Quy dinh nay.

1V- THE THUC VAN BAN CUA DPANG
Piéu 14. Thé thirc vin béan cha Pang

Thé thirc vin ban cia Déng bao gém cac thanh phéan can thiét ciia van ban
dugc trinh bay diung quy dinh dé bao dam gia tri phap ly va gia tri thuc tién cua
van ban. | | -
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Pidu 15. Cic thanh phén thé thirc bit budc

M&i vin ban chinh thitc cia Dang bét budc phai cé dii céc thanh phén thé
thirc sau day:

1- Tiéu d& "PANG CONG SAN VIET NAM".

2- Tén co quan ban hanh van ban.

3- §6 va ky hiéu vin ban,

4- Pia danh va ngay thiang nam ban hanh van ban.

5- Tén loai vin ban va trich yéu ndi dung vin ban.

6- Phin n6i dung vin ban.

7- Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi cb thdm quyén.
8- Déu co quan, tO chirc ban hanh vin ban.

9- Noi nhén van ban.

Pidu 16. Cac thanh phin thé thire b sung

Ngodi c4c thanh phin thé thic bt buge duoc quy dinh tai Diéu 15, doi véi
timg vin ban cy thé, tuy theo ndi dung va tinh chét, c¢6 thé bd sung cac thanh
phén thé thic sau day:

1- Déu chi mirc d6 mat (mat, t61 mat, tuyét mat).

2- DAu chi mtc d6 khén (khin, thugng khin, hoa tdc hen gid).

3- Céc chi dan vé& pham vi phd bién, giao dich, ban thao va tai liéu hdi nghi.
Céc thanh phén thé thirc bd sung do ngudi ky vin ban quyét dinh.

Pidu 17. Ban gbc, ban chinh, ban sao va cic thanh phin thé thirc
ban sao

1- Ban géc: L3 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban duge co
quan, t6 chirc ban hanh va ¢6 chir ky tryc tiép cia nguoi ¢ tham quyén.

2- Ban chinh: La ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban va duoce co
quan, t8 chirc ban hanh.

3- Ban sao va céc thanh phén thé thirc ban sao.

Ban sao 14 ban sao lai nguyén van hodc trich sao mot phén ndi dung tir ban
chinh. Vin ban sao dudi moi hinh thirc déu phai bao dam du cac thanh phén thé
thirc ban sao sau day: -
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- Tén co quan sao van ban.

- 86 va ky hiéu ban sao.

- Dia danh va ngay, thang, nam sao van ban.

- Chirc vy, chir ky, ho tén ngudi ky sao va déu co quan sao.
- Noi nhan ban sao.

V- PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 18. Quy dinb nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky, Quy dinh nay thay thé
Quy dinh v& thé loai, thAm quyén ban hanh va thé thic vin ban cha Dang (ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 31-QD/TW, ngay 01/10/1997 cia B Chinh trj
kho4 VI1I); Quyét dinh s6 91-QD/TW, ngay 16/02/2004 ctiia Ban Bi thu khoa IX
bd sung thdm quyén ban hanh vin ban trong mdt sé didu ciia "Quy dinh vé& thé
loai, thAm quyén ban hanh va thé thirc viin ban cua Déang".

Ditu 19. Giao cho Vin phong Trung uvong DPéng huéng dén, theo ddi viée
thyre hién thdng nhét Quy dinh ny trong toan Dang.

Pidu 20. C4c tinh uy, thanh uy, cic ban dang, ban cén sy dang, dang doan,
dang uy trye thude Trung uong co trach nhi€m thyc hién Quy dinh nay.

Noi nhén: _ T/MBAN Bi THU

- Céc tinh uy, thanh uy,

- Céc ban dang, ban cén su dang,
dang doan, dang uy truc thujc Trung vong, J

- C4c dang uy don vj sy nghiép Trung vong, §

- Céc ddng chi Uy vién i
Ban Chép hanh Trung vong,

- Luu Viin phong Trung wong Dang.

Pinh Thé Huynh






BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Ha N¢i, ngay 03 thdng 4 ndm 2018

S6 36-HD/VPTW
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wit Ha Sz
Linyean:;

HUONG DAN

DEN
_6}._53_ Neay —&— thé thirc va ky thudt trinh bay viin bin ciia Dang

—— s e

Thuc hién Quy dinh s6 66-QD/TW, ngay 06/02/2017 ciia Ban Bi thir
Trung wong Pang vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thic vin ban cia
DPang, Vin phong Trung uong Pang buéng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban ciia Dang nhu sau:

I- HUONG DAN CHUNG
1. Pham vi diéu chinh

Vin ban ndy huéng din vé thé thirc va ky thuét trinh by vin ban
cua Dang.

Vin ban chuyén nganh, vin ban khi in thanh sach va cic 4n phdm khac
khéng thudc pham vi diéu chinh ciia Huéng din nay.

2. Pbi turgmg 4p dung

Vin ban ndy 4p dung d6i véi cac clp uy, co quan, t§ chirc dang tir Trung
vong dén co so.

Hé thong céc trudng chinh trj, cic co quan, t§ chirc hoat ddng theo
Luat Doanh nghiép khéng thudc dbi tuong 4p dung van ban nay.

3. Yéu ciu |

Vin ban chinh thiic ciia c¢ip uy, co quan, tb chitc dang phai théng nhit
thé thirc va k¥ thuét trinh bay dé bao dam gia tri phép Iy va gia trj thyuc tién.

4. Trach nhiém cda cic c4 nhin

- Ngudi ky vin ban 13 ngudi chiu trach nhiém vé thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban.

- Chanh van phong hoac ngudi dugce giao phu trach cong tic van phong
c6 trach nhiém thim dinh thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban.
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- Can bd, nhan vién dugc giao soan thao van ban cd trach nhiém thue

hién dung hudéng dan vé thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban.

- Cén bd, nhan vién 1am nhiém vu vin thu co quan c6 trach nhiém kiém
tra thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban trudc khi trinh ky, phét hanh. - ;. -

II- HUONG DAN CU THE

1. Céc thanh phén thé thirc bit bude

1.1. Tiéu dé "Pang Cong sin Vigt Nam"

1.1.1. Thé thirc |

Tiéu d& "Ding Cong san Viét Nam" 1 thanh phén thé thic x4c dinh
van ban cia Dang.

1.1.2. Ky thudt trinh bay

Tiéu dé trinh bay trang ddu, géc phai, dong dau, phia duéi cd dudng ké
ngang ngan cach vdi dja danh va ngay, thang, nam ban hanh vén ban; duong
ké ngang nét lién, c6 49 dai bing 49 dai tiéu dé (6 sb 1, Phu luc 1).

Vi du:
PANG CONG SAN VIET NAM

1.2. Tén co quan ban hanh vin bin

1.2.1. Thé thirc

Tén co quan ban hanh vin bén I3 thanh phin thé thic xac dinh tic gia
vin ban. Ghi chinh xéc, ddy du tén co quan ban hanh vin ban theo quy dinh
cia Piéu 1& Béng hoiic vin ban thanh 1ap cta cép uy, co quan td chirc dang
c6 thim quyen

a) Van ban ctia dai hoi dang cac cdp gh1 té€n co quan ban hanh vén ban
la dai hoi dang chp d6; ghi 15 dai hoi dai bidu hozc dai hox toan thé dang vién
lin thtr may, trudong hop khong x4c dinh dugc 14n thir méy thi ghi thoi gian
cua nhiém ky. Vin ban cta doan chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu cich
dai bidu, ban kiém phiéu ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a doan chu tich,
doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu va tén ¢o quan
cAp trén 1a dai hoi dang cép dé.

- Viin ban cia dai hdi déng toan quéc.
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- in’du 1: Van ban cia dai hoi

DAl HQI PAI BIEU TOAN QUOC LAN THU...

Vi du 2: Van ban ctia doan chu tich
DAI HQI PAI BIEU TOAN QUOC LAN THU...
POAN CHU TICH
L 3
- Vin ban cia dai hoi dang bd cp tinh va dang bd truc thude Trung wong.
Vidu 1: Van ban cua dai hdi

PAI HQI DAI BIEU
PANG BQ TINH THAI BINH LAN THU....

Vi du 2: Vin ban cia doa‘m thu ky

DA HOI PAI BIEU
PANG BO KHOI CAC CO QUAN TRUNG UONG
LAN THU...
POAN THU KY
*

- Viin ban cia dai hoi dang bd cép huyén.
Vi du 1: Vin ban cia dai hoi

DPAI HQI PAI BIEU
PANG BQ HUYEN CHAU THANH LAN THV ...

Vi du 2: Vin ban cua ban thim tra tu c4ch dai bidu
, DAIHOIDAIBIRU
PANG BO HUYEN CON PAO LAN THU...
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
*
- Vin ban cia dai hdi dang bd cép co so.
Vi du 1: Van ban cua dai hoi

PAI HQI DAI BIEU ’
PANG BO XA THIEU GIANG LAN THU...
. *
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Vi du2 Van ban ctia ban kiém phiéu

, PAIHOI ‘
PANG BQ CUC LUU TRU NHIEM KY ...
BAN KIEM PHIEU

* .

- Vin ban cia dai hdi chi b.
Vi du 1: Vin ban cta dai hoi

_ PAIHOI .
CHI BO THON PAI PONG NHIEM KY...

Vi du 2: Vin ban ciia ban kiém phiéu

. bAIHOI :
CHI BO PHONG TAI CHINH NHIEM KY...
BAN KIEM PHIEU
* .

b) Vin ban ciia cip uy céc cip va chi bd ghi tén co quan ban hanh vin ban
nhu sau: :

- Vin ban cia Ban Chép hanh Trung wong, B§ Chinh tri, Ban Bi thu
ghi chung 12 Ban Chip hanh Trung uong.

Vi du:
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
%*

- Vin ban cta ban chip hanh ding bd tinh, thanh phd, ding bd true
thuéc Trung wong, van ban cia ban thudng vu tinh uy, thanh uy, dang uy truc
thudéc Trung wong ghi chung 13 tinh uy, thanh uy, dang uy.

Vidul:
TINH UY PONG THAP
*

Vi du 2:
PANG UY CONG AN TRUNG UONG
*

- Vin ban cta ban chip hanh dang bo huyén, quéin va dang bd tuong
duong, van ban cua ban thuong vu huyén uy, quin uy va dang uy tuong
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duong ghi chungda-huyén uy, quan uy, dang uy va t€n cia=da
truc tiép. .

Vidy 1:
DANG BQ TINH HA GIANG
HUYEN UY BPONG VAN
%
Vidu2:
DANG BQ TINH CA MAU

PANG UY KHOI DOANH NGHIEP
*

- Vin ban ctia ban chép hanh dang b co s, vin ban clia ban thudng vu
dang uy co s& ghi chung 1a dang uy va tén dang bd cép trén truc tiép.
Vidu:

DANG BO HUYEN THANH CHUONG
DANG UY XA THANH HA
*

- Van ban cua dang uy bd phan tryc thudc dang uy co s& ghi tén dang
uy bd phén va tén dang bd co s& cip trén truc tiép.

Vidul:
DANG BOQ XA LOC THUY
PANG UY THON TUY LOC
*
Vi du 2: )
PANGBO SO Y TE

PANG UY BENH VIEN DA KHOA TINH
. *

- Van ban cta chi b co sd, chi b truc thude dang uy co s& va chi bd truc
thuéc dang uy bd phan ghi chung 14 chi bd va tén dang bd cép trén truc tiép.

Vidul: | .
DANG BOQ XA TIEN PHONG
CHI BO XOM PINH THANH
%
Vi du 2:

DANG BQ CUCQUAN TRIT.78
CHI BO PHONG HANH CHINH - TO CHUC
*
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¢) Van ban cua cac co quan, td chirc dang duoc lap theo quyét dinh caa
cip uy cac cdp (co quan tham ‘muu, gidp viéc, dang doan, ban can sy dang,
ban chi dao, tiéu ban, hoi déng. ..) ghi tén co gquan ban hanh vén ban 1a tén co
quan, t6 chirc dang va tén cip uy ma co quan dé truc thude.

- Vin ban cia cac co quan tham muu, giip viéc.
Vi du 1: Vin ban cta cic co quan tham muu, gitp viéc Trung uwong
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
BAN TO CHUC
*
Vi dy 2: Vin ban ciia céc co quan tham muu, gitip viéc cip uy cép tinh
TINH UY KIEN GIANG
VAN PHONG

*
Vi du 3: Vin ban ciia céc co quan tham mu, gitp viée cdp uy cip huyén
HUYEN UY TRUNG KHANH
BAN DAN VAN
%
- Vin ban cua cac dang doan, ban can su dang. -

+ Vin ban cua cac dang doan, ban cén su dang truc thuge Trung uong

Vidul: ) .
BAN CHAP HANH TRUNG UONG
PANG POAN QUOC HQI
*
Vidu2: |
BAN CHAP HANH TRUNG UONG

BAN CAN SU PANG B0 KE HOACH VA PAU TU
*

+ Vin ban ciia cac dang doan, ban can sy dang truc thude cép uy cép tinh.

Vl du 1: ) X
. TINHUY PIENBIEN
PANG POAN HOI PONG NHAN DAN
*
Vidu 2:

~ THANH UY CANTHO
BAN CAN SUPANG UY BAN NHAN DAN

%k
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-Vin ban ciia cac ban chi dao, tiéu ban, hoi dong .
+ Van ban ctia cac ban chi dao, tiéu ban, hdi déng. .. truc thudc Trung wong.

Vidui: .
BAN CHAP HANH TRUNG UGNG
BAN CHI PAO CAl CACH TU PHAP
%
Vidu 2:
BAN CHAP HANH TRUNG UGNG
HOI PONG LY LUAN
%
+ Vin ban ciia cic ban chi dao, tiéu ban, hdi dong... truc thude cép uy
cAp tinh.
Vidu I:
_ TINH UY DPONG NAI )
BAN CHI PAO CAI CACH HANH CHINH
*
Vi du 2:

, _ TINHUY TUYEN QUANG '
TIEU BAN VAN KIEN AT HQI PANG BQ LAN THU XV
*

+ Vin ban cia c4c ban chi dao, tiéu ban, hdi déng... truc thudc .cép uil

cip huyén.
Vidu1:
HUYEN UY PHONG PIEN
BAN CHi PAO THUC HIEN QUY CHE DAN CHU
Vidu 2:

_ HUYEN UYPINHHOA
HOI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
*

d) Vin ban cta cic don vi duge léip theo quyét dinh cia co quan, td
chirc dang céc cip ghi tén co quan ban hinh vin ban 1a tén don vi va tén co
quan cip trén truc tiép.

Vidul:

BAN TUYEN GIAO TRUNG UONG
VU LY LUAN CHINH TRI
*
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Vidu2:
VAN PHONG TiNH UY
PHONG TONG HQP
%

d) Vin ban cua lién co quan ban hanh ghi diy du tén cac co quan, t6
chirc ban hanh vian ban.

Vi du:
BAN TO CHUC TINH UY - SO NQ1 VU
*

1.2.2. Ky thudt trinh by

Tén co quan ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong,
Péi véi vin ban cha lién co quan, ghi ten co quan, t& chire cht tri truée, gitra
cac tén co quan, td chirc c6 ddu gach ndi (-).

Tén co quan ban hanh vin ban trinh bay goc trai, dong diu, ngang vo1
tiéu dé, phia duéi cé déu sao (*) ngan cich véi sb va ky hiéu vin ban (6 s6 2,

Phu luc 1).
1.3. S6 va kp hiéu vén ban
1.3.1. Thé thic

a) S vin ban 13 s& thir tw cia vin ban dugc ding ky, quan Iy tai van
thu co quan. Cu thé:

- S6 viin ban cua dai hoi dang cic clp ghi lién tuc tir s6 01 chung cho
tht ca cac tén loai vin ban cua dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban thim
tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu ké tir ngdy khai mac dai hoi (tinh tir khi
bit ddu phién tri bi) dén hét ngiy bé mac dai hoi.

- 86 van ban cta cip uy, co quan, td chirc dang dugc 13p theo quyét
dinh cua cap uy (gom co quan tham muu, gitp viéc, dang doan, ban cén su
dang, ban chi dao tiéu ban, hoi dong ), céc don vi dugc 1ap theo quyet dinh
clia co' quan, td chirc dang céc cép ghi lién tuc tr s6 01 cho mdi tén loai vin
ban trong mdt nhiém ky cép uy. K :

Nhiém ky cap uy dugec tinh tir ngay lidn ké sau ngdy bé mac dai héi lan
nay dén hét ngay bé mac dai hoi 1an ké tiép. Trudng horp hé1 nghi cﬁp uy lan
th{r nhét dién ra trong thorl gian dai hoi thi nhiém ky cap uy méi duge tinh tir
ngay khai mac ho1 nghi cép uy lan thi nhét.

- 86 vin ban cia lién co quan ban hanh ghi lién tuc véi s6 van ban cung
tén loai cia co quan, to chirc chu tri.
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2'S6Van ban mit ghi lién tuc véi s6 vin bffnilif%ﬁg mit cung tén loai
van ban. '

b) Ky hi€u van ban gém nhém chi viét tat cta tén loai van ban va tén
co quan ban hanh van ban.

- Ky hiéu tén loai vén ban 12 chif cai ddu cic 4m tiét cia tén loai vin
ban, nhu: NQ (nghi quyét), CT (chi thi), KL (két luan), QC (quy ché),
BC (bdo céo)...

Ky hiéu mét s tén loai vén ban thdng nhét nhu sau:

Quyét dinh: QD

Quy dinh: QPi

Chi thy: CT

Chuong trinh: CTr

Thoéng tri: TT

T& trinh: TTr

- K¥ hiéu tén co quan ban hanh vin béan 13 phing chit céi diu cic 4m
ti€t cia t€n co quan ban hanh vin ban.

+ Ky hiéu tn co quan ban hanh vin ban ctia dai hoi dang céc cfp
(gém: dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu cach dai biéu, ban
kiém phiéu) ghi chung chit viét tit 1a "PH".

Vi du 1: Bao céo cia dai hi

| S 16-BC/DH
Vi du 2: Bién ban ciia ban kiém phiéu
S6 18-BB/DH

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vian ban cia cép uy, co quan, td chic .
dang cac cAp ghi chir viét tit tén cip uy, co quan, td chirc ding dé.

