: UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHf MINH. Pic lap - Ty do - Hanh phiic
SO NOI VU

Sb:4004 HD-SNV Thanh phd Ho Chi Mink, ngay 44 théng 2 ném 2017

HUONG DAN
TRUONG CBKT LYY ABONGe va k§ thujt trinh bay tén co quan, dia danh ghi trén vin ban
TPHO CHi MINH cliafcdc trudng hoc cdng lap thude Thanh phd HS Chi Minh

A Sh. QDK

BEN Ngay: [:21:” JM’
Chuyén: Céan e Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta B

Lwu b so sé:. NOI v vé hufng din thé thirc va k§ thuat trinh biy vin ban hanh chinh;
f-/ S& Nbi vy hudng dan thé thiic va k§ thuat trinh bay tén co quan, dia danh
Doy 49
% ghx ;ren van ban cla co quan trrdng hoc céng 1dp nhu sau:

L’?
E'L cm 24 L. DOI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG
Van ban nay huéng din thé thic va k¥ thudt trinh bay tén co quan va dia
1 trén van ban hanh chinh ciia co quan trudng hoc céng 1ap thude pham vi

W inh phd H Chi Minh.
Huéng din nay khéng 4p dung dbi véi cde bidu miu chuyén nganh di

duge co quan thim quyén ban hanh hién dang ap dung tai cdc trudng hoc nhu:
Hoc ba, S6 diém, Phiéu didm, Theé hoc sinh,..

Il. VE THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY TEN CO QUAN,
BIA DANH GHI TREN VAN BAN CUA CAC TRUONG HOC

1. Tén co quan trudng hoe ban hanh vin bin

a) Thé thirc

Tén co quan ban hanh van ban bao gbm tén cia co quan chi quan (neu c6)
va tén cua co quan ban hanh van ban. Tén clia co quan chi quéan c6 thé viét tit
nhifng cum tir théng dung nhir Uy ban nhén dan (UBND), Thanh phé (TP).

- Tén co quan ban hanh vin ban d6i véi cac truomg hoc thuge pham vi quan
Iy cta Uy ban nhén dan Thanh p]:u::- Hb Chi Minh bao gdm tén co quan chu quan

14 Uy ban nhén dan Thanh phd Ho Chi Mm_h va tén co quan trudng hoc ban hanh
vin ban.

- Tén co quan ban hanh vin bén d6i véi cac trudng hoc thude pham vi quén
Iy clia cdc 33, ngahh bao gbm tén co quan chil quan 13 s8, nganh'va tén co quan
truéng hoc ban hanh van ban.

- Tén co quan ban hanh vin ban dbi voi cac trudng hoc thuge pham vi quéan
I¥ ctia Uy ban nhén dén quén, huyén bao gdm tén co quan chi quan 1a Uy ban
nhén dén quén, huyén va tén co quan trudng hoc ban hanh vin ban.

b) V& k¥ thuat trinh bay

Tén co quan ban hanh van bén duge trinh bay chiém khoang 1/2 trang gla}r
theo chiéu ngang, & phia trén, ben tral. Tén co quan chi quén duge trinh bay bing




~ chif in hoa, ciing ¢& chit nhu ¢ chir ctia Quéc hidu, kiéu chir dimg. Néu tén co
quan, t6 chrte chii quéan dai, ¢6 thé trinh bay thanh nhidu dong.
Tén co quan, t6 chizc ban hinh vin ban trinh bay bing chit in hoa, cling c&

chit nhw ¢& chif ctia Quéc hidu, kiéu chir ding, dam, dugc