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Qua cong tac kiém tra, ra soat vé thé thue, k¥ thudt trinh bay vin ban cia
cée co quan, O chirc (goi tit co quan), két qua cho thiy thé thie, k§ thuét trinh
bay van ban tai mét sd co quan thyc hién kha tt; tuy nhién, con mét sé diém

chua phi hop véi quy dinh nhat 1 thé thir, k§ thudt trinh bay “Noi nhan” trong
van ban.

Can cir Théng tu 56 01/201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 coa Bo
N&i vu vé huéng din the thire, k§ thudt trinh bay vin ban hanh chinh, S& Nai vu

dé nghi cac co quan, t chirc ra soét, diéu chinh thé thire, k¥ thuét trinh bay cua
“Noi nhéan” trong vin ban nhu sau:

1. Thé thire “Noi nhin”

Thé thire, k¥ thuét trinh bay “Noi nhgn” thye hién theo quy dinh tai Pidu
14 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV, mét s6 ndi dung cin hru ¥ vé thanh phén nay:

“Nm nhén” la thanh phin thé thic trong vin ban hanh chinh, bao gbm
“Kinh gui” va “Noi nhén” trong vén ban. Cic trudng hop cu thé trong vigc dp
dung hai yéu t§ “Kinh giti” va “Noi nhén” duge xéc dinh:

a) Van ban la Cong vin va To trinh: Phai ap dung ca hai yéu té “Kinh gui”
va “Noi nhin™.

b) Cac van ban co tén loai (trlr To trinh) dwoc ban hanh doc 1ap, khéng 4p
dung yéu t6 “Kinh gui’ * nhung bt bude phai c¢6 thanh phéh “Noi nhan” (trr Thu
cdng, Gidy di duong). Céc van ban ban hinh kém theo, khéng 4p dung véu t6
“No1 nhan™.

Vi dy: Vin ban Q‘uy che dugce ban hanh kém theo vin ban Qu}fet dinh thi
Quy ché khong ap dung, y&u t6 “Kinh gui” va “Noi nhdn” nhung Qu}ret dinh bat
budc phai cd “Ncr] nhén”.

“Noti nhan -ding, dé x4c dinh nhiimg co quan, tc- chirc, don vi, cda nhén nhan
vin ban va c¢6 trdch nhiém nhu dé xem xét, giai quyet dé thi 1anh, dé kiém tra,
giam sat; dé bao cao, dé  trgo d6i cong viée; dé bidt; dé luu.
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2. K¥ thuat trinh bay “Noi nhin”

Tt *Noi nhin” dugce trinh ba}r trén mot dong riéng (ngang hang vdi dong
chit quyén han, chic vy cla ngudi ky va sat 18 trdi), sau ¢6 ddu hai chdm, bing
chit in thudng, c& chir 12, kiéu chit nghiéng, dém;

Phan liét k& cAc co quan, tb chite, don vi va ¢4 nhan nhén vin ban duoe sap
xép theo thir tu:

Nhom 1: Nhém thye hién vin ban (dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé
trao doi cong viéc);

Nhom 2: Phai béo cdo hodc dé phm hop thuc hién (néu co) (dé bao cdo; dé
phdi hop; dé kiém tra, giam sat; dé biét);

Nhom 3: Nhom luu vin ban (dé luu).

Phan liét k€ nay, trinh bay bang chit in thuong, ¢ chir 11, klELl chit ding;
tén mdi co quan, t& chite, don vi v cé nhén hodic mdi nhom ¢o quan, té chie, don
vi nhdn van ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong 6 gach ddu dong
sat 1& trdi, cudi dong co dau chim phiy; riéng dong cubi ciing bao gom chir “Luu”
sau co dau hai chém, tiép theo 14 chit vidt tht “VT> (Van thu co quan), déu phéy,
chir viét tit tén don vi (hodc bd phén) soan thao van ban va s& luong ban luu

(tmr:mg hop cin thiét), ky hiéu ngudi soan thao, sb lwgng ban phat hanh, cudi
cung 14 ddu chim.

Vidu 1 Trurf)rng hop *Noi nhan” trong Cong van phiic dap ciia co quan S§,
nganh vi cin bao cdo UBND Thanh pha
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Vi du 2: Trudng hop “Noi nhén” trong van ban ¢é tén loai Hudng dén cta
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| - Uy ban nhén dén quiint, huyén;
L= B Nii vy (dé bic);
- Uy ban nhén déin Thanh phé (dé bic); . )
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—

S& N&i vu dé nghi cc co quan, tb chm: thuc hlEH viée kifm tra, ra sodt the
thie, k¥ thuét trinh bay “Noi nhin” theo cdc ndi dung néu trén./. 72~

Noi nlidn:

- Nhw trén;

- Cye Van thw va Luu teir nha nude (dé bic);
- Uy ban nhén dén Thanh pho (dé bic):

- Giam déc SNV (dé bic);

-Luu: VT, CCVTLT (3b). G.110. “?;'
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