Vi du 1: Quyét dinh ctia Ban Kinh té Trung uong

S6 246-QD/BKTTW

Vi du 2: Huéng din cia tinh uy

S6 15-HD/TU
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Vi du 3: Cong van ctia ban t3 chirc tinh uy
$6357-CV/BTCTU

Vi du 4: Bao céo cua huyén uy
S6 76-BC/HU

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban ca lién co quan ban hanh ghi
chif viét tit tén cic co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

Vi du: Quy ché cia lién co quan ban t6 chirc tinh uy va ban dan vin
tinh uy
$6 05-QC/BTCTU-BDVTU

Ky hiéu mét sb tén co quan ban hanh vin ban thdng nhét phu sau:
* Céc dang uy va chi bd

Dang uy quan sy: PUQS; riéng Quin uy Trung wong: QUTW
Pang uy cong an: PUCA

Pang uy bién phong: DUBP

Pang uy khéi: PUK

Céac dang uy khac: PU

Chi bo: CB

* Cac co quan tham muru, giap viée

Uy ban Kiém tra Trung wong: UBKTTW

Ban td chirc tinh uy: BTCTU

Ban tuyén gi4do huyén uy: BTGHU

* Pang doan: DD

* Ban can su dang: BCSD

* Ban chi dao: BCD

* Tiéu ban: TB

* Hoi dong: HP

1.3.2. Ky thudt trinh bay

S6 vin ban viét bang chir s0 A-rdp. SO van ban nhé hon 10 phai ghi
s6 0 phia trudc; gitra s6 va ky hiéu c6 dau gach ndi (-), giita chit viet tat tén
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Joal van ban va chit viéttat € co quan ban hanh vian ban c6 du ga?:%hféﬁ%c%{(/),
gitta chit viét tat ctia lién co quan ban hanh vin ban ¢6 diu gach ndi ( )

So va ky hiéu viin ban trinh bay can dbi duéi tén co quan bar\ hanh van
ban (6 s6 3, Phu luc 1).

1.4. Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin bén

1.4.1. Thé thirc

a) Dia danh ban hanh vin ban la tén goi chinh thirc cia don vi hanh
chinh (tén riéng cia tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong; tén riéng cha
huyen quan, thi x4, thanh phd thudc tinh; tén neng ctia xi, phuong, thj trin)
noi c¢ip uy, co quan, t6 chirc dang dit tru so.

- Van ban ciia cp uy, co quan, td chirc dang cAp Trung uong ghi dia
danh ban hanh van ban 13 tén tinh, thanh phd truc thugc Trung uong.

Vi dy 1: Vin ban ctia Ban Déi ngoai Trung vong (tru s& tai thanh phé
Ha Nbéi1)
Ha Ngi,
Vi dy 2: Vin ban cta Cuc Quén trj T.26 thudc Vin phong Trung uong
Béng (tru so tai thanh phé Pa Ning)

Da Néng,

- Vin ban ciia clp uy, co quan, t6 chirc dang cép tinh ghi dia danh ban
hanh vin ban 14 tén tinh, thanh phé truc thudc Trung wong.

Vi du 1: Vin ban cta Tinh uy Quang Tri
| Quang Tri, |
Vidu 2: Véan ban cua Ban cén sy dang Uy ban nhan dan tinh An Giang
An Giang,
- Vin ban cia c¢ip uy, co quan, t6 chirc ding cip hujén ghi dia danh
ban hanh vin ban 14 tén huyén, quan, thi x4, thanh phd thujc tinh.
Vi du 1: Viin ban ctia Huyén uy Lam Ha (tinh Lam Pdng)
Lam Ha,
Vi du 2: Vin ban ctia Ban Dan van Huyén uy Tuin Giéo (tinh Dién Bién)
Tuén Giao,

- Vin ban cia cip uy, co quan, td chic dang clp co so & x4, phudng,
thi trin ghi dia danh ban hanh vin ban 13 tén x4, phuong, thi tran.
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Vi du I: Vin ban cuia Dang uy xa Nhan Thang (huyén Gia Binh, tinh —
Bac Ninh)

‘ Nhén Thang,

Vi du 2: Vin ban coa Chi bd thén Tridu Khic (x& Tan Triéu, huyén
Thanh Tri, thanh phé Ha N6i)

Tan Triéu,

- Vin ban cia cip uy, co quan, t6 chie dang dugc l4p 6 cic co quan
cong tac, don vi hanh chinh, su nghiép, t§ chirc kinh té... ghi dia danh ban
hanh vin ban theo dia danh ban hanh vin bin cia co quan cong tac, don vi
hanh chinh, sy nghiép, t8 chirc kinh té...

- Vin ban cia lién co quan ban hanh ghi dia danh ban hanh van ban
theo dia danh ban hanh vin ban cia co quan, td chire ch tri.

- Ghi thém cip hanh chinh trudc dia danh ban hanh van béan trong céc
truong hgp sau diy:

+ Pia danh mang tén ngudi, dia danh mgt 4m tiét, dia danh theo s6
thir tu.

Vi du 1: Dia danh hanh chinh mang tén ngﬁbi
Quén Hai Ba Trung; Phuong Lé Dai Hanh...
Vi du 2: Dia danh hanh chinh mdt am tiét
Thénh phé Hué; Phudong Budi...
Vi du 3: Pia danh hanh chinh theo s6 thir tu
Phuong 7; Qudn 1...
+ Pia danh c6 tén riéng cta huyén, quén, thi xa, thanh pho thuoc tinh

tring véi tén riéng cia tinh; tén riéng cla x&, phudng, thi tran thudc huyén
trung voi tén riéng cia huyén...

Vi d\j 1: Vin ban cua cép uy, co quan, td chitc dang thanh phé Hoa
Binh, tinh Hoa Binh
Thanh pho Hoa Binh,
Vi du 2: Vin ban ctia cip uy, co quan, td chirc dang Thi trdn Chg M,
huyén Cho Mdi, tinh Bic Kan

Thi trén Cho Mdi,
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b) Negay, mwg,malﬁban haoh van ban la ngay, thang, n&m-=vam ban
dugc nguoi co tham quyen ky ban hanh.

1.4.2. Ky thuat trinh bay

Ngay dudi 10 va thang dudi 3 phai thém s6 0 & trude va viét day da
chir ngay, thang, ndm; gitra dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vén béan
c6 diu phay (,).

Vi du: .
Ha Néi, ngay 03 thang 02 nadm 2018

Cép hanh chinh trudc dia danh ban hanh vin ban c6 thé ghi chit viét tit
13 TP (thanh phd), TX (thj xa), TT (thi trdn)...

Vi du:
TP. H6 Chi Minh; Q. Lé Chdn...

Dia danh vA ngay, thing, nim ban hanh vin ban trinh bay dudi tiéu d&
(6 56 4, Phu Iuc 1).

1.5. Tén logi viin bén va trich yéu néi dung vin bin
1.5.1. Thé thirc

- Tén loai vin ban la tén cia ting loai van ban. Céac van ban ban hanh
déu ghi tén loai van ban, trir céng vin. Trich yéu ndi dung van ban 1& mot cau
ngan gon hodc mét cum tir phan 4nh ndi dung chu _yéu cuia van ban.

Vi du:
BAO CAO
két qua dai hdi chi bg nhiém ky 2017 - 2020

-

- Cang mot tén loai vin ban ma cfip uy hoac ban thudong vu cfip uy ban
hanh c6 thd ghi tén tic gia trong trich yéu ndi dung van ban.
Vi du:
KET LUAN

CUA BAN THUONG VU HUYEN UY
vé cOng tac cin bd

- Riéng béo céo chinh tri do cdp uy khoa duong nhiém trinh dai héi
dang cac cip ghi t€n loai va trich yéu ndi dung vin ban nhu sau:
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+ Truding hop bao cdo chinh i ¢6 ch dé

Vi du:
...(NQI DUNG CHU PE)...
(bao cdo cua... khod... trinh dai héi... lan that...)

+ Trudng hop béo cdo chinh tri khéng cé chu dé

Vi du:
BAO CAO
...(trich yéu ndi dung)...
(bdo cdo cua... nhiém ky... trinh dai héi... nhiém ky...)

LISy

1.5.2. Ky thugt trinh bay

Tén loai vin ban trinh bay mét dong riéng, trich yéu ndi dung vin bén
trinh bay dudi té€n loai vin ban; phia dudi trich yéu ndi dung van ban c6é nam
(5) ddu gach ndi (-) ngain cach véi ndi dung van ban.

Tén loai va trich yéu ni dung vin ban trinh bay chinh gitia trang déu
vin ban (6 s6 Sa, Phu luc 1). .

Riéng trich yéu ndi dung vin ban ctia tén loai céng vian trinh bay duéi
s6 va ky hiéu viin ban (8 s6 Sb, Phy luc 1).

Vi du:

S6 268-CV/VPTU

. Chudn bi héi nghi truc myén
qudn triét Nghi quyét Trung wong 6 khod XII

1.6. Nji dung van ban

1.6.1. THé thike

Noi dung vin ban ]a thanh phin thé thirc chi yéu cia vin ban. Noi
dung vin ban phai bio dam céc yéu ciu sau diy:

- Pang chi truong, dirdng 16i ciia Pang, phap ludt cia Nha nuée.

- Phit hop v6i tén loai vin ban; dién dat phd thong, chinh xac, 16 rang,
dé hiéu.

- Chi viét tat nhiing 1, cum tir théng dung. C6 thé viét tit nhing ti,
cum tlr st dung nhiéu lan trong vin ban, nhung cac chir viét tit 1an dau cta
tu, cum tir phai dat trong dau ngoac don ngay sau tu, cum tr do.
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- Khi vién déan ean ghidiy da tén loai van ban, sb, ky hlEﬁ ~van-ban,
ngay, thang, nam ban hanh van ban, tén co quan ban hanh van ban va trich
yéu ndi dung vin ban; cac lan vién dan tiép theo chi ghi tén loai va so0, ky
hiéu cua van ban do.

- Giai thich 18 cac thuét ngi chuyén mén str dung trong van ban.

- Tuy theo ndi dung, van ban dugc bd cuc theo phﬁn, chuong, muc,
diéu, khoan, diém... cho phu hgp.

1.6.2. Ky thudt trinh bay

Thong thuong ndéi dung ban vin dugc dan déu ca hai 1&; khi xubng
dong, chir dau dong I vao khoang 10 mm; khoang cach giita cac doan van
ban (Spacing) tdi thidu 1 6pt; khoang cich giita cic dong (Line spacing) téi
thiéu 13 18pt (Exactly); két thic ndi dung vin ban cé diu chim (.).

Nhiing vén ban c¢6 phin cin cir ban hanh, mdi cin cir trinh bay mot
ddng riéng, cudi dong c6 ddu chim phdy (;), riéng ciin cir cudi cling c6 du
phay (,).

Nhitng vin ban dugc bd cuc theo phén, chwrong, muc, diéu, khoan,
diém trinh bay nhu sau:

+ Phan, chuong: Cic tir "Phan", "Chlmrng“ va s6 thi tu cha phan,
chuong trinh bady mdt dong riéng, chinh gitta; s6 thir tr cia phén, chuong
ding chit s6 La M hoic ghi bing chii; tén phin, chuong (neu co) trinh bay
ngay duéi tir "Phan", "Chwong".

-+ Muc Tir "Muc" va sb thi tu cia muyc trinh bdy m6t dong riéng, chinh
gitta; s6 thir tu cda muc ding chit s8 A-rép; tén muc (néu cb) trinh bay ngay
duéi tir "Muc”. .

+ Piéu: Tir "Pidu", s thir tw va tén didu (hodc ndi dung ctia didu) trinh
bay cing mot dong; s thir tu ciia diéu ding chir s6 A-rép, sau s thir tir 6
diu chdm ().

+ Khoan: S thir tu cia khoan ghi bﬁng chir sb A—rz,’ip; sau sb thir tr cia
khoan cé diu chdm (.), tiép dén tén khoan (néu c6) va ndi dung cua khoan.

+ Piém: Thir tr cac diém dugc ghi bang chif céi tiéng Viét theo thir tu
a, b, c..., sau chir cii c6 diu ngoac don déng va ndi dung cia diém.

N6i dung van ban trinh bay duéi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
(6 s6 6, Phu luc 1).
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1.7. Quyén han, chirc vu, ho tén va chit ky ciia nguoi cé tham quyén —
1.7.1. Thé thuc

- Quyén han ky vin ban cia mdi cip uy, co quan, t6 chiic dang phai
dugc quy dinh bang van ban.

Péi véi van ban cua dai hoi dang (dai hoi, doan chu tich, doan thu ky,
ban thdm tra tu cich dai biéu, ban kidm phiéu), cip uy, uy ban kiém tra, dang
doan, ban can su dang, hoi ddng céc cAp: D& ky 1a thay mat (ky higu 1a T/M).

Péi véi van ban ciia cAc co quan tham muu, gitp viée, ban chi dao, tiéu
ban..., cac don vi duge thanh I3p theo quyét dinh cia co quan, td chirc dang
cac cAp: Cip truong ky dé ky truc tiép, khi cdp phé ky dé ky 1a ky thay (ky
hiéu 14 K/T). ‘

Péi véi van ban dugc ban thudng vu cép uy hoic thu trudng co quan,
t8 chirc dang cic cip uy quyén: Dé ky 1a thira 1énh (ky hiéu 1a T/L).

- Chitc vu ciia ngudi ky van ban la chirc vu chinh thirc cia ngudi c6
thim quyén ky vin ban cia cip uy, co quan, td:chlie:dang.

Ghi ding chirc vu dugc biu, bd nhiém hoic:phan cong cua ngudi ky
vin ban; khong ghi tén cép uy, co quan, td chirc'dang kém theo chic vu cia
ngudi ky vin ban (nhu phé bi thu tinh uy, trudng:ban 5 chic, chi nhi¢m uy
ban kiém tra...), trir vin ban cia ban chi dao, tiéii ban, hi dong... (trudng
hop ban chi dao, tiéu ban, hdi ddng... khong c6 con diu riéng) va van ban
cua lién co quan ban hanh.

Vin ban cua dai hdi, doan chu tich do doan chu tich phan cong ngudi
ky; vin ban ciia doan thu ky do trudng doan thu ky ky; véin ban ctia ban thim
tra tur cAch dai bidu do truong ban thim tra tr cach dai biéu ky; vin ban cha
ban kiém phiéu do truéng ban kiém phiéu ky. Viéc ky vin ban cba dai hoi,
doan chi tich, doan thur ky, ban thim tra tu cach dai biéu va ban kiém phiéu
thuc hién theo quy ché dai hoi.

Khi thay mat cip uy, uy ban kiém tra, ban can su dang, dang doan, hoi
dong cac cip ky vin ban, chi ghi chitc vu ngudi ky vin ban d6i véi cac déng
chi 12 bi thu, phé bi thu, chii nhiém, phé chtt nhiém, cha tich, ph6 chu tich;
khong ghi chirc vu ngudt ky van ban 1a uy vién.
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== 5% - Ho tén cua ngudi ky van ban la ?%’t%t? ﬂéy du cua ngudt ky van ban;
khong ghi hoc ham, hoc vi, quan ham, danh hiéu... truéc ho tén cua ngudi ky
van ban.

- Chit ky thé hién trach nhiém va thdm quyén ciia ngudi ky déi véi van
ban cia cdp uy, co quan, td chirc dang; khong ky nhay, ky tat vao vin ban
ban hanh chinh thic. |

Quyén han, chitc vu, ho tén va chif ky ciia ngudi ¢6 thAm quyén cu ﬂlé
nhu sau:

a) Ddi véi vin ban ctia dai hoi dang cac cp

- Trudmg hop dai hdi c6 con dAu riéng.

Vi du 1: Vin ban cua dai hdi, doan cha tich

T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 2: Vin ban cia doan thu ky
T/M POAN THU KY
TRUONG POAN
(chit ky)
Hog va tén
Vi du 3: Vin ban cia ban thim tra tu cach dai biéu
T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
TRUONG BAN
(cht ky)
Hg va tén
Vi du 4: Vin ban cda ban kiém phiéu
T/M BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN
(chit k)
Ho va tén
- Trudmg hop dai hdi khéng cé con diu riéng, sau dai hoi, lanh dao vin

phong cip uy thira 1énh ban thudng vu ce"ip uy nhiém ky mdi xac nhan chir ky
ciia ngudi thay mat doan chu tich, trudng doan thu ky, truong ban tham tra tu
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céach hdraii biéu, trudng ban kiém phiéu ky van ban ‘hoéc ngudi chiu trach
nhiém chinh.
Vi du 1: Xac nhan chif ky cta ngudi thay mat doan chu tich
T/M POAN CHU TICH
(chit ky)
Ho va tén

Xac nhén chit ky ctia dong chi...

, _ T/LBAN THUONG VU ‘
CHANH VAN PHONG (hoiic PHO CHANH VAN PHONG)
(chit ky)

Ho va tén

Vi du 2: Xéc nhin chir ky cia ngudi thay mit doan chu tich d6i véi
bién ban dién bién dai hdi

T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
TRUGNG POAN
(chir ky) (chix ky)
HQ- va tén Ho va tén
Xéc nhin chi ky ciia déng chi...
’ _ TALBANTHUONG VY
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(cbir ky)

Ho va tén
Vi du 3: X4c nhan chir ky ctia ddng chi trudng doan thu ky d6i véi bién
ban thao luin tai hdi trudmg, bién ban thao luén tai doan

NGUUI GHI BIEN BAN T/MPOAN THU KY
- TRUONG POAN
(chit ky) (chix ky)
Ho va tén Ho va tén
Xéc nhan chif ky cia dong chi...
' _ T/LBAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(chir ky)

Ho va tén




1)
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= —Riéng nghi quyét dai hoé1 do déng chibithu hoic phé bi thu cép uy
(néu ddng chi bi thw da thay mat doan ch tich k¥) x4c nhén.
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chit ky)
Ho va tén
Xac nhan chit ky cia ddng chi...

T/M TINH UY (hoic THANH UY, PANG UY)
BI THU (hoiic PHO Bi THU)

(chir ky)
Ho va tén
b) Pi véi vin ban cia cip uy, uy ban kiém tra, dang doan, ban can su
dang cac cap
- Vin ban ctia cip uy tir Trung wong dén co s6.

+ Vin ban cia Ban Chip hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thu.

Vi du 1: Vin ban ciia Ban Chép hanh Trung uong

T/M BAN CHAP HANH TRUNG UONG
TONG BI THU

(chir ky)
Ho va tén
Vi du 2: Van ban cia B6 Chinh tri
T/M BQ CHINH TRI
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 3: Vin ban cia Ban Bi thu
T/M BAN Bi THU'
(chir ky)
Ho va tén
+ Van ban cua tinh uy, thanh uy, dang uy truc thudc Trung wong va ban
thuong vu tinh uy, thanh uy, dang uy truc thudc Trung vong.
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Vidu 1: Vin ban cta tinh uy
T/M TINH UY
Bl THU (hoidc PHO Bl THU)
(chir ky)
Ho va tén
Vi du 2: Van ban ciia ban thudng vu tinh uy, thanh uy, dang uy

T/M BAN THUONG VU
BI THU (hoic PHO Bi THU)

(chir ky)
" Ho va tén
+ Vin ban cta huyén uy, quin uy, dang uy truc thuge tinh uy, thanh uy
va ban thudng vu huyén uy, quin uy, dang uy truc thudce tinh uy, thanh uy.
Vi du 1: Vin ban ctia huyén uy

 T/MHUYENUY
BI THU (hoic PHO Bi THU)

(chit ky)
Ho va tén
Vi du 2: Van ban cia ban thudng vy huyén uy, quéin uy, dang uy

T/M BAN THUO’NG \% 8
BI THU (hoic PHO Bi THU)

(chit ky)
Ho va tén
+ Vin ban cta dang uy va ban thuong vy dang uy co sd.
Vi du 1: Vin ban cta dang uj co s&
~ T/MPANG UY
Bi THU (hozc PHO Bi THU)
(chit ky)
Ho va tén
Vi du 2: Vin ban cia ban thuong vu dang uy co s&

T/M BAN THUONG VU
Bi THU (hoic PHO Bi THU)

(chit ky)

Ho va tén
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“====#'Van ban cla dang uy bo phan truc t‘n‘ﬂ@f&ahg uy co so.

Vi du:
~ T/MPANG UY
Bl THU (hoac PHO BI THU)
(chit ky)
" Ho va tén
+ Van ban cia chi by (chi bg co sd, chi bd truc thude dang uy co sd va
chi bd truc thude dang uy bd phén).
Vi du: ‘
~ T/MCHIBQ
BI THU (hoic PHO Bi THU)

(chir ky)
" Ho va tén
+ Riéng cac van ban cta cip uy khos duong nhiém trinh dai hdi dang céc
clp (gdm: bio céo chinh tri, béo cdo kiém didm cia ban chép hanh, bdo cio
cong tic nhén su ban chip hanh nhiém ky méi) do ddng chi b thu cip uy ky.
- Van ban clia uy ban kiém tra céc cAp.
Vi du: | |
_ TM UY BAN KIEM TRA
CHU NHIEM (hoic PHO CHU NHIEM)
(chit ky)
Heo va tén
- Vin ban cia déng doan cac cép.

Vi du: . .
T/M DANG DOAN
BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir k}")
Heg va tén
- Vin ban cia ban cén su dang céc cip.

Vi du: ]
T/M BAN CAN SU PANG
BI THU (hozc PHO Bi THU)
(chit ky)
Ho va tén
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¢) P67 v4i1 van ban ctia cac co quan tham muu, gitip viée cdp uy va cac
don vi duoc lap theo quyet dinh cua co quan, to chirc dang cac cap

- Cép trudng ky truc tiép.

Vi du 1: Trudng ban ky
TRUONG BAN
(chix ky)
Ho va tén
Vi du 2: Quyén (ky hiéu 12 Q) chanh van phong ky
Q. CHANH VAN PHONG
(chit k¥)
Ho va tén
- Cép ph6 ky thay.
Vi du:
K/T TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
(chir ky)
Ho va tén
- Khi chua bd nhiém cip truéng thi cip pho dé ky truc tiép, khéng dé
ky thay cép truéng.

Vi du: Pho trudng ban phu trach ky
PHO TRUONG BAN
(chit k)

Ho va tén

d) D6i véi vin ban uy quyén, ngudi duge uy quyen trirc tiép ky, khong
uy quyén cho ngudi khac ky thay

Vi du 1: Lanh dao van phong dugce ban thudong vu cip uy uy quyén ky
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoiic PHO CHANH VAN PHONG)
(chii ky)
Ho va tén
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Vi du 2: Lanh dao van phong duoc thi trudng co quan o chirc dang uy
quyén ky
, ) T/L TRUONG BAN ‘
CHANH VAN PHONG (hoiac PHO CHANH VAN PHONG)
(chit ky)

Ho va ten
d) D6i voi vén ban cia cAc ban chi dao, tiéu ban, hdi ddng... cac clp
) b M I'\ " )\ I 4 ‘ *n
- Trudng hop ban chi dao, tieu ban, hoi dong... c6 con dau riéng.

Vidu I:
TRUGNG BAN CHI PAO
(chirky)
Hg va tén
Vidu?2:
K/T TRUONG TIEU BAN
PHO TRUONG TIEU BAN
(chit ky)
Ho va tén
Vi du 3:
T/MHQI PONG
CHU TICH
(chit ky)
Ho vi tén

- Trudng hop ban chi dao, tiéu ban, hi dong... khéng cé con ddu
riéng, phai c6 quy dinh sir dung con diu ciia ban chi dgo, tiéu ban, hoi
df‘)ng... Quyén han ky vin ban va viéc sir dung con d4u cla ban chi dao, tiéu
ban, hoi dong... cin phd hgp véi quy dinh sit dung con diu cia cip uy, co
quan, td chirc, thuin lgi cho viéc ban hinh vi quéan Iy vin ban. Ghi 16 chirc
vu ciia ngudi k¥ vin ban gin véi viée sir dung con déu ciia cp uy, co quan,
td chirc v chirc vu kiém nhiém & ban chi dao, tiéu ban, hoi déng...

Néu ngudi ky viin ban ciia ban chi dao, tiéu ban, hoi déxig... 14 bi thu,
phé bi thur, uy vién ban thudmg vu cdp uy sir dung con diu cia cap uy; néu
khéng 12 bi thu, pho bi thu, uy vién ban thuong vu cp uy, nhung 12 1inh dao
co-quan thudng truc ban chi dao, tiéu ban, hdi déng... str dung con diu cua
co quan thudng truc; cac trudng hgp khac, sir dung con diu cta co quan, )
chitc, noi ngudi ky vin ban 13 lanh dao co quan, t5 chic. '
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Vi du 1: Newdi ky van ban 1 bi thu, phé bi thu, uy vién ban thudng vu

cép uy, st dung con diu cua cép uy
BI THU (hoic PHO Bi THU, UY VIEN BAN THUONG VV)
kiém
TRUGNG BAN CHI PAO
(chir ky)
Ho va tén

Vi du 2: Ngudi ky van ban la 1anh dao co quan thuong truc ban chi

dao, tiéu ban, hoi déng. .. str dung con diu cua co quan thudng truc
TRUONG BAN TO CHUC
ki1ém
CHU TICH HQI PONG
(chit ky)
Ho va tén

Khi phé trudng ban chi dao, ph6 truong tidu ban ky vin ban, khong dé
ky thay truéng ban chi dao, truéng tiéu ban; phé chii tich hdi dong ky van
ban khéng dé ky thay mit hoi ddng. ..

Vidul: L
UY VIEN BAN THUONG VU

kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
(chir ky)

Ho va tén

Vi du 2:
TRUONG BAN TUYEN GIAO
kiém
PHO CHU TICH HQI PONG
(chit ky)
Ho va tén
¢) Pbi véi bién ban hdi nghi cip uy, co quan, t6 chirc ding cic cdp
- Trudmg hop duoc déng diu 1én chir ky cia ngudi chu tri hdi nghi theo
quy dinh sir dung con dau céa cip uy, co quan, td chirc dang.
Vi du: ,
NGUOI GHI BIEN BAN - CHU TRI HOI NGH]
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén
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- Trudng hop khéng-duoc dong du 1én chif ky cia ngudi chiutri hoi
nghi theo quy dinh st dung con diu cua cép uy, co quan, td chirc dang thi
lanh dao van phong thua 1énh ban thudng vu cip uy, thi truéng co quan, td
chirc dang xac nhan chir ky clia ngudi cha tri hdi nghi.

Vi du:
NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRi HQI NGHI
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xéc nhan chit ky cia ddng chi. .
T/L BAN THUONG VY (hoiic TRU’GNG BAN..,)
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)

(chirky)
Hgo va tén

g) Déi v6i vin ban ciia lién co quan ban hanh, ghi diy da chirc vu cia
ngudi ky vén ban va tén co quan, t chirc ban hanh vin ban.

Vi du: Van ban cia lién co quan Van phong Tinh uy va Vin phong Uy
ban nhan din tinh

pHANH VAN PHONG ; 'CHANH VAN PHONG
UY BAN NHAN DAN TiNH TINB UY
(chit ky) (chit ky)
Hg va tén ’ Hg va tén

1.7.2. Ky thudt trinh b&y

Quyén han, chuc vu cua nguﬁn ky véan ban trinh bay géc phai, dudi ndi
dung vin ban (6 s 7a, Phu luc 1).

Ho va ten ctia ngudi ky van ban trinh bay dudi chit ky cia ngudi ky
vin ban (6 s6 7b, Phy luc .

Chit ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén ky van ban trinh bay duéi quyén han,
chirc vu ctia ngudi ky vin ban (6 s6 7c, Phu luc 1). Khéng ding bit chi, muc
mau dd hodic mau nhat, muc dé phai dé ky vin ban.

Riéng bién ban hoi nghi cdp uy, co quan, t§ chirc dang cic cip va van
ban ciia lién co quan ban hanh trinh bay quyén han, chitc vy, ho tén va chif
ky cia ngudi c¢6 thdm quyén ky vin ban co quan chd tri, ngudi chiu trach
nhiém chinh & phia phai, cac co quan, ngudi tham gia khéc trinh bay ¢ phia
trai, néu nhiéu co quan, ngudi tham gia thi trinh by xudng dong dudi.
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1.8. Déu co quan 16 chirc ban Tanh vin ban

1.8.1. Thé thirc

D4u co quan, td chirc ban hanh van ban xic nhin phap nhén, tham
quyén cia co quan, td chirc ban hanh van ban.

Vin ban ban hanh phai déng déu dé bao dam gié tri phap ly va hiéu luc
thi hanh.

1.8.2. Ky thudt trinh bay

DAu co quan, t§ chirc ban hanh vin ban trinh bay duéi quyén han, chirc
vu ctia ngudi ky vin ban (8 s 8, Phu luc 1).

DAu déng phai ro ring, ngay ngin, ding chiéu, trim 1én khoang 1/3
chit ky v& phia bén trai. Muc ddu mau dé tuoi.

Bién ban hé1 nghi cip uy, co quan, té chirc dang céc cp cb tir 2 trang
trdr 1én phai déng déu giap lai. Dau gidp lai duoc déng vao khoang gxua mép
phal clia van ban, phu luc vin ban, trim 1€n mét phan cac t& gifly, mbi khudn
diu dong tdi da 5 to gidy. Viéc dong dAu giap lai d8i v6i cac van ban khac,

déng diu vao phu luc vin ban do ngudi ky vin ban quyét dinh. Déu d6ng vao
phu lyc vin ban tai trang dAu, trdm 1én mot phén tén clia phy luc.

Viéc d6ng d4u ndi, ddu uét, diu thu nho... trén vin ban thuc hién theo
quy dinh ctia cdp uy, thi trudng co quan, 0 chirc dang.

1.9. Noi nhin vin bén
1.9.1. Thé thirc

Noi nhin vin ban x4c dinh nhiing co quan, t6 chirc, ca nhan nhén vin
ban d& bo cdo, dé thyc hién, d& giai quyét, dé trao ddi, dé biét, dé luu...; noi
nhén vin ban dugce xac dinh cu thé trong van ban.

Van ban chi giri mét sb co quan, td chirc, ¢4 nhén thi ghi tén timg co

X 7 L4 " o) ol b i -~ - b - >\ x rd ’
quan, to chirc, cd nhén nhén van ban; van ban guri nhi€u co quan, t6 chirc, ca

nhén thi ghi chung theo nhém co quan, t6 chirc, ca nhén.
Vi du:
- Cac tinh uy, thanh uy,
- Céc ddng chi Uy vién Ban Chép hanh Trung vong,
- Luu Vin phong Trung wong Pang.
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1.9.2. K§ thudt trinkbay - ——

Noi nhén van ban trinh bay géc phai, dudi néi dung vin ban (6 sb 9a,
Phu luc 1). TUr "Noi nhan" trinh bay mot dong riéng , phén liét ké cac co quan,
t5 chire, ¢4 nhan nhan vin ban trinh bay dudi tir "Noi nhan".

D6 v6i tén loai cdng van, trinh biy tir "Kinh gii" va tén co quan, to
chirc, c4 nhén truc tiép nhén giat quyét cong viéc cung dong vdi tir "Kinh
gtri" & chinh gitta, trang dAu van ban (6 s6 Sa, Phy luc 1). O dong dau phin
noi nhén cudi vin ban ¢é thém tr "Nhu trén".

Pbi véi tén loai td trinh, trinh biy thém tir "Kinh giri" va tén co quan,
t8 chirc, ¢4 nhén truc tiép nhan giai quyét cong viée cing dong véi tir "Kinh
giri" dudi tén loai va trich yéu ndi dung viin ban (6 s6 9b, Phu luc 1). O dong
d4u phin noi nhan cudi vin ban cé thém tir "Nhur trén".

Sau cac tir "Noi nhan", "Kinh giri" c¢6 dau hai chdm (:), sau mdi co
quan, tb chirc, c4 nhin hogc nhém co quan, tb chirc, c4 nhin nhin vin ban c6
déu phéy (), két thic noi nhan vin ban c6 diu cham ().

2. Céc thaph phan thé thirc bd sung

Ngoai cac thanh phin thé thic bat bude, tuy ndi dung va tinh chét timg
vin ban cu thé, ngudi ky van ban quyét dinh bd sung céc thanh phén thé thirc
sau day:

2.1. Déu chi mikc dp mét, myrc dp khin

- DAu chi mic d6 mét gbm: Mat, t6i mat, tuyét mét. Viéc xac dinh mirc
dd mit thue hién theo quy dinh cia phap luét vé bio vé bi mat nha nude va
quy dinh cda cip uy, co quan, t§ chirc dang. Con du chi mitc 46 mit dugc
khic theo huéng din cia Bé Cong an. Myc déu mau d6 tuoi. Du chi mirc 46
mét trinh biy dudi s8 va ky hidu vin ban (6 sé 10a, Phy luc 1).

- D4u chi mirc @5 khin gdm: Khin, thuong khén, hoa téc. Tuy mic d6
cAn chuyén nhanh vin ban d& xac dinh d6 khdn. Myuc diu mau d% twoi. Diu
chi mirc 36 khén trinh bay duéi d4u chi mitc 36 mat (6 sb 10b, Phu luc 1).

2.2. Chi dén pham vi luu hanh, dw thdo vin ban

' . Pbi v6i nhitng van ban c6 pham vi, ddi tuong phf) bién, st dung han
ché, ghi chi dan pham vi luu hanh nhu: Tai liéu thu hdi; Xong hoi ngh1 tra
Jai; Xem xong tra lai; Luu hanh néi by; Tai liéu hoi nghi; Khong phd bién
trén cic phuong tién théng tin dai chung...



18 HDVP3E :
28

Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay trang diu, géc phai, cacia
mep trén trang gidy 10 mm (6 s6 11a, Phu luc 1). Riéng chi din "Khéng phd
bién tren cac phuong tién thong tin dai chung" trinh bay chmh gitta, phia
duéi quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky cta ngudi c6 thdm quyén.

- Pbi véi van ban du thao nhiéu lén, st dung chi dén 1in du thao.
Chi din vé& du thao van ban trinh bay.dudi s8 va ky hiéu van ban (6 s6 11b,
Phu luc 1).

2.3. Ky hiéu ngudi dinh mdy va sé lwgng ban phit hanh

Péi v6i nhiing vin ban cin quan 1y chit ché vé s6 lugng ban phét hanh,
ghi ky hiéu ngudi danh méy va s6 lugng ban phat hanh.

Ky hiéu ngudi d4nh méy va s& lugng ban phét hanh trinh bay cudi noi
lwu vin ban (6 s6 12, Phy luc 1).

2.4. Thong tin lién hé cia co quan ban hanh van ban

Néu cin thiét, trong cic van ban, gidy t& hanh chinh cla cp uy, co
quan, to chic dang cac cép ghi thém dia chi co quan, to chirc, dja chi thu di¢n
tir (email), s6 dién thoai, s6 fax, dja chi trang thong tin dién tir (website).

Théng tin lién hé cia co quan ban hanh vin ban trinh bay trang cudi
cing cua vin ban, dudi mQt dudng ké nét litn kéo dai hét chiéu ngang cia
ving trinh bay van ban (6 s6 13, Phu luc 1).

3. Ban sao va cic thanh phén thé thirc ban sao
3.1. Cac loai ban sao
C4 3 loai ban sao:

- Ban sao y ban chinh: La ban sao nguyén vin tlr ban chinh do co quan
ban hanh ban chinh nhan sao va phat hanh.

- Ban sao luc: La ban sao lai toan van van ban cia co quan khac do co
quan nhén vin ban dugc phép nhén sao va phét hanh.

- Ban trich sao: La ban sao lai mét phin ndi dung tir ban chinh do co quan
ban hanh ban chinh hoic co quan luu trir dang quan Iy ban chinh thyc hién.

3.2. Cac hinh thic sao

- Sao théng thudng: La hinh thirc sao bang cach trinh bay lai ndi dung
vin ban cén sao. ,
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© . Sao photocopy: La hinh thic sao bang céach chup lai van ban bang
mady photocopy, may fax hoic cic thiét b chup anh khac.

3.3. Thé thirc va ky thugt trinh bay cic thanh phan thé thirc ban sao

- Pé bao dam gia tri phap ly va hi€u luc thi hanh, cac loai ban sao phai
c6 di céc thanh phan thé thirc ban sao. Céc thanh phan thé thirc ban sao trinh
bay cudi vin ban cén sao, ngan cach vi vin ban cin sao bang moét dudng ké
nét lién, c6 do dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay vin ban.

Vian dung thé thic va k¥ thuit trinh bay cac thanh phin bit bude de
'mnh bay cac thanh phan thé thirc ban sao tuong tmg, ddng thoi hru y mdt s§
diém nhu sau:

+ Tén co quan sao vin ban xac dinh cip uy, co quan, tb chirc ding sao
van ban.

Tén co quan sao vin ban trinh bay goc trai, dong dau, ngay duéi dudng
ngan cich vdi ni dung vén ban can sao (6 s6 14, Phy luc 2).

+ S6 va ky hidu ban sao: S ban sao ghi lién tuc tir s6 01 trong mot
nhiém ky cip uy; ky hiéu ban sao ghi chung chir viét tit 1a "BS".

S6 va ky hiéu ban sao trinh bay cin d6i dudi tén co quan sao vin ban
(6 s6 15, Phy luc 2).

+ Chi dén loai ban sao gitp cho viéc quéan ly va sir dung ban sao. Tuy
thudc vao loai ban sao dé ghi chi din loai ban sao 13: Sao y ban chinh, sao
lIuc, hodc trich sao.

‘Chi dan loai ban sao trinh bay goc phai, dong diu, ngang véi tén co
quan sao vin ban (6 s6 16, Phu luc 2).

+ Dia danh va ngay, thing, nam sao vén ban trinh bay duéi chi dan loai
ban sao (6 sb 17, Phu luc 2).

+ Chie vu, chit ky, ho tén cua ngm‘n ky sao trinh bay dudi dia danh va
ngay, thang, nam sao vin ban (8 sb 18a, 18b, 18¢c, Phu luc 2).

+ Déu co quan sao trinh bay dudi chire vu ngudi ky sao (656 19, Phy
Iuc 2). , |
+ Noi nhén ban sao trinh biy duéi sb va ky hiéu ban sao (6 sé 20, Phu
luc 2).

- P&i vé&i van ban sao luc phiéu 14n chi trinh bay mét lin thé thirc sao
Iuc. Trudng hop vin ban cin sao hét trang thi trinh bay cac thanh phén thé

thitc ban sao vao trang moi va danh s6 trang tiép theo s trang cia vin ban
cin sao, giita trang cudi vin ban cin sao va trang trinh bay cic thanh phén thé

thirc ban sao déng dau gisp lai.
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- D&i véi ban sao bang hinh thirc photocop)r’ﬁ

+ Néu photocopy van ban can sao va co trinh bay cac thanh phé‘m thé
thirc ban sao thi ban sao do6 co gia tri phap ly nhu ban chinh.

+ Néu photocopy vin ban cin sao nhung khéng trinh bay cac thanh
phan thé thirc ban sao thi ban sao d6 chi cé gia tri théng tin, tham khao.

4. Phong chir, khd gidy, dinh I trang vin ban, s6 trang va phu luc
4.1. Phéng chit |

Phéng chif trinh biy trén vin ban cia Dang 1a B6 ma cac ky ty chir
Viét theo Tiéu chudn TCVN 6909:2001 (mau trinh bay cic thanh phén thé
thirc van ban va ban sao van ban tai Phu luc 3).

4.2. Khé giay

Vin ban ciia Pang trinh bay trén khd gidy A4 (210 mm x 297 mm).
Céc loai vin ban, gidy to hanh chinh trinh bay trén khd gidy A4 hoic AS
(148 mm x 210 mm) ho#c sir dung mau in san.

4.3. Dink I¢ trang vin bin

- Vin ban ciia Dang trinh bay theo chiéu doc ciia trang giay (dinh
hudng ban in theo chi€u doc), ving trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.

+ L& duéi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.

+ L& trdi: Cach mép tréi trang gidy 30 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm.

Trudng hop vin ban in hai mit, mat sau ving trinh bay nhw sau:
+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm.

+ L& dudi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.

+ L& trai: Cach mép fréi trang gidy 15 mni.

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 30 mm.

- Trudng hop ndi dung van ban cé cic bang biéu thi cé thé trinh bay
theo chiéu ngang cta trang gidy (dinh hudng ban in theo chidu ngang). Can
ctr ving trinh bay van ban theo chiéu doc dé trinh bay vin ban theo chiéu
ngang cho phu hop.
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4 4. S6 trang vin ban
Vin ban c6 hai trang trd 1én phai ghi sb trang bing chir s6 A-rdp.
S6 trang trinh bay tai diém gitra, cach mép trén trang giéy' 10 mm va

céch déu hai mép phai, tréi coa phin cé chit; khong danh sb trang dbi véi
trang thir nhét.

4.5. Phuy luc van ban

| Trudng hgp véan ban cd phu luc kém theo phai ¢ chi din vé phu Iyc.
Phu luc van ban pha1 chd txeu dé; van ban c6 tir hai phu luc trd len phai ghi sb
thir tu phu luc bang chit s6 A—rap

Phu Iyc vin ban trinh bdy trang gidy riéng; tir "Phu luc" va sb tl}l’l’ tu
cua phu luc trinh bay thanh mét dong ri€ng, chinh gifra van ban. Tiéu dé cia
phu luc trinh bay dudi tir "Phy luc" va sb thi tu cia phu luc.

- TO CHUC THY'C JEN

1. Huéng din nay c6 hiéu luc tir ngay ky, thay thé Hudéng din sé
1 1~HZD/VPTW, ngay 28/5/2004 cia Vin phong 'I:rung vong Dang huéng din
v& thé thirc vin ban ciia Pang va Céng vin sb 2587-CV/VPTW/nb, ngay

25/5/2010 cia Van phong Trung wong Dang hudng din thém mot s6 diém vé
thé thirc viin ban ciia dai hoi va cdc tiéu ban gitp viée dai hdi.

2. Cée cép uy, thl trudng co quan, td chirc ddng c6 trach nhiém thuc
hién Huéng dén nay. :

Co quan Uy ban Kiém tra Trung wong, Quan uy Trung uong, Déng uy
CoOng an Trung vong va Pang uy Ngoai mroc cu thé hoa mét s6 diém trong
Hudng din nay cho phi hop véi dic diém td chirc va hoat déng clia co quan
uy ban kidm tra, t5 chirc dang trong quin doi, cong an va & nudc ngoai.

3. Giao Cyc Luu trit Van phdng Trung wong Dang huéng din, kiém tra,
theo doi vxec thuc hién Huéng dén nay, dé xuét stra dbi, bd sung hoic thay
thé khi cin thiét.

Noi phén: K/T CHA,NH VAN PHONG
HO.CHANH VAN PHONG

- Céac tinh uy, thanh uy,
- Céc ban dang, ban cén sy dang, dang doan,
déng uy, ban chi dao, tidu ban,
héi dbng truc thuéc Trung wong,
- Béo, tap chi, nha xuit ban trirc thude Trung vong,
- Cuc Luu trit Vén phong Trung wong Dang,
- Luu Van phong Trung wong Pang.
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S Phl_j wc 1 = =
so d0 bd tri cac thanh phén thé thirc vin bin caa Bing
(Kém theo Huéng dan 56 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018
cua Van phong Trung uong Dang)

1\
20™™ 11a
J
2 | | 1
l 4
[ 5a ]
6
9a | 7a
{12 |
8 Tc
7b
(Puong ké nét lién)
] 13 ’ |
T
20™®

J
Ghi chu:
1. Tiéu d& "DPang Céng sin Viét Nam"; 8. Déu co quan, t§ chirc ban hanh vin ban;
2. Tén co quan ban hanh viin ban; 9a, 9b. Noi nhén vin ban;
3. $6 va ky hiéu van bén; 10a, 10b. D4u chi mirc 46 mét, mirc d khan;
4. Dia danh va ngay, théng, ndm ban hanh van ban; 11a. Chi d&n vé pham vi hru hanh,

" 5a. Tén loai viin ban va trich yéu ndi dung van bdn;  11b. Chi d3n v& duy théo viin ban;

5b. Trich yéu néi dung cbng vin; 12. Ky hiéu nguoi danh may va sé luong

6. Noi dung vin ban (cé thé nhiéu trang); ban phat hanh;
7a, 7b, 7c. Quyéf,n han, ghﬁc vy, ho tén vachirky  13. Thong tin lién hé cva co quan ban hanh
cla ngudi c6 tham quyén; van ban.
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—— Phu luc 2 =
so' dd bo tri cac thanh phan thé thirc ban sao
(Kém theo Hudmg dén s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018
cua Van phong Trung wong Dadng)

o

(Puong ngén cdch vdi ngi dung vin ban cdn sao)
14 | | - 16
15 | L 17
«30™ - 3
1™
20 | 18a
19
18c
T
20™"
4
Ghi chu:

14. Tén co quan sa0 vin ban;

15. S va ky hiéu ban sao;

16. Chi dén loai ban sao;

17. Dja danh va ngay, thing, nim sao vén ban;

18a, 18b, 18c. Chirc vy, chif ky, ho tén ngudi ky sao;
19. D4u co quan sao;

20. Noi nhin ban sao.
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Phy luc 3

L4

A i

mz’lu trinh bay thé hic van bin v bin $20 v bin
(Kem heo Hung din 50 36-HDYVPTI,ngay 0341018 cua Vam phong Trung wong Ding)

—————

11| Thiohphinthé i Logichir | Civchir| Kifa chi @héngch&MTi;:rl:e?ol\?ew -
L Tiéudt "Ding Congsin ViétNen® | Inhoe | 15 |Dimg,¢im| DANG CONG SAN VIETNAM
2| Tén co quan ban hinh vén ban, co
quan 520 vin bin
Twqmcptutwiy | hhe | 1 | Dy | DANGBOTNHTRAINGUYEN
Tincoqunbenbioh, ssovinbin | Inhoe | 14 |Dimgdim|  HOYENUYDINHBOA
3, | 6 vi kj ki vin bi, i sa0 ndwing | 4 | Ding | So127-QBITWSH24BSUBKTIU
b fé’:hdv;“hb;a 80, B8 S0 g | 1| et Bl iy Mg i 1
S, | Tén Joai vin bin vi trich yéu o0 g
vén ban |
Ténlog vt e | 1516 | Bing, dim THONG BAO
| -Trichyéun@i dmgvinbin | Inthuong | 1415 | Bing, dim vé»quy hoach céhb{ylﬁnh dao, quﬁn‘ Iy
Tich b dng oo oo | Ihuimg | 12 | Nefitg | Ckdhimgicigicp
6. N{)idungvﬁnbén. | Inthufmg. 1415 | Bﬁng Tmngcéngtééchidao...
- Ti "B, *Chuong“ e ty| Inthuing | 1415 D\hlg,dam Phin I, ChmmgH
lapar, hng - (oo: Pk i b Churng i )
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F M 7 + .
71l Thinh phin bé thic Logichic |Cochi| Kituhi |~ Mishios
(phdng chit Times New Roman)
- Tén phin, chuong Inboa | 1415 | Ding, din QUY DINY CHUNG
- Tir "Muc vt r e mue Inthuing | 1415 | Ding, dim Mucl
- Tén mue Inboa | 1415 | Ding, dim GLAI TRICH TU NG
Tu'Dibt shbtyvitndl | Iotung | 1415 |Dingdi | Dibud Phamvidibachinh
- Khodn Intwng | 1415 | Ding 1.Quy dirh vé...
- Pim Inthuing | 1415 | Ding 3) N§i dung vin ba...
7. | Quyn han, chic vu, ho tén vi chi ky
cia nguti ¢ thim quyén kj vin b,
$a0 vén ban
- Quyén hanky vin bn ha | 14 |Dingdim|  TIMBANTHUONG VU
Chicwelangikjvinbin | Inhoa | 14 | Ding PHOB{ THU
- Ho t8n cla nguti kj vin bén Inthing | 14 | Ding dim Nguyen Bie Nam
8, | Déu co quan, t chitc ban hish vin Thye hia theo quydmhamBan Bi thy,
bin, sa0 vin bin hutng di o Ban T0 chic Trung womg vi
B0 Cong an.
9. | Noi nhén vin bin, bén sa0
T "Kinh gt 6 vt o chng | Inthng | 14 | .. o
vt Nphiéng Kinh gii:
- Tén ¢o quen, 1 chic, ¢4 shén seu tr| Inthutmg | 14 , - Ban Bi thw Trung wrong,
i g | e - y
5 - Vin phong Trung vong Déng,
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7Tl Thinh phin thé thie Logichir | Ciehir| Kiéu chi ~ Minhhog
(phing chir Times New Roman)
- Tt "Not Intheing | 14 | Ping,cd -
st Not phén:
o Epe goaa ‘ N -Céchyyénuy’,ﬂﬁu)'(,'déngumcthuéc,
"I}e'n n;v q"uan, to chir, ¢4 nhin s t| Inthuomg | 12 | Dimg gt Taof
01t v - Ly Vin phaog Tinh v,
10.| Déu chi mi 6 mft, mb d§ kidn ‘
- Din chi mfc d mat Thye i theo bt din e By Cong an
- Dhu chi mic 0 kbl Inboa | 14 |Dingdim HOA TOC
11 Chi din pham v I bih v dy théo
| viin bén ,
- Ch din pham ¥i ha lnboa | 12 |Diug dim YONG HOINGH] TRA LA
- Chi din dy théo vin bén Dnthwing | 14 | Nehiéng Duthio lin?
12,/ Ky i g Gioh mdy vi 6 hong | Inboa | B | Ding o
bén phat hanh
tne fin lidn b of ; ~ ; 694, Nanyn ol C, B Di,Hi Ny
13, T!mngnnhmh@m_wquanbauham lntideg | 10 | Dimg m&mmsxmmﬁ
vin bén : | Cuchutri@VPTV., |
14| Chi dn i bin s hboa | 4 |Dingdin|  SAOYBANCHNE
15.| 86 trang vinbin ltung | 14 | Ding 2:16;8..




BAN CHAP HANH TRUNG UGONG DANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
Ag }‘h;i:["C "ﬂAN@, * Ha Néi, ngay 27 thang 9 nam 2019

PER S6 4148-QD/VPTW
0940 Q

PSS QUY PINH
vé viét hoa, phién Am trong cac vian ban & Vian phong Trung wong Pang

- Can cir Quyét dinh s 171-QD/TW, ngay 16/01/2019 cia B6 Chinh
tri khoa XII vé chirc ning, nhiém vy, t& chiic bd may cia Vin phong
Trung wong Dang;

- C#n ¢t Quy dinh sb 66-QP/TW, ngay 06/02/2017 cia Ban Bi thu
khoa XII vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thic vin ban cia Dang;

Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 ctia Vin phong Trung uong
Pang vé thé thic va k¥ thudt trinh bay vin ban ctia Dang;

- Cién ¢t Thong tr s6 01/201 1/IT~BNV, ngay 19/01/2011 cta Bo
N6i vu huéng din thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

- Cén ctr Quy dinh sb 3955-QDNPTW, ngay 06/8/2019 ciia Van phong
Trung uong Péang vé cong tac vin thu & Vin phong Trung vong Déng;

- Xét dé nghj ctia Vy trudmg Vu Vin thu,

Vin phong Trung wong Pang quy dinh vé viét hoa, phlen dm trong
cac van ban ¢ Vin phong Trung vong Pang nhu sau:

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va a6i twgng ap dung -

Quy dinh vé& cach viét hoa, phién 4m trong céc vin bin & Vin phong
Trung wong Dang (bao gdm vin ban do Vin phong Trung uong Dang, cac
don vi truc thudc va cac td chirc, doan thé cia Vin phong Trung uong
Pang ph4t hanh); duoc ap dung d6i vé6i cac don vi truc thude Vin phong
Trung vong Pang. ‘ |

Vin ban tiéng nudc ngoai, van ban chuyén nganh khéng nam trong
pham vi diéu chinh cia Quy dinh nay.
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Piéu 2. Yéu cu trong cach viét hoa, phién am:

. S Y Al 1R 1a S i e e
- Duang ngir phap va chinh 1a tieng Viét pho thong, AN e
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- Béo dam khong lam thay doi y nghia, ndi dung va gié tri cia van.ban.._«six

3 i

- ) ’ A ~ ) ~ 3 '
- Bao dam tinh tham my¥ cua vén ban.
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- Thuén tién cho viéc Ung dung cong nghé théng tin vao cdng tac
soan thao van ban.

- Phién Am phai phd hgp véi cac van ban quy pham phép luét da ban
hanh vé& cich phién 4m tén riéng nuéc ngodi. Trong trudng hop tén rleng
nudc ngoai chua duge quy dinh trong Quy dinh nay hoéc chua théng nhét
cach phién 4m thi d€ nguyén dang theo tiéng La-tinh.

Chuong I
QUY DINH CU THE VE VIET HOA, PHIEN AM

Piéu 3. Quy dinh vé viét hoa
1. Viét hoa vi phép dit ciu

Viét hoa chit cai dAu cua 4m tiét trong céc mmrng hop sau: Piu dong
van ban; ddu cdu sau ddu chim () khi bit diu mot chu méi; diu ciu
sau diu chim héi (?); d4u cau sau diu chim than (1); dau cau trong ngoﬁc
kép (khi trich din nguyen van ciu cua tac gla, tac pham ngh; quyét, chi
thi...); sau dAu hai chim (©) coa cac dé muc/vin dé (c6 thé xudng dong hoic
khong xudng dong).

2. Viét hoa tén ngudi

2.1. Tén ngudi thong thuong (bao gbm ci ho tén that, tén tu, tén
hiéu, chir dém, bi danh v.v...): Viét hoa chu c4i dAu coa cac 4m tiét tao
thanh tén riéng va khong dung diu gach no1

Vi dy: H6 Chi Minh, Lé Hong Phong, Nguyen Du (ty To Nhu, hiéu
Thanh Hién), Vii Tho (toc Lé Vi Can), Trang A Pao, Lo Van Pubdn,
Chamaléa Piéu, Ksor Phuéce, Y Véng, Nié Thuat...

2.2. Tén nguot dugc két hop béi mot danh tic clumg voi mpt danh
tie riéng chi tén goi: Viét hoa chit cai diu cia tit ca cac am t1et '

Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Ca-Trong, Pé Tham, Db
Chiéu, T0 Xuong, Trang Ludng, Bac Ho...

e

ey
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3. Viét hoa tén dia danh

3.1. Tén don vi hanh chinh’

3.1.1. Tén riéng dom vi hanh chinh: Viét hoa chit cai diu cia cac am
tiét tao thanh tén riéng ciia don vi hanh chinh do.

Vi du: Viét Nam, Ha Noi, Hai Phong, Can Tho, Pa Ning, Kon
Plong, Ea H'leo...

3.1.2. Tén dom vi hanh chinh duwoc két hop giita danh tic chung (tinh,
huyén, qudn, xa, phuong) véi tén riéng: Viét hoa chit c4i dau cua tit ca cac
am tiét tao thanh tén riéng cua cac co quan, dia phuong d6 (theo cic vin
ban clia Nha nudc da ban hanh), khéng dung dau gach ndi; khong viét hoa
danh tir chung di lién véi tén riéng cta dia danh.

Vi du: thanh ph6 Hai Phong, tinh Thai Binh, quin Ha Pdng, huyén
Cu Chi, phuong Nghia Tan, x4 Hoa Binh...

3.1.3. Trudng hop tén don vi hanh chinh duge két hop gilta danh tir
chung (tinh, huyén, quén, x&, phudng) vai tén riéng 13 chir s6, tén ngudi,
tén su kién lich sir: Viét hoa chif cai d4u cta it ca cac 4m tiét tao thanh tén
don vi hanh chinh dé.

Vi du: Thanh phd H) Chi Minh, Quan 1, Thanh phb Pién Bién Phu...

3.2. Tén dia danh khdac A

3.2.1. Tén dia danh dwpc két hop boi danh tir chung chi dia hinh
(s6ng, nili, cho, cdu, v.v...) véi danh tir riéng: Viét hoa chit cai ddu cua tat
c4 c4c Am tiét tao thanh danh tir riéng, khong viét hoa danh tir chung,

Vi du: séng Vam C, chg Bén Thanh, ciu Ham Rdng...

3.2.2. Tén dia danh duogc két hop boi danh tir chung chi dia hinh
(song, nii, bién, ho, v.v... ) v&i danh tir riéng c6 1 dm tiét: Viét hoa chir cai
déu ciia tit ca cac Am tiét tao thanh tén dia danh dé.

Vi du: Cira 1o, Bén Nghé, Séng Hong, Budn HS, Budn Dén, Ban
Keo, HS Tay, Hb Guom...

3.2.3. Tén dia danh mang tinh ddc trung, tinh lich st va ca biét: Viét
hoa chit c4i ddu cia Am tiét chi tinh dic trung, ca biét dé.

! Xem thém tai Phy luc 1 - Tén céc tinh, thanh ph trong ca nuéc.
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Vi du: Tha d6 Ha Noi, Kinh thanh Thang Long, Kinh do Hué, C6 do
Hoa Lu, T6 quéc Viét Nam...

3.24. Tén dia danh lién két: Viét hoa tAt ca nhiing chit cai dau ctia 4m
1iét dugc ghép chi dia danh va st dung d4u gach ngang giita cac dia danh do.

Vi du: Cao - Bic - Lang, Ha - Tuyén - Thai...

3.2.5. Tén phd, tén duong pho: Viét hoa chir cai diu cia cac am tiét
tao thanh tén phd, dudng phé d6, khong viét hoa danh tir chung.

Vi du: dudong Nam Ky Khi Nghia, duong Thanh Nién, duong Giéng
Vo, phé Nguyén Hong, cao téc Long Thanh...

3.2.6. Tén dia danh dugc két hop bdi tir chi phuong huéng két hop
véi tir chi phuong huéng hodc tir dimg dé chi tén dia danh mjt vimg, mot
mién, mét khu vwec nhat dinh: Viét hoa chir c4i dAu ciia c4c am tiét tao thanh
tén riéng d6, khong viét hoa danh tir chung.

Vi du: ... khu Tay Béc, khu Péong Bic, Béic K, Bic B, Bic Trung
B6, Nam Trung B§, Péng Nam Bd, mién Bic, mién Trung, phia Bic Viét
Nam, Bic Ha, Pang Trong, Dang Ngoai, Bic Cuc, Trung Phi, Truong Son
Pong, Ta Thanh Oai, Béc Au, Thugng Lio, Déng Nam A, Béc M§...

Luu y: Chc tir chi phuong huéng ma khéng ghn véi dia danh cy thé:
Viét thuomg tat ca céc Am tiét.

Vi du: gié mda déng béc; Ha Néi phia bic giap tinh Béc Ninh...

3.3. Tén cdc bién, cdc thién thé: Viét hoa chit c4i du cia tAt ci cac
am iét tao thanh tén c4c bién, c4c thién thé do.

Vi du: Bic Bing Duong, Thai Binh Duong, An PO Duong, Dai Tay
Duong, Bién Den, Bién Pong, Sao Hoa, Sao Thién Vuong...

4. Viét hoa tén riéng cic co quan, té chire

4.1. Tén cdc co quan cua Dang

4.1.1. Tén céc co quan lanh dao cua Dang: Viét hoa chif c4i diu cta

cAc tir, cum 1 trong td hop tir dung lam tén ctia cac co quan doé.
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Vi du:

o Trung wong:

Ban Chip hanh Trung uong

B4 Chinh tri

Ban Bi thu

O dia phuong:

Ban Chép hanh Pang b6 tinh Ha Nam

Thanh uy Thanh phé Hd Chi Minh

Ban Thudng vu Thanh uy Cin Tho

Tinh uy Dién Bién

4.1.2. Tén cdc co quan cia Pang: Viét hoa chir c4i diu cia chc W,
cum tir chi loai hinh co quan va 4m tiét chi chitc ning, nhiém vy, tinh chit,
linh vyrc hoat d9ng ciia co quan d6.

Vi duy:

OT rung u'ong

Vin phong Trung wong Dang

Ban T chirc Trung uong

Uy ban Kiém tra Trung vong

Ban Doi ngoai Trung wong

Hbi ddng Ly Iuén Trung vong

Nha xuét ban Chinh tri quéc gia Su that

O dia phuong: .

Vin phong Thanh uy Thanh phé H6 Chi Minh

Ban T4 chitc Tinh uy Yén Béi |

Uy ban Kiém tra Thanh uy Ha N6i

Vin phong Quén uy Ciu Gidy

Vén phong Dang uy phuong Mai Dich
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4.1.3. Tén cdc ban can su dang, dang doan, dang uy: Vi€t hoa chiy
cai diu cta am tiét thir nhat va am tiét chi tén riéng cta co quan do.

Vidu:

O Trung wong:

Ban can sy dang Chinh phu

Dang doan Qudce hdi

Péng uy Khdi cic co quan Trung wong

O dia phuong:

Ban c4n sy dang Uy ban nhén d4n tinh Lao Cai

Dang doan Hoi ddng nhan dan tinh Bic Kan

4.2. Tén cdc co quan ciia Nha nudc

4.2.1. Tén cdc co quan lanh dgo ctia Nha mudc: Viét hoa chir c4i dau
ctia Am tiét thir nhét va 4m tiét chi tén riéng cua cac co quan do.

Vi du:

O Trung uong:

Qudc hoi

Chinh phu

O dia phuong:

Hi ddng nhin dan tinh Théi Binh

Uy ban nhan dén phudng Giang V6

Luu y: Cdc cum tir "Uy ban nhdn ddn", "Hoi dong nhdn dan": Theo

Hién phip nim 2013, trong trudng hop khong di hen véi tén don vi hanh
chinh cu thé thi van viét hoa chif céi dau ciia Am tlet th nhat

Vi du: "... t chic chinh quyén dia phuong gdm c6 Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhan dan...".

4.2.2. Tén cac bo, ccr quan ngang bg, co quan thugc Chinh phu: Viét
hoa chit cai dau ctia 4m tiét thir nhit va 4m tiét chi chirc néng, nhiém vu tao
thanh tén riéng cia co quan do (theo ding véi Nghi quyét hién hanh duge
Quoc hoi thong qua vé viéc thanh l4p cdc bd, co quan ngang bd, co quan
thudc Chinh phu).
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Vi du:
B Vian hoa, Thé thao va Du lich

Bé Gido duc va Dao tao

B§ Cong Thuong

Thanh tra Chinh phu

Bzo hiém x4 hdi Viét Nam

4.2.3. Tén mét 56 co quan, don vi khac

- Tén cdc khu, qudn khu: Viét hoa chit ci dAu cia 4m tiét thir nhét; dbi
véi khu, quin khu gin véi s6 dém thi théng nhét ding sb A-rdp. Vi du: Khu
~ TaNgan, Khu 1, Khu 2, Khu 3...; Quén khu 1, Quan khu 2, Quan khu 3...

- Tén cac cuc, té'ng cuc: Viét hoa chit cai ddu ctia 4m tiét thir nhét va
am tiét chi chirc niing, nhiém vy, théng nhét ding s La Ma. Vi du: Cuc
Vin thu va Luu trit nha nuée, Tong cuc 11....

- Tén cdc dom vi cdp vu, cuc, cdp phong, ban: Viét hoa chir cai diu
cia &m tiét thir nhét va am tiét chi chirc ning, nhiém vy tao thanh tén riéng
cta don vj d6. Vi du: Vu Té chirc - Can bd, Cuc Luu trif, Vu Dia phuong |,
Phong Quén tri, Phong Hanh chinh, Ban Quan 1y Tru s& Trung wong,
Phong Téng hgp, Phong Luu trit, Phong T6 chirc...

4.3. Tén cdc 6 chirc

4.3.1. Tén cdc 16 chikc, t6 chirc chinh tri - xd hi, 16 chikc kinh 16, cdc
hoi: Viét hoa chir cai ddu cuia cac tir, cum tir chi loai hinh t§ chirc va am
tiét chi tinh chét, chirc ning, nhiém vy tao thanh tén riéng cua td chic dé.

Vi du:

Uy ban Trung uong Mit trin T6 qudc Viét Nam

Téng Lién doan Lao dong Viét Nam

Trung wong Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh

Hgi Lién hi€p Phu nir Viét Nam

Hoi Nong dan Viét Nam

H6i Ngudi mu Viét Nam

Céng ty Gidng cdy trdng Viét Nam

Téng Céng ty Sita Viét Nam
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Téap doan Than va Khoang san Viét Nam
Cong ty In Tién B

4.3.2. Tén cdc co quan, 16 chitc quoc té da dich nghia sang tiéng
Viét: Viét hoa chit cai dau clia 4m tiet thir nhat va cac dm tiét chi chirc nang
tao thanh tén riéng cua cac co quan, t6 chirc do.

Vi du: Lién hgp quoc (UN), Hi¢p hdi cac nudc Dong Nam A
(ASEAN), Quy Tién t& qudc t& (JMF), Ngan hang Phat trién Chéau A (ADB).

4.3.3. Tén cac mm'ng hoc: Vxet hoa chif ci ddu cia céc tly, cum
chi loai hinh trudng, am tiét chi cip, chuyén nganh dao tao va &m tiét chi
tén riéng.

Vi dy:
Trudng Pai hoc Y Ha Noi
Trudng Pai hoc Su pham
Hoc vién Chinh trj quéc gia H6 Chi Minh
Hoc vién B4o chi va Tuyén truyén
Trudng Trung hoc Phd thong Chu Vin An
Trudng Trung hoc Co s6 Phan Bédi Chiu
Trudng Tiéu hoc x& Yén Phong
5. Viét hoa tén chirc danh, chirc vy, hoc ham, hoc vi

5. 1 Tén chirc danh, chitc vu linh dao cia Déang, Nha nudc, co
quan, 14 chirc, cong ty, truwong hoc, don vi: Viét hoa chit c4i dau cia 4m
tiét trong tb hop tir chi tén ctia chie danh, chirc vy do.

Vi du:

O Trung vong: |

Téng Bi thu

Uy vién B Chinh tri
Thuong true Ban Bi thu
Bi thu Trung wong Dang
Uy vién Trung wong Dang
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Chu tich (Phé Chu tich) Qubc hoi

Chu tich nuéce (Pho Chu tich nuéc)

Thu tudng Chinh phu (Phé Thu tuéng Chinh phu)

Chanh 4n Toa an phén dan 15i cao

Vién trudng Vién Kiém sat nhan dan tdi cao

O dja phuong:

Bi thu (Pho Bi thu) Tinh uy Hoa Binh

Uy vién Ban Thuong vu Tinh uy Pék Néng

Vién truéng Vién Kidm sit nhén dén thanh phd Ha Ngi

Chanh an Toa an nhin dan tinh Hau Giang

Cac ban, bo, nganh:

B trudng (Thir trudng) Bo Thong tin va Truyén thong

Chanh Vin phong (Phé Chénh Vin phong) Trung wong Dang
Trudng (Ph6 Trudng) Ban Dén van Trung wong

Chit nhiém (Phé Chu nhiém) Vin phong Chinh pha

Trudng Ban Thi dua - Khen thudng Trung uong

Cha tich Hi ddng Ly ludn Trung uong

Cdc céng ty, truomg hoc, 16 chirc, don vi:

Tdng Gisdm déc (Phé Tong Giam dbc) Téng Cong ty Than Viét Nam
Hiéu trudng (Phé Hiéu trudng) Trudng Pai hoc Su pham Ha N6i
Giam déc (Ph6 Giam dbc) Pai hoc Quéc gia Ha Noi

Ch tich (Phé Chu tich) Hoi Nong dan Viét Nam

Chi: tich (Phé Chi tich) Uy ban nhan dén thanh phd Ha Noi

Chu tich (Ph6 Chu tich) Hoi ddng nhan din tinh Yén Bai

Giam d6c (Phé Gidm dbc) S& Nbi vu thanh phd Cén Tho

Vu trudng (Phé Vu trudng) Vu Van thu

Giam dbc (Phé Giam d6c) Trung tim Cong nghé thong tin - Co yéu
Cuc trudng (Pho Cuc trudng) Cuc Luu trix

Truong Phong (Phé Trudng Phong) Van thu
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Luu y: Truong hop khong c6 tén don vi di lién vai tén chirc danh thi
viét hoa chir cai dau cia am tiét chi chire vu.

Vi du: Pdng chi Nguyén Vin A, Trudng ban; dong chi Tran Vin B,
Phé Trudng phong...

2 . . ' P A . ye A
5.2. Tén chirc danh, chirc vu trong luc lugng vii trang néu di lién
véi tén nguwdi cu thé: Viét hoa chit cai dau cta dm tiet chi tén riéng, cap
bic, chirc vu va don vi.

Vi du:

Thiéu tudng, Trung tudng, Thugng tudng, Dai tudng

Cht nhiém (Phé Chu nhiém) Téng cuc Chinh tri

Tu 1énh Quéan chiing Phong khong - Khong quan

5.3. Tén hoc ham, hoc vi néu di licn vdi tén ngudi cu thé: Viét hoa
chit cai dAu cia cac tir, cum tir chi loai hinh hoc ham, hoc vi va 4m tiét chi
chuyén nganh tao thanh tén hoc ham, hoc vi do.

Vi du:

K§ su Dau khi

Béc s Nha khoa

Cir nhan Kinh té

Thac s7 Luit

Tién sT Vin hoc

Gi4o su, Tién st

Phé Gido su

Trong trudng hop cin viét tit thi viét hoa t4t ca cac chif cai ddu cva
hoc ham, hoc vi. Vi du: GS, TS, PGS.TS, Ths...

6. Viét hoa tén viin ban

6.1. Tén van ban quy pham phdp luat: Viét hoa chir cai diu ciia am
 tiét thir nhit chi tén thé loai vin ban va chit cai du clia am tiét thir nhét tao

thanh tén ctia vin ban quy pham phép luat do.
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Vi du:

B0 luat Dan su

BJ luat Hinh su

Luat Doanh nghiép

Phap lénh Ngoai hbi

Nghi dinh sb... cia Chinh phu

Théng tu sb... cua B Noi vy

Luu y:

- Khi khéng mudn viét lai diy du tén riéng c'ﬁa mét’ bo luat, luat, van
ban quy Qham phép luét hodc yﬁn kién DPang cu thé thi viét hoa chir cai dau
cua am tiét thir nhat chi tén thé loai van ban doé.

Vi du:

....... DPiém a, Khoan 2, Piéu 12 B luit nay.

Céc ddng chi ¢6 tén tai Didu 1 ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy.

- Trudng hop vién din céc didu, khoan, diém, muc clia mét vin ban
cu thé thi viét hoa chit cai ddu cta tir "diéu", "khoan", “diém", "muc".

Vi du:

Can cit Diéu 10 B0 luat Dan su

Cin ot Piém a, Khoan 1, Pidu 5 Luit Giao thong dudng bd

Cin ctr Diém b, Khoan 4, Diéu 3 Quyét dinh sb... ctia Vin phong
Trung vong Dang...

6.2. Tén viin ban, vin kién, sach: Viét hoa chit cai diu cia am tiét
thr nhét chi tén thé loai vén bén, vin kién va chif c4i dau cta tén sich do.

Vi du: Thong bio giao ban théng tin, Bdo cio so két 6 thang diu
ni&m 2019, Pidu 1&¢ Pang Cong san Viét Nam, Nghi quyét Dai i XII cia
Dang, Vin kién Dang toan tip tap 12, Ngudoi me cam sing...

Luu y: Néu tén ngudi, tén dia ly, tén tridu dai... dugc dung lam tén
tac phim thi viét hoa chir cai dau cia cac 4m tiét chi tén ngudi, tén dia ly,
~ 1én céc triéu dai d6 va phai dé uong ngodc kép. A
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Vi du: "Thach Sanh", "H6 Chi Minh toan tap", "Nghé An ky", “Linh
Nam chich quai", "H4u Hén thu", "Tam Quoc chi...

6.3. Tén an pl:am bdo chi: Viét hoa chit cai dAu caa m 1iét thir nhét
chi ten g01 ctia cac An phim bao chi va khong viét hoa tir, cum tir chi thé
loai 4n phdm "bao", "tap chi", "tap san", "ban tin"..

Vi du: bido Thanh nién, bdo Ha Noi méi, bdo Phu nfi, bdo Lao dong,
tap san Phét hoc, ban tin Thong thn x&, tap chi Thot trang tré...

Luu y:

- Trong trudmg hop str dung tén c4c 4n phim bo chi dé chi co quan
quéan 1y nha nudc thi viét hoa chif c4i dau cta tir "béo".

Vi du: Tru s& co quan thudng trii ciia Bao Lao dong tai Thanh phé
Hb6 Chi Minh...

- Péi véi én cac td bao chua théng nbét cich viét hoa thi viét dang
theo tén in trén bao phat hanh hoic website chinh thirc cta béo.

Vi dy: bdo Nhan Dén,...

6.4. Tén tuyén bé chung, higp wic, higp dinh: Viét hoa chit cai déu
ctia Am tiét thir nhét tao thanh tén cia tuyén bo chung, hiép ude, hiép dinh
do; cac tir, cum tir thudc danh tir riéng thi viét hoa nhu tén riéng dia danh.

Vi du: Hiép dinh dbi tic toan dién va tién bd xuyén Théi Binh
Duong (CPTPP), Hiép udc Bic Dai Tay Duong (NATO), Tuyén b6 chung
Viét Nam - Lao...

7. Viét hoa tén danh higu, huin, huy chwong ctia Nha nuéc

7.1. Tén danh hiéu ciia Nha nuée: Viét hoa chit céi dau cda t, cum
tir chi tén loai danh hiéu va chi¥ c4i diu ciia 4m tiét chi tén danh hiéu dé.

Vi du:

Anh hiing Lao dong

Anh hung Lyc lugng vil trang nhén dan

Ba me Viét Nam Anh hing

Nha gigdo Uu td

Nha gido Nhan dan

Nghé s7 Uu ta

Nghé si Nhén dan

i
A
‘1“

3\[3;
i
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Thay thube Uu td
Thay thuc Nhan dén

7.2. Tén huan, huy chuong caa Nha nudc: Viét hoa chir cai dau cua
tr, cum tr chi tén loai huén, huy chuong va chir cai dau cia 4m tiét tha
nhét chi tén huan, huy chuong dé.

Vi du:

Huéan chuong Sao vang

Huén chuong Chién si vé vang

Huan chuong Lao dong hang (Nhit, Nhi, Ba...)
Huéan chuong Khang chién hang (Nh:flt, Nhi, Ba...)
Huéin chuong Hitu nghi

Huén chuong HS Chi Minh

Huin chuong Vang qudc gia (Lio)

Huén chuong Mit troi moc (Nhdt Ban)

8. Viét hoa mat s trwdmg hop khic |

8.1. Tén cdc dan tjc thidu sé: Viét hoa chir cai diu cia céc 4m tiét
tao thanh tén din tdc thiéu s6 d6”.

Vi du: Tay, Ning, Thai, Muong...
8.2. Danh tir chung:

- Trong mot s vin ban dbi ngoai, hodc khi khéng mudn nhic lai tén
cta mot ngudi cu thé trong vin ban (ngudi, ngai, 6ng, ba...), khi nhac lai
thi viét hoa chit ci dau cia danh tir chung d6.

Vi du:

Nhan dip Ngai dugc biu (bau lai) 1am Téng Bi thu ctia Dang...

- Truong hgp danh tir chung da dugc ri€ng hoda thi viét hoa chir cai
déu cta tr, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding trong mét nhan
xung, dirng doc lap va thé hién sy trin trong.

2 Xem thém tai Phy luc 2 - Tén c4c dén tdc cua Viét Nam.
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Vi du:

+ Bac HO, Ngudi 1a tinh yéu bao la (chi Chu tich Ho Chi Minh).

+ Pang ta (chi Dang Cong san Viét Nam).

8.3. Tén cdc nam am lich, cac ngay 1iét, ngdy tét, cic ngay trong
tuan va thang trong nam:

-~ ’ -~ A - . A ~ 7 x hJ * . ”~ * I'\
- Tén cdc ndm am lich: Viét hoa chir cdi dau cua ca hai am tiet tao
thanh tén ctia nam am lich.

Vi du: Tan Hoi, Ky Ty, Mau Than...

- Tén cdc ngay tiét, ngay tét trong nam: Viét hoa chif c4i dau clia 4m
tiét thir nhét tao thanh tén goi clia ngdy tiét, ngay tét dé.

Vi du: tiét Lap xuin, tiét Pai han, 1ét Doan ngo, tét Trung thu, tét
Nguyén dan...

Luu y: Viét hoa tir "Tét" trong truong hop ding dé thay cho mot tét cu
thé duge néi dén trong vian ban (Vi du: "Tét" thay cho "tét Nguyén dan").

- Tén cdc ngay trong tudn va thang trong ndm: Viét hoa chu cai dau
ctia Am tiét chi ngdy va thang trong trudmg hop khéng dung chir sb.

Vi duy: thir Hai, thir Tu; thang Ném, thang Tam...

8.4. Tén cdc ngay ky ni¢m, ngay 1Z: Viét hoa chif c4i dau cia 4m tiét
tao nén tén ngay ky niém, ngiy 1€ 6.

Vi du: ngay Qubc t& Lao dong 1/5, ngdy Qudc khénh Viét Nam 2/9,

ngdy Qudc t& Phu nir 8/3; ngay Phu nir Viét Nam 20/10, ngay Gid T
Hung Vuong...

8.5. Tén goi cac triéu daz, thoi ky lich su', sw kién lich su: Viét hoa
chit cai dAu ciia Am tit thir nhét chi tén cua tridu dai, thi ky lich str, su
kién lich str d6. Vi du: ... thoi ky Phuc hung, Chién tranh thé glérl I (hoac

Chién tranh thé gi6i lan thir nhét), Chién tranh lanh, Nha Nguyén, Triéu
Ly, Triéu Tran...

8.6. Tén cdc ton gido, gido phdi, tén cdc dang trén thé gidi:

- Viét hoa tén cdc t6n gido, gido phdi: Viét hoa chit cai dau cla cac
am tiét tao thanh tén cac t6n gido, gido phai dé.

Vi du: dao Tin Lanh, dao Co Dbc, dao Thién Chua, Tiéu Thira, Dai
Thua M4t Tong, Thién Tong, Nho gido, Phit gido, Hoi gido,..
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- Viét hoa tén cac dang trén thé gidi: Viét hoa chit cdi dau ciia 4m
tiét "dang" va am tiét dau chi tén riéng ctua dang do.

Vi du: Pang Nuéc Nga théng nh4t, Pang Nhan dan cich mang Lao...

8.7. Tén cdc hoi nghi, hi thdo, dién dan: Viét hoa chif cai dau cua
4m tiét thir nhit chi t8n hoi nghi, hoi thao, dién dan dé.

Vi du: Hoi nghi thugng dinh Bac Ngao, Ho1 thao khoa hgc quéc
gia “Nguyén Vian T véi cach mang Viét Nam", Dién déan kinh t€ tu
nhan Viét Nam...

8.8. Tén céc thé kp: Viét hoa chif cai diu cua tir "Thé"; théng nhit
diing s8 La Ma.

Vi du: Thé ky XIX, XX, XXI...
8.9. Thong nhit cich viét sb trong vin ban:
* Viét béng sé6 La Ma: Dimg s& La Mi déi véi thir tyr cac ky Dai héi
Ding toan qudc, dai hoi cée t§ chirc, tb chirc chinh tri - x& hdi, nhiém ky
Ban Chap hanh Trung wong Dang...
Vi dy: ‘
‘Pai hoi dai biéu toan quéc 1an thir XII ctia Dang
Ban Chép hanh Trung uong kho4 X1
Nghi quyét Pai hoi XI H6i Lién hiép Phu nif Viét Nam
% Viét bang chir:

Péi v6i cac hoi nghi Trung wong, khi sir dung cum tir "lan thi", néu
- dudi 11 thi viét bang chir.

Vi du:

Hoi nghi lAn thir nim Ban Chp hanh Trung wong kho...

Nghi quyét Hoi nghi 1an thir ba Ban Chép hanh Trung wong kho4...
Nghi quyét Hoi nghi 14n thir chin Ban Chéap hanh Trung uong kho4...
* Viét bang s6 A-rdp:

- T Héi nghi Trung vong 11 trd Ién, khi sir dung cum tur “lan tha"
thi viét bang sb A-rap.
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Vidu:

Hoi nghi 1an thir 11 Ban Chip hanh Trung wong khoa VIIL.

Nghi quyét Hoi nghi 1an thir 12 Ban Chép hanh Trung wong khod X1.

- Trong trudng hgp khéng st dung cum tir “lan tha" thi viét bang sb
A-1ap.

Vi du:

Ho6i nghi Trung uong 5 khoa X1I

Nghi quyét Hoi nghi Trong wong 13 khoa X1

Djéu 4. Quy dinh vé phién 4m -

1. Phién Am hg tén nguoi nuréc ngoai

a) Ho tén ngudi nudc ngoai da dugc phién ém qua dm Han - Viét
thanh ngon ngir don dm tiét: Viét hoa tat c c4c chir cai ddu ciia 4m tiét va
khéong dung diu gach néi (tuong tw nhu viét hoa tén ngudi Viét Nam).

Vi du: Tép Can Binh, Ly Hién Long, Thanh C4t Tu Hén, Kim
Nhat Thanh...

b) Ho tén ngudi nudc ngoai khéng phién am qua dm Han - Viét
(phién am truc tiép sat voi cach doc ctia nguyén ngit): Viét hoa chif cai diu
ciia Am tiét thir nhét trong mdi thanh 16, gitia cac 4m tiét c6 gach ndi.

Vi du: Vla-di-mia Pu-tin, f)-ba-ma, Bin Clin-ton, Phi-drich Ang-ghen,
Phi-den Cat-xto-10...

c) Truong hop tén ngudi nudc ngoai dé nguyén dang theo tiéng
La-tinh: Vit hoa chit c4i dAu cac am tiét tao thanh tén riéng, ho, tén dém,

' gifta cAc 4m tiét khong dung d4u gach ndi.

Vi du: V.V.Putin, Obama, Trump, B.Clinton, V.I.Lenin...

d) Dbi véi nhitng trudng hop tén ngudi nuée ngoai chua théng nhét
cach phat am hodc khéng pho bién thi viét tén nguyén dang theo tiéng

La-tinh bén canh tén d4 phién dm va dé trong ngoic don.

Vi du: Gbt-san (Ghoshal), A.Chin-oa-né  (A.Chinwano),
Piu Gu-na-xe-ca-ra (Dew Gunasekara)... ‘
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2. Phién 4m dia danh nuéc ngoai’

| a) Dia danh nuéc ngoai da duoc phién am theo am Han - Viét: Viét
'hoa tat ca céc chir cai diu cua am tiét tao thz‘mh tén riéng, gilta cac am tiét
khong dung diu gach ndi (tworig tu nhu viét hoa tén dia danh 'Viét Nam).

Vi du: Trung Quoc Triéu Tlen Binh Nhuﬁrng, Nhét Ban, Ba Lan,
Bic Kinh, Nga, Phap... :

' b) Dja danh nubc ngodi phién dm theo tiéng Viét: Viét hoa chir cai
dAu ctia &m tiét thir nhét tao thanh tén riéng, giita cic 4m tiét c6 du gach ndi.
Vi du: Mat-xco-va, In-d6-né-xi-a, Phi-lip-pin, Cam-pu-chia...

¢) Truomg hop dé nguyén dang thi khong st dung déu gach ndi va
v1ét duoi dang chit La-tinh. Vi du: Singapore, Moscow, Indonesia...

d) Ngoai tén nudc va thi d6 cic nuéc trén thé gidi da c6 cach thic
phién 4m twong dbi théng nhit, d6i v6i nhimg trudng hop dia danh nude
ngoai khong phé bién, chua théng nhét cach phién &m thi dé nguyén dang
theo tiéng La-tinh; hozic néu phién 4m thi viét tén nguyén dang theo tiéng

La-tinh bén canh tén dd phién &m va dé trong ngoiic don.

Vi.du: ngudi Cubc (Kurd), Ric-ca (Raqga), d6i quin Héc-bob-la
(Hezbollah), A-dit (Azaz)...

3. Phién 4m céc tir mugn, tir nwéc ngodi

.9 Péi voi nhiing tir muon, tir mrée ngoai dd c6 tinh pho blén tuong
d6i théng nhét trong cc viin ban thi d nguyén dang theo tléng La-tmh

Vi du: Facebook, Intemet, Wifi, loglc dioxin, yoga, v1sa, herom,
logistics...

b) Pbi voi nhiing tr muon, tir nuée ngodi da duqc Vlét hod va c6
tinh pho bién: Viét chir thudng tAt ca cac am tiét theo phat am tléng Viét va
giita cac 4m tiét o6 diu gach nbi.

Vi du tl-v1 ma-ket Bﬁng—rﬁn bbd-xit, ing-ten, vic-xin, puéc-bo&..
4. Plnen Am tén c{ac do‘n vi tién té cdc nudc trén thé gi6i

a) Péi vérx don vi tlén té da duge Vlét ho4, dung phb bién trong c4c vin
ban: Viét bing chit thuong tléng Viét c6 diu; néu 1a tén don vi tién t& duoc
phién am thi gitta cac 4m tiét dung déu gach ndi.

3 Xem thém Phy luc 3: Tén medc va Thit 46 cic nude trén (e gidi.
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Vi du: nhan dan & (Trung Qudc), yén (Nhat), do-la, bat (Thai), rap
(Nga), bang (Anh), kip (Lao), pé-x6 (Mé-hi<d)...

b) Déi v6i don vi tién t¢ chua duoc Viét hoa: Viét bang chir thuong
theo tiéng La-tinh, khong dung dau gach ndi.

Vi du: franc (Phap), won (Han Quéc)...

5. Phién Am tén c4c dom vi do ludmg québc té

a) Dbi v&i mot s6 don vi do ludmg da dugc Viét hoa, ding phd bién
trong c4c vin ban: Viét bing chir thudmg tiéng Viét c6 dau, gitra cac am tiet
dung dau gach no1.

Vi du: héc-ta, ki-16-gam, 04t, mét...

b) Dbi v6i don vi do ludng chua dugc Viét hoa: Viét bing chit
thuong theo tiéng La-tinh, khong dung du gach ndi va theo quy dinh ctia
Nha nudc.

Vi du: kenvin, radian, gray...

Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 5. Quy dinh nay thay thé Quyét dinh s6 1196-QD/VPTW, ngay
20/3/2017 cta Vin phong Trung uvong Déang vé viéc ban hanh Quy uéc
tam thoi vé viét hoa, phién 4m trong c4c vin ban do Van phong Trung
wong Dang soan thao va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 6. Cac don vi truc thudc Viin phong Trung uong Déng c6 trach
nhiém thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 7. Trong qu4 trinh thuc hién, néu c6 vin dé cn bd sung, sira
dbi, Vu Vin thu cha tri, phdi hop véi cic don vj lién quan kién nghij lanh
dao Véin phong quyét dinh. ’

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Lanh dao Vin phong Trung vong Pang, '
- Viin phong Téng Bi thu,

- TS Gitp viéc dbng chi Thudng trre Ban Bi thu,
- Cac don vi tnre thudc
Vin phong Trung uvong Dang,

.

- Céc tinh uy, thanh uy l%\./é@
- Céc ban déng, ban can sy dang 6 tham khs =
dang doan, dang uy, hoi dong (d€ tham khdo), #tANu

truc thude Trung uong
- Luu Vin phong Trung wong Dang.

uyeén Vian Nén
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Phu luc I
TEN CAC TINH, THANH PHO TRONG CA NUGC*

(kém theo tén cac thanh phé, thi xa, huyén (quan) truc thujc)

(xép theo thit tw 4, B, C...)
(Kém theo Quy dinh s6 4148-QD/VPTW, ngay 27/9/2019
ctia Vin phong Trung wong Dang)

s e e b

STT Tinh, thanh phd | Cic thanh pho, thi x4, huyén (quin) tryc thude

1 | An Giang 2 thanh pho: Long Xuyén, Chau Pbe

1 thj xa: Tan Chéu

8 huyén: Thoai Son, Chau Thanh, Chau Phv, Che
Méi, Phtt Tan, An Phi, Tri Ton, Tinh Bién

2 | BaRia- Viing 2 thanh phd: Viing Tau, Ba Ria
Tau 6 huyén: Long Pién, Xuyén Mdc, Chau Dirc, Tan

Thanh, Cén Dao, Pit Do

3 | BacLiéu 1 thanh phé: Bac Liéu

1 thj xa: Gia Rai

5 huyén: Vinh Lei, Hong Dén, Phudc Long, Déng
Hai, Hoa Binh

4 |BéicXKan 1 thanh phé: Bic Kan
7 huyén: Ba Bé, Bach Thong, Ngan Son, Cho Pédn,
Na Ri, Cho Mdi, Pac Nim

5 | Béc Giang 1 thanh phé: Béc Giang
9 huyén: Son Pong, Luc Ngan, Luc Nam, Yén Thé,
Tan Yén, Hiép Ho3, Lang Giang, Viét Yén, Yén Diing

6 | Bic Ninh 1 thanh phé: Bic Ninh

1 thi xa: Tir Son

6 huyén: Yén Phong, Thuan Thinh, Qué V5, Tién
Du, Gia Binh, Luong Tai

7 | Bén Tre 1 thanh phd: Bén Tre
8 huyén: Binh Pai, Chau Thanh, Giong Trom, Ba
Tri, Thanh Pht, M6 Cay Nam, M6 Cay Bic, Chg Lach

“ Ngudn: Tong cuc Théng k&, Tir dién Tiéng Viét, cong thong tin dién tir c4c tinh uy, thanh vy.
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STT

Tinh, thanh phd

Cac thanh pho thi xa&, huyén (quan) true thudc

Binh Duong

1 thanh phé: Tha Dau Mét

4 thi xa: Bén Cat, Tan Uyén, Di An, Thuan An

4 huyén: Bic Tan Uyén, Déau Tiéng, Phu Giso,
Bau Bang

Binh Dinh .

1 thanh phd: Quy Nhon
1 thi xa: An Nhon

9 huyén: Tuy Phuéc, Van Canbh, Tay Son, Vinh
Thanh, Phu Cat, Phu My, Hoai An, An Lo, Hoai Nhon

Ik
s

10

Binh Phuwéc

1 thanh phé: Png Xoai.

2 thi xa: Phuéce Long, Binh Long

8 huyén: Pdng Pho, Loc Ninh, Bu Piang, Bu Dép,
Chon Thanh, Bii Gia M&p, Hén Quén, Phii Riéng

11

Binh Thuin

1 thanh phé: Phan Thiét
1 thi xa: La Gi
8 huyén: Tuy Phong, Bic Binh, Him Thuin Bic,

Ham Tén, Ham Thuin Nam, Tanh Linh, Pic Linh,
Phti Quy

12

Ca Mau

1 thanh phé: Ca Mau
8 huyén: Théi Binh, U Minh, Trén Vin Thdi, Céi
Nudc, Pam Doi, Ngoc Hién, Nam Cian, Pht Tan

13

Cao Bang

1 thanh phé: Cao Bing

12 huyén: Nguyén Binh, Bao Lac, Bdo Lam, Ha
Quang, Thong Nong, Hoa An, Tra Linh, Quang
Uyén, Phuc Hoa, Trang Khanh, Ha Lang, Thach An

14

Thanh phé Cin
Tho

5 quan: O Mén, Binh Thuy, Cé4i Ring, Ninh Kiéu,
Thot Nét
4 huyén: Cd Do, Phong Pién, Vinh Thanh, Théi Laj

15

Thanh phd Da
Ning

6 quin: Cam L&, Hai Chau, Thanh Khé, Lién Chiéu,
Son Tra, Ngii Hanh Son
2 huyén: Hoa Vang, Hoang Sa

16

Pik Lik

1 thanh pho: Budén Ma Thudt
1 thi x&: Budn H)

13 huy'{en: Bubén Doén, Cu M'Gar, Ea H'leo, Ea Kar,
Ea Stp, Krong Ana, Krong Bong, Krong Bk, Krong

Ning, Krong Pac, Lak, M'Drak, Cu Kuin

i
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STT | Tinh, thanh phé | Cac thanh pho, thi x3, huyén (quin) truc thudc
17 | Pak Nong 1 thi xa: Gia Nghia
7 huyén: Cu Jat, Pak Mil, Dak R'Lap, Pk Song,
Krong Nb, Dak G'long, Tuy Dac
18 | Pién Bién 1 thanh phd: Dién Bién Pha
1 thi xa: Muong Lay
8 huyén: Tuan Gi4o, Tta Chuia, Mudng Nhé, Mudng
Ang, Muong Cha, Dién Bién DPong, Nam Po Dién Bién
19 | Dong Nai 2 thanh pho. Bién Hoa, Long Khanh
19 huyén: Long Thanh, Nhon Trach, Vinh Cuu,
Théng Nhit, Pinh Quan, Tan Phd, Xuén Lgc, Tring
Bom, Cam My
20 | Pong Thap 2 thanh phé: Cao Linh, Sa Béc
1 thi x&: Hong Neu
9 huyén: Tan Hong, Hong Ngw, Tam Néong, Thanh
Binh, Cao Lanh, Thap Mudi, Lai Vung, Chau Thanh,
Lip Vo
21 | Gia Lai 1 thanh pho: Pleiku
2 thi xa: An Khé, Auyn Pa
14 huyén: Mang Yang, Kbang, Kong Chro, Ia Grai,
Chu Pih, Pirc Co, Chu Prong, Chur S€, Chu Puh,
Ia Pa, Krong Pa, Dik Poa, Pik Po, Phi Thién
22 | Ha Giang 1 thanh phé: Ha Giang
10 huyén: M&o Vac, Péng Vin, Yén Minh, Quan
Ba, Béic Mé, Vi Xuyén, Bic Quang, Hoéng Su Phi,
Xin Mén, Quang Binh
23 | Ha Nam 1 thanh phd: Pht Ly
5 huyén: Kim Bang, Thanh Liém, Duy Tién, Binh
Luc, Ly Nhén '
24 | Thanh phd Ha 1 thi xa: Son Tay
Noi 12 quén: Ha Pong, Ba Dinh, Hoan Kiém, Hai Ba
Trung, Pbng Pa, Tay H), Thanh Xuan, Ciu Gidy,
Long Bién, Hoang Mai, Béc Tu Liém, Nam Tir Liém
17 huyén: Séc Son, Bong Anh, Gia Lam, Thanh Tri,
Ba Vi, Phtuc Tho, Qudc Oai, Thach Thét, Pan
Phuong, Hoai Ptc, Chuong My, Thanh Oai, Thuong
Tin, Pht Xuyén, Ung Hoa, My Pic, Mé Linh _
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STT | Tinh, thanh phé |  Cac thanh l)llé, thi xa, huyén (quan) tryc thudc
25 | Ha Tinh 1 thanh pho: Ha Tinh

2 thi xa: Hong Linh, Ky Anh

10 huyén: CiAm Xuyén, Huong Khé, Thach Ha, Can
Loc, Nghi Xuan, Bac Tho, Huong Son, Vi Quang,
Loc Ha, Ky Anh

26 | Hai Dwong 2 thanh phé: Hai Duong, Chi Linh

10 huyén: Nam Sach, Kinh Mén, Kim Thanh, Thanh
Ha, T Ky, Gia Loc, Ninh Giang, Thanh Mién, Binh

Giang, Cm Giang
27 | Thanh pho Hai |7 quén: Hong Bang, Ngbé Quyén, Lé Chan, Kién An,
Phong Hai An, Duong Kinh, P4 Son

8 huyén: Thuy Nguyén, An Duong, Tién Léng, Vinh
Béo, An Lo, Kién Thuy, C4t Hai, Bach Long Vi

28 | Hau Giang 1 thanh pho: Vi Thanh

2 thi xa: Long My, Nga Bay

5 huyén: Chiu Thanh, Chau Thanh A, Vi Thuy,
Phung Hi¢p, Loﬁg My

29 | Hoa Binh 1 thanh pho: Hoa Binh

10 huyén: Pa Bic, Ky Son, Luong Son, Kim B,
Mai Chau, Yén Thuy, Lac Thuy, Tan Lac, Lac Son,

Cao Phong
30 | Hung Yén 1 thanh phé: Hung Yén
1 thi xa: My Hao

8 huyén: An Thi, Kim Pong, Phi Cir, Tién L, Vin
Lam, Yén My, Khodi Chau, Van Giang

31 | Khanh Hoa 2 thanh pho: Nha Trang, Cam Ranh
1 thij xa: Ninh Hoa
6 huyén: Van Ninh, Dién Khénh, Khinh Vinh,
, Khanh Son, Truong Sa, Cam Lim
32 | Kién Giang 2 thanh phé: Rach Gia, Ha Tién

13 huyén: Tan Hiép, Chau Thanh, Gidng Riéng, Go
Quao, An Bién, An Minh, Vinh Thuén, Hon Pit, Pha
Quéc, Kién Hai, Kién Luong, U Minh Thuong, Giang
33 | Kon Tum 1 thanh phd: Kon Tum

9 huyén: Kon Plong, Sa Thay, Dak Glei, Ngoc Hdi,
Pik T6, Pak Ha, Kon Ry, Tu Mo Réng, la H'Drai.
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STT | Tinh, thanh phd | Cac thanh phd, thi xi, huyén (quin) truc thude
34 | Lai Chau 1 thanh phd: Lai Chau
7 huyén: Mudng T¢, Phong Thé, Sin HS, Tam
Pudong, Than Uyén, Tan Uyén, Nam Nhun
35 | Lang Som 1 thanh pho Lang Son
10 huyén: Vian Quan, Bic Son, Binh Gia, Chl Lang,
Hiru Liing, Trang Dinh, Van Lang, Cao Loc, Lic
Binh, Dinh Lap
36 | Lao Cai 1 thanh phé: Lao Cai
8 huyén: Vin Ban, Bat Xat, Sa Pa, Muong Khuong,
Bic Ha, Bio Yén, Bao Théng, Si Ma Cai
37 | Lam B?mg 2 thanh phé: Pa Lat, Bao Loc
10 huyén: Lac Duong, Pon Duong, Dirc Trong, Lam
H3, Di Linh, Bao Lam, Pa Huoai, Da Téh, Cat Tién,
Dam Rong
38 | Long An 1 thanh phd: Tan An
1 thj xa: Kién Tudng
13 huyén: Cin Giudc, Cén Puéc, Tan Tru, Chau
Thanh, Thi Thira, Dirc Ho, Diic Hug, Bén Lirc, Thanh
Ho4, Tan Thanh, Mdc Ho4, Vinh Hung, Tédn Hung
39 | Nam Pinh 1 thanh phd: Nam Pinh
9 huyén: My Loc, Y Yén, Vu Ban, Nghia Hung,
Nam Trye, Hai Hau, Truc Ninh, Xuin Trudng, Giao Thuy
40 | Nghé An 1 thanh phd: Vinh
3 thi xa: Cira Lo, Thai Hoa, Hoang Mai
17 huyén: Nghia Dan, Quy Hgp, Quy Chau, Qué
Phong, Quynh Luu, Yén Thanh, Dién Chau, Nghi
L@c, Anh Son, Con Cgﬁng, Tuong Du'orng,lK)‘f Son,
Thanh Chuong, P6 Luong, Tén Ky, Hung Nguyén,
; Nam Pan
41 | Ninh Binh 2 thanh phé: Ninh Binh, Tam Diép
6 huyén: Nho Quan, Gia Vién, Hoa Lu, Kim Son,
Yén Xhanh, Yén M3
42 | Ninh Thuin 1 thanh phd: Phan Rang - Thép Cham
6 huycn Ninh Son, Ninh Hai, Ninh Phuéc, Thuin
Bic, Thuin Nam, Bac A1 :
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24 .

Tinh, thanh pho

Cic thanh pho, thi xa, huyén (quin) tree thudc

Phii Tho

1 thanh phd: Viét Tni

1 thi xa: Pha Tho

11 huyén: Thanh Ba, Ha Hoa, Doan Hing, Cim
Khé, Yén Lap, Thanh Son, Phu Ninh, Ladm Thao,
Tam Noéng, Thanh Thuy, Téan Son

44

Phu Yén

1 thanh phd: Tuy Hoa

1 thi xa: Séng Cau

7 huyén: Tay Hoa, Son Hoa, Song Hinh, DPdng
Xuén, Tuy An, Phiit Hoa, Déng Hoa

45

Quang Binh

1 thanh pho: Pong Hoi

1 thj x&: Ba Don

6 huyén: BS Trach, Quang Trach, Tuyén Ho4, Minh
Ho4, Lé Thuy, Quang Ninh

46

Quing Nam

2 thanh phd: Tam Ky, Hgi An

1 thi x4: Pién Ban

15 huyén: Pai Loc, Nam Giang, Phuéc Son, Duy
Xuyén, Qué Son, Hiép Puc, Thing Binh, Tién
Phuéc, Nui Thanh, Bic Tra My, Nam Tra My, Déng
Giang, Tay Giang, Phu Ninh, Néng Son

47

Quang Ngai

1 thanh phd: Quang Ngsi

13 huyén: Binh Son, Tra Bdng, Son Ha, Son Tay,
Son Tinh, Tu Nghia, Nghia Hanh, Ly Son, Mg D,
Ba To, Minh Long, Piérc Phd, Tay Tra

48

Quang Ninh

4 thanh phé: Ha Long, Méng Ci, Udng Bi, Cam Pha
2 thi xa: Quéang Yén, Pong Triéu

8 huyén: Hoanh B, Van Pdn, Ba Ché, Tién Yén,
Binh Liéu, Hai Ha, C6 T6, Dam Ha

49

Quing Tri

1 thanh phd: Pong Ha

1 thi xa: Quang Tri _

8 huyén: Vinh Linh, Gio Linh, Hu6ng Hoa, Da
Krong, Cam L§, Triéu Phong, Hai Lang, Cdn Co

50

Séc Tring

1 thanh phd: Séc Tring

2 thi xi: Vinh Chau, Ngid Nam

8 huyén: My T\, Thanh Tri, Long Pha, Ké Séch,
M§ Xuyén, Cti Lao Dung, Chau Thanh, Trén Pé_
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51 | SonLa 1 thanh phé: Son La |
11 huyén: Thuin Chau, Quynh Nhai, Muong La,
Song Ma, Phit Yén, Bac Yén, Mdc Chau, Mai Son,
Yén Chéu, Sép Cop, Van Hb
52 | Tay Ninh 1 thanh pho: Ty Ninh
8 huyén: Chau Thanh, Bén Chu, Go Diu, Tring
Bang, Tan Chau, Duong Minh Chéu, Hoa Thanh,
T4n Bién
53 | Thai Binh 1 thanh phé: Théi Binh
7 huyén: Hung Ha, Quynh Phy, Dong Hung, Théi
Thuy, Vi Thu, Tién Hai, Kién Xuong
54 | Thai Nguyén 2 thanh phé: Thai Nguyén, Séng Cong
1 thi xi: Phd Yén
6 huyén: Dinh Hoa, Pha Luong, V& Nhai, Déng
. Hy, Pai Tir, Phd Binh
55 | Thanh Hoa 2 thanh phé: Thanh Hoa, Sm Son
1 thi xa: Bim Son
24 huyén: Mudong Lat, Quan Son, Quan Hod, Ba
Thuéc, Lang Chénh, Ngoc Lic, Nhu Xuan, Nhu
Thanh, T13u6ng Xuan, Tho Xuin, Triéu Son, Thach
Thanh, Cim Thuy, Vioh Ldc, Yén Dinh, Thiéu Hoa,
Ha Trung, Nga Son, I:Iéu Loc, Nong Céng, Tinh
Gia, Quang Xuong, Hoang Hod, Déng Son
56 | Thanh pho 19 quén: 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12, Tén Binh,
Hb Chi Minh Tan Phd, Pht Nhuan, Thi Pic, Go Vip, Binh Tan,
Binh Thanh
5 huyén: Nha Bé&, Cén Gid, H6c Mén, Ct Chi, Binh
Chanh |
57 | Thira Thién Hué |1 thanh pho: Bué .
2 thi xa: Huong Thuy, Huong Tra
6 huyén: Phong Pién, Quéng Pién, A Ludi, Nam
Déng, Phi Loc, Pht Vang
58 | Tién Giang 1 thanh pho: My Tho

2 thi xa: Go Céng, Cai Lay

8 huyén: Cai Bé, Cai Lay, Tan Phudc, Chau Thanh,
Chg Gao, GO Cong Ty, Go Cong Doéng, Tén Phu
Doéng | : .
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Cic thanh phd, thi xi, huyén (quin) truc thude

59

Tra Vinh

1 thanh phé: Tra Vinh

1 thi xa: Duyén Hai

7 huyén: Cauv K¢, Cang Long, Tiéu Céan, Tra Ci, Cau
Ngang, Duyén Hai, Chau Thanh

60

Tuyén Quang

1 thanh phd: Tuyén Quang
6 huyén: Na Hang, Chiém Hoa, Ham Yén, Yén Son,
Son Duong, Lam Binh

- 61

Vinh Long

1 thanh phé: Vinh Long

1 thi x3: Binh Minh

6 huyén: Long H6, Mang Thit, Tam Binh, Tra On,
Viing Liém, Binh Tén

62

Vinh Phuc

2 thanh pho: Vinh Yén, Phic Yén -
7 huyén: Soéng Lo, Lép Thach, Vinh Tudng, Yén
Lac, Binh Xuyén, Tam Duong, Tam Dao

63

Yén Bai

1 thanh phd: Yén Bai
1 thi xii: Nghia L

7 huyén: Trin Yén, Van Yén, Lyc Yén, Yén Binh,
Tram Thu, M Cang Chai, Van Chén
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Phu luc 2

TEN CAC BAN TQC CUA VIET NAM®
(Kom theo Quy dinh s6 4148-QD/VPTW, ngay 27/9/2019
ctia Vian phong Trung wong Dang)

PRUTRE

STT | Tén din toc . M@t sb tén goi khac

1. | Viét Kinh

2. | Tay Thd, Ngan, Phén, Tha Lao, Pa Di...

Tay Khao hogc Pén (Thai Tréng), Tay Pm (Théi
Pen), Tay Mudi, Tay Thanh (NIan Thanh) '
Hang Tong (Tay Mudng), Pa Thay, Thé Pa Bic,
Tay Do, Tay...

3. | Thai

Mol (Mual, Mon, Moan), Moi, Moi bi, Ao T4 (Au

4. | Muong T4)

5. | Khmer Cul, Cur, Cu, Thd, Viét gbc Mién, Krom...

Triéu Chiu, Phic Kién, Quang Dong, Quang Tay,
6. |Hoa Hai Nam, Xa Phang, Xia Phéng, Thodng Danh,
Minh Huong, He, Sang Phang...

Ning Xudng, Ning Giang, Ning An, Ning Inh,
7. |Nung Ning Phan Slinh, Ning Chéo, Nung Loi, Ning
Quy Rin, Nang Din, Khén Lai, Nong...

Meo Hoa, Méo Xanh, Méo Do, Méo Den, Na Méo

8. |HMong (Na Miéo), Mén Tréng, Miéu Ha...

Mén, Pong, Trai, X4, Diu, Mién, Kiém, Mién, Dao
Quin Tring, Dao D6, Dao Quan Chet, Dao Ld
Gang,

Dao Tién, Dao Thanh Y, Dao Lan Tén, Dai Ban,
Tiéu Ban, Céc Ngang, Céc Mun, Son Pau, Kim
Mién, Kim Mon ..

9. |Dao

5 Ngudn: Téng cuc Thong ké Viét Nam.
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Mot s6 tén goi khac

10.

Gia Rai

Gio Rai, To Budn, Cho Rai, Hdrung (Hbau, Chor),
Arap, Mthur...

11.

o))
W)
o>

Ra DPé, E Pé Egar, Dé, Kpa, A Dham, Krung, Ktul,
blie Hrué, BI6, Kah, Kdrao, Dong Kay, Dong
Mak,

Ening, Arul, Hwing, KtJé, ﬁpan, Madhur, Bih, ...

12.

Ba Na

Go Lar, To L6, Gio Lang, (Y ling,), Ro ngao,
Krem, Roh, ConKde, A La Céng, Kping Céng, Bo
Nam...

13.

San Chay

Cao Lan, Man Cao Lan, Hon Ban, San Chi (con
goi 12 Son tir va khéng bao gdm nhém San Chi &
Bao

Lac va Chg Ra), Chung, Trai...

14.

Cham

Cham, Chiém, Chiém Thanh, Chim Pa, Cham
Hroi, Cham Péng, Cha Va Ku, Chiim Chau Déc...

15.

Co Ho

X1é, Nép (Tu Ldp), Co Don, Chil, Lat (Lach), To
Ring... '

16.

Xo Dang

Xo Teng, Hdang, To Dra, Mo Nam, Ha Lang, Ca
Dong, Kmrang, Con Lan, Bri La, Tang, Ta Tri,
Chau...

17.

San Diu

San Déo, San Déo Nhin (Son Dao Nhén), Traj,
Trai bat, Man Quén Coc, Man Vay Xeé...

18.

Hré

Chéam Ré, Moi Chom, Kre, Luy, Thugng Ba To,
Moi Lily, Moi Son Phdong, Moi Pa Vich,
Cham Quang Ngii, Man Thach Bich...

19.

Ra Glai

Ra Clay, Rai, La Oang, Noang...

20.

Mnong

Pndng, Mndéng No6ng, Mndéng Pré, Mnéng Bu
dang, DiPri, Biat, Mnéng Gar, Mndéng Ro Lam,
Mno6ng Chil, Mndng Kuénh, Mnoéng DPip, Mnong,
Bu Nor, Mnéng Bu Béh...

21.

Thd

Ngudi Nha Lang, Mudng, Keo, Mon, Cudi, Ho,
Dan Lai, Ly Ha, Tay Pong, Con Kha, Xa La
Vang...
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STT | Tén dan tic Mot sb tén goi khde
Xa Piéng, Xa Chiéng, Bu Lo, Bu Dek (Bu Déh),
Bu Biék...

Xa Céu, Kha Kliu, Ming Ciu, Mim Xen, Pu
thénh, Ténh, Tay Hay, Kmu, Kum Mu...

22. | Xtiéng

23. | Kho Ma

24. | Bru - Van Kiéu | Mang Coong, Tri Khua...

Ca Tu, Cao, Ha, Phuong, Ca TangCa-tang tén goi
chung nghiéu nhém nguorl & mién ni Quang Nam,

25. | Co Tu Pa Nang, trong ving t1ep giap voi Lao. Cin phan
biét tén goi chung nay v&i tén goi riéng cia timg
dan toc...

M A A 2 N \ .

26. | Gigy N!l‘ang, Diang, Pau Thin, Pu Na, Ciu Chu, Xa,
Giang...

27. | Ta Oi T6i Oi, Pa Co, Pa Hi (Ba Hi), Kan Tua, Ta Ubt...

Chau Ma, Choé Ma, Ché Ma, Ma Ngin, Ma Xoép,

28. 5
Ma Ma T6, Ma Krung...

Dgiéh, Ta Riéng, Ve (Veh), Giang Riy Pin,
29. | Gié-Triéng Triéng, Treng, Ca Tang, La Ve, Bnoong
(Mnoong), Mo Néng, Ca Tang...

30 | Co Cor, Col, Ciia, Trdu
31. | Cho Ro Do Ro, Chau Ro, Chro, Thuogng...

32. | Xinh Mun Pudc, Pya, X4, Pna, Xinh Mun Da, Nghet...

Ha Nhi Gia, U Ni, X4 U Ni, Ha Nhi C Chd, Ha

3. Ha Nhi Nhi La Mi, Ha Nhi Pen...
34. | Chu Ru Cho Ru, Chu, Kru, Thugng;
35. | Lao Lao Bo6c (Lao Can), Lao Noi (Lao Nho), Phu

Thay, Phu Lao, Thay Dubdn, Thay, Thay Nhuén...

36. | La Chi Cu Té, La Qua, Thd Pen, Man, Xa...

X4 Khao, X4 Sua, X4 Dén, Xa Dang, X4 Héc, Xa
Ai, X4 Bung, Quiang Lim, Mo Khing, Hang,

37. | Khang Brén, Khang D?mg, Khéng HQZac, Khéng Dén,

Khéang Stia, Ba Hang Coi, Ma Héng Bén...
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Bb Khé Pa (Phu L4 Lio), Mu Di, Pa X4, Pho, Phd,

38. | Phuld. Vaxo, Cin Thin, Phi L4 Den, Ph La Han...
Lao, Pu Dang Khu Xung, Cé Xung, Kha Quy, Co
39. | La Hu So, Né Thi, La Ha Na (Pen), La Hu Sir (Vang),
La Hu Phung (Trang), X4 La Vang...
X4 Khao, Khla Phlao (La Ha Can), La Ha Nudc
40. |LaHa (La Ha Ung), X4 Cha, Xa Bung, X4 Khao,
| X4 Tau Nha, X4 Poong, X4 Udng, Bi Ha, Pua...
\ K < N Iy < 2 P
41. | Pa Then P&}AHu'r:g, Tong, M¢o Lai, Méo Hoa, Méo Do, Bat
Tién Téc...
2. |Lu Lir, Nhudn (Du6n), Min Di, Thay, Thay Lir, Phu
) Lir, Ly Pen (Ly Pam), Ly Trang...
43. | Ngii Xin, L&, Dan, Ng4i Liu Mén, Xuyén, San Ngii...
M3 Liéng, A Rem, Tu Vang, Pa Leng, Xo Lang,
44. | Chit To Hung, Cha Cui, Tac Cui, U Mo, Xa L4 Vang,
Ruyc, Sach, May, M3 Liéng...
45 11616 Séch, May, Ruc, Mun Di, Di, Man Di, Qua La, O
) Man, Lu Loc Man, L0 L8 Hoa, L6 LO Pen...
. Mang U, X4 L4 Vang, X4 Mang, Niéng O, X4 B4
46. | Mang O, Ming Gtlmg, Mang L£...
Téng, Tt Pu, Ho Ki, Voa P&, C& Lao Xanh, C&
47. | CoLao Lao Tréng, C Lao ...
48. |B6Y Chung Ch4, Trong Gia, Tu Di, Tu Din...
49. Céng Xim Khéng, Méng Nhé, X4 Xeng, Phuy A...
50. | SiLa Cd Dé Xir, Kha Pé...
51. | PuPéo Ka Péo, Pen Ti L6 L6, La Qua...
52. | Ro Miam ‘
53. | Briu Brao
54. | O Du Tay Hat, I Du

i
| “
i
i
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Phu luc 3
TRN NUGC VA THU DO CAC NUGC TREN THE GIOI
(Kém theo Quy dinh s6 4148-QD/VPTW, ngay 27/9/2019
ctaa Vin phong Trung wong Dang)

Ghi chi: - Tén Thi d6 dé trong ngodc
~ Tén bang tieng Anh chit nghiéng

Tén nudec

2

Ac-hen-ti-na (Bu-é-ndt Ai-1ét) - Argentina (Buenos Aires)

Ac-mé-ni-a (E-1é-van) - Armenia (Yerevan)

A-déc-bai-gian (Ba-cu) - Azerbaijan (Baku)

Ai Cép (Cai-rd) - Egypt (Cairo)

Ai-len (Du-blin) - Ireland (Dublin)

Ai-xo-len (Ray-kia-vich) - Iceland (Reykjavik)

An-ba-ni (Ti-ra-na) - Albania (Tirane)

An-dd-ra (An-d6-ra La Vé-la) - Andorra (Andorra La Vella)

IR N DA RN

An-gié-ri (An-gié) - Algeria (Algiers)

Anh (Luén Don) - England (London)

oo
e

Céc tidu vuong qudc A-rap thong nhat (A-bu Pa-bi)
United Arab Emirates (Abu Dhabi)

P
.

12. | A-rip Xé-at (Ri-i-at) - Saudi Arabia (Riyadh)

13. Ang—gﬁ-]a (Lu-an-da) - Angola (Luandq)

14. | Ang-ti-goa Bic-bu-da (Xanh Gién) - Artigua Barbuda (St.John's)

15. | Ao (Vién) - Austria (Vienna)

16. | Ap-ga-ni-xtan (Ca-bun) - Afghanistan (Kabul)

17. | An D6 (Niu Dé-1i) - India (New Delhi)

18. | Ba Lan (Véc-sa-va) - Poland (Warsaw)

19. | Bac-ba-ddt (Brit-gio-tao) - Barbados (Bridgetown)

20. | Ba-ha-mat (Nat-xao) - Bahamas (Nassau)

21. | Ba-ren (Ma-na-ma) - Bahrain (Manama)

22. | Bang-la-dét Pic-ca) - Bangladesh (Dhaka)

23. | Béc-mu-da (Ha-min-ton) - Bermuda (Hamilton)

24. | Be-li-do (Ben-md-pan) - Belize (Belmopan)

25. [ Bé-la-riat (Min-xco) - Belarus (Minsk)

26. | Bé-nanh (Poc-t6 - N6-vd) - Benin (Porto-Novo)
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27. | Bi (Brac-xen) - Belgium (Brussels)

28. | Bb Dao Nha (Li-xboa) - Portugal (Lisbon)

29. | Bo-li-vi-a (La Pa-x0) - Bolivia (La Paz)

30. | Bét-xoa-na (Ga-bo-ron) - Botswana (Gaborone)

31. | Bo-xni-a Héc-xé-g6-vi-na (Xa-rai-€-vo)
Bosnia and Herzegovina (Sarajevo)

32. | Bra-xin (Bra-xi-li-a) - Brazil (Brasilia)

33. | Bru-niy (Ban-da Xé-ri B&-ga-oan)
Brunei (Bandar Seri Begawan)

34. | Bun-ga-11 (X6-phi-a) - Bulgaria (Sofia)

35. | Budc-ki-na Pha-x6 (U-a-ga-du-gu)
Burkina Faso (Ouagadougou)

36. | Bu-run-di (Bu-gium-bu-ra) - Burundi (Bujumbura)

37. | Bu-tan (Thim-bu) - Bhutan (Thimbu)

38. | Ca-diic-xtan (A-xta-na) - Kazakhstan (Astana)

39. | Ca-mo-run (Y-a-un-dé) - Cameroon (Yaounde)

40. | Ca-na-da (Ot-ta-0a) - Canada (Ottawa)

41. | Ca-ta (B6-ha) - Qatar (Doha)

42. | Cam-pu-chia (Phndm Pénh) - Cambodia (Phnom Penh)

43. | Cap Ve (Prai-a) - Cape Verde (Praia)

44. | Chi-1€ (Xan-ti-a-g0) - Chile (Santiago)

45. | C6-16m-bi-a (Bo-gb-ta) - Colombia (Bogota)

46. | Co-mo (MO-1r6-ni) - Comoros (Moroni)

47. | Cong hoa Cong-gbd (Bra-da-vin) - Congo (Brazzaville)

48. | Cong hod Dén chi Cong-gd/Zai-a (Kin-sa-xa) - Congo/Zaire
(Kinhshasa) .

49. | Co-0ét (Co-0ét Xi-ty) - Kuwait (Kuwait City)

50. | Co-xta Ri-ca (Xan Gid-x¢€) - Costa Rica (San José)

51. | C6t Pi-voa/Bd bién Nga (Y-a-mu-xu-crd) - Céte d'Tvoire
(Yamoussoukro)

52. | Cré-a-ti-a (Da-grép) - Croatia (Zagreb)




8.QUDVPL148.00C 33 S

STT ‘ Teén nude
53. | Cu-ba (La Ha-ba-na/Ha-va-na) - Cuba (La Habana/Havana)
54. | Dam-bi-a (Lu-xa-ca) - Zambia (Lusaka)
55. | Di-bu-ti (Di-bu-ti) - Djibouti (Djibouti)
56. { Dim-ba-bu-& (Ha-ra-ré) - Zimbabwe (Harare)
57. | Pan Mach (Cb-pen-ha-ghen) - Denmark (Copenhagen)
58. | D6-mi-nich (R6-dd) - Dominica (Roseau)
59. | Pé-mi-ni-ca-na (Xan-té6 Dé-min-gd) - Dominican (Santo Domingo)
60. | Déng Ti-mo (Pi-li)® - East Timor (Dili)
61. | Dic (Béc-lin) - Germany (Berlin)
62. | En Xan-va-do (Xan Xan-va-do) - El Salvador (San Salvador)
63. | E-rito-ri-a (A-xma-ra) - Eritrea (Asmara)
64. | E-xt6-ni-a (Ta-lin) - Estonia (Tallinn)
65. | E-cu-a-do (Ki-t6) - Ecuador (Quito)
66. | E-ti-6-pi-a (A-di A-bé-ba) - Ethiopia (Adis Abeba)
67. | Ga-bong (Li-bro-vin) - Gabon (Libreville)
68. | Ga-na (A-cra) - Ghana (Accra)
69. | Gim-bi-a (Ban-giun) - Gambia (Banjul)
70. | Ghi-né (C6-na-co-ri) - Guinea (Conakry)
71. | Ghi-né Bit-xao (Bit-xao) - Guinea-Bissau (Bissau)
72. | Ghi-né xich dao (Ma-la-bd) - Equatorial Guinea (Malabo)
73. | Gia-mai-ca (Kinh-xton) - Jamaica (Kingston)
74. | Gioéc-da-ni (Am-man) - Jordan (Amman)
75. { Gré-na-da (Xanh Gio6c-gio) - Grenada (Saint George's)
76. | Gru-di-a (Tbi-li-xi) - Georgia (T'bilisi)
77. | Goa-té-ma-la (Goa-té-ma-la) - Guatemala (Guatemala)
78. | Guy-a-na (Cay-en) - French Guiana (Cayenne)
79. | Ha Lan (Am-xtéc-dam) - Netherlands (Amsterdam)
80. | Ha-i-ti (Po-t6 Phriing-x0) - Haiti (Port-au-Prince)

¢ Phuc hoi déc lap ngay 20/5/2002.
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81. | Han Quéc (Xo-un) - Korea (Seoul)

82. | Hoa Ky (Oa-sinh-ton) - United States (Washington)

83. | Hon-du-rat (To-gu-xi-ga-pa) - Honduras (Tegucigalpa)

84. | Hung-ga-ri (Bu-da-pét) - Hungari (Budapest)

85. | Hy Lap (A-ten) - Greece (Athens)

86. | In-d6-né-xi-a (Gia-cac-ta) - Indonesia (Jakarta)

87. |I-ran (Té-hé-ran) - Iran (Tehran)

88. | I-rac (Bat-da) - Iraq (Baghdad)

89. | I-xra-en (Ten A-vip) - Israel (Tel Aviv)

90. |I-ta-li-a (RG-ma) - ltaly (Rome)

91. | Ki-ro-gi-xtan (Bis-kéch) - Kyrgyzstan (Bishkek)

92. |Ké-ni-a (Nai-r6-bi) - Kenya (Nairobi)

93. | Ki-ri-ba-ti (Ta-ra-oa) - Kiribati (Tarawa)

94. | Lao (Viéng Chan) - Laos (Vientiane)

95. | Lat-vi-a (Ri-ga) - Latvia (Riga)

96. |Lé-x6-thd (Ma-xé-m) - Lesotho (Maseru)

97. | Li-bing (Biy-rat) - Lebanon (Bayrut)

98. | Li-bé-ri-a (M6-16-vi-a) - Liberia (Monrovia)

99. | Li-bi (To-ri-pd-1i) - Libya (Tripoli) .

100. | Lich-ten-xtanh (Va-du-do) - Liechtenstein (Vaduz)

101. | Lit-va (Vin-ni-at) - Lithuania (Vilnius) -

102. | Lic-xam-bua (Lic-xam-bua) - Luxembourg (Luxembourg)

103. | MAc-san (Ma-du-1d) - Marshall Islands (Majuro)

104. | Ma-da-ga-xca (An-ta-na-na-ri-v8) - Madagascar (Antananarzvo)

105. | Ma-la-uy (Li-6ng-ué) - Malawi (Lilongwe)

106. | Ma-lai-xi-a (Cu-a-la Lam-po) - Malaysia (Kuala Lumpur)

107. | Ma-li (Ba-ma-cd) - Mali (Bamako)

108. | Man-di-vo (Ma-1€) - Maldives (Male)

109. | Man-ta (Va-1ét-ta) - Maita (Valletta)

110. | Ma-roc (Ra-bat) - Morocco (Rabat)

111. | Ma-xé-d6-ni-a (Xcd-pi-€) - Macedonia (Skopie)
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112.

Mé-hi-cd (Mé-hi-cb Xi-ty) - Mexico (Mexico City)

113.

Mi-an-ma (I-an-gun) - Myanmar (Yangon)

114. | Mi-cr-né-xi-a (K6-16-ni-a) - Micronesia (Kolonia)
115. | Mé-dam-bich (Ma-pu-td) - Mozambique (Maputo)
116. | Mé-na-c6 (Md-na-cd) - Monaco (Monaco)
117. { Mon-d6-va (Ki-si-nd) - Moldova (Chisinau)
118. | Méng C6 (U-lan Ba-to) - Mongolia (Ulan Bator)
119. | Mé-ri-ta-ni (Nu-ac-s6t) - Mauritania (Nouakchott)
120. | M3-ri-xo (Po Lu-i) - Mauritius (Port Louis)
121. | Na Uy (O-x16) - Norway (Oslo)
122. | Nam Phi (Pré-t6-ri-a) - South Africa

(Pretoria - thu dé hanh chinh

Cape Town - thu do 1dp phdp

Bloemfontein - thi dé tu phdp)
123. | Na-mi-bi-a (Vin-héc) - Namibia (Windhoek)
124. { Na-u-ru (I-a-ren) - Nauru (Yaren)
125. | Né-pan (Cat-man-du) - Nepal (Kathmandu)
126. | Nga (Mat-xco-va) - Russia (Moscow)
127. | Nhat Ban (T6-ki-0) - Japan (Tokyo)
128. | Ni-ca-ra-goa (Ma-pa-goa) - Nicaragua (Managua)
129. | Ni-gié (Ni-a-mdy) - Niger (Niamey) '
130. | Ni-gié-ri-a (A-bu-gia) - Nigeria (Abuja)
131. | Niu Di-l4n (Oen-linh-ton) - New Zealand (Wellington)
132. | O-man (Ma-xcét) - Oman (Masqat)
133. | O-xtray-li-a (Can-bo-ro) - Australia (Canberra)
134. | Pa-ki-xtan (I-xla-ma-baét) - Pakistan (Islamabad)
135. | Pa-le-xtin
136. | Pa-lau (Ngo-ru-mut) - Palau (Ngerulmud)
137. | Pa-na-ma (Pa-na-ma) - Panama (Panama)
138.

Pa-pua Niu Ghi-né (Po Mo-re-xbi) - Papua New Guinea (Port
Moresby) . .
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139.

Pa-ra-goay (A-xun-xi-o6n) - Paraguay (Asuncion)

140.

Pé-ru (Li-ma)- Peru (Lima)

141.

Phap (Pa-ri) - France (Paris)

142.

Phan Lan (Hen-xin-ki) - Finland (Helsinki)

143.

Phi-di (Xu-va) - Fiji (Suva)

144.

Phi-lip-pin (Ma-ni-la) - Philippines (Manila)

145.

Pu-éc-16 Ri-c6 (Xan Hoan) - Puerto Rico (San Juan)

146.

Ru-an-da (Ki-~ga-li) - Rwanda (Kigali)

147.

Ru-ma-ni (Bu-ca-rét) - Romania (Bucharest)

148. | Sat (No-gia-mé-na) - Chad (N'Djamena)

149. | Séc (Pra-ha) - Czech (Prague)

150, | Séc-bi va Mon-té-no-gré (Nam Tu cii) (Bé-6-grat)
Serbia and Montenegro (Belgrade)

151. | Sip (Ni-cd-xi-a) - Cyprus (Nicosia)

152. | Tan-da-ni-a (Pa-ét Xa-lam) - Tanzania (Dar—es~Salaam)

153. | Tat-gi-ki-xtan (Pu-san-be) - Tqjikistan (Dushanbe)

154. | Tay Ban Nha (Ma-drit) - Spain (Madrid)

155. | Tay Xa-moa (A-pi-a) - Western Samoa (Apia)

156. | Thai Lan (Bang-céc) - Thailand (Bangkok)

157. | Thd Nhi Ky (Ang-ca-ra) - Turkey (Ankara)

158. | Thuy DPién (Xtdc-khom) - Sweden (Stockholm)

159. | Thuy ST (Béc-no) - Switzerland (Bern)

160. | Tri-ni-dat va Té-ba-gd (Po-Op Xpén) - Trinidad and Tobago (Port
of Spain)

161. | To-gb (LO-mé) - Togo (Lome)

- 162. | Ton-ga (Nu-cu-a-16-pha) - Tonga (Nuku'alofa)

163. | Triéu Tién (Binh Nhuong) - North Korea (P fyong;ang)

164. | Trung Phi (Ban-ghi) - Central African (Bangui)

165. | Trung Quéc (Béc Kinh) - China (Beijing)

166. | Tubc-mé-ni-xtan (A-so-ga-bat) - Turkmenistan (Ashgabat)

167. | Tu-va-lu (Phu-na-phu-ti) - Tuvalu (Funafuti)

168. | Tuy-ni-di (Tuy-ni) - Tunisia (Tunis) |

169.

U-crai-na (Ki-ép) - Ukraine (Kiev)
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170. | U-do-bé-ki-xtan (Ta-xken) - Uzbekistan (Toshkent)

171. | U-gan-da (Cam-pa-la) - Uganda (Kampala)

172. | U-ru-goay (Mén-té-vi-dé-6) - Uruguay (Montevideo)

173. | Va-nu-a-tu (Po Vi-la) - Vanuatu (Port-Vila)

174. | Va-ti-cing (Vatican City)

175. | Vé-né-xu-é-la (Ca-ra-cat) - Venezuela (Caracas)

176. | Viét Nam (Ha N&i) - Vietnam (Hanoi)

177. | Xa-moa (A-pi-a) - Samoa (Apia)

178. | Xanh Citx va Né-vit (Bat-xé-té-r&) - Saint Kitts and Nevis
(Basseterre)

179. | Xanh Lu-xi-a (Ca-xto-ri) - Saint Lucia (Castries)

180. | Xan Ma-ri-nd (Xan Ma-ri-nd) - San Marino (San Marino)

181. | Xanh Vin-xen va Gré-na-din (Kinh-xtao) -
Saint Vincent and the Grenadines (Kingstown)

182. | Xao T6-mé va Prin-xi-pé& (Xao T6-mé) - Sao Tome and Principe
(Sao Tome)

183. | Xay-sen (Vich-to-ri-a) - Seychelles (Victoria)

184. | Xé-né-gan (Da-ca) - Senegal (Dakar)

185. | Xi-é-ra L&-6n (Phri-tao) - Sierra Leone (Freetown)

186. | Xin-ga-po (Xin-ga-po) - Singapore (Singapore)

187. | X16-va-ki-a (Bra-xin-ti-xla-va) - Slovakia (Bratislava)

188. { X16-vé-ni-a (Liu-bli-an-na) - Slovenia (Ljubljana)

189. | Xoa-di-len (Mo-ba-ban) - Swaziland (Mbabane)

190. | X6-16-mdn (Ho-ni-a-ra) - Solomon (Honiara)

191. | X6-ma-li (Mb-ga-di-su) - Somalia (Mogadishu)

192. | Xri Lan-ca (C6-16m-bd) - Sri Lanka (Colombo)

193. | Xu-ding (Khic-tum) = Sudan (Khartum)

194. | Xu-ri-nam (Pa-ra-ma-1i-bd) - Suriname (Paramaribo)

195. | Xy-11 (DaFmét) - Syria (Damascus)

196. | Y-&-men (Xa-na) - Yemen (San'‘a’)
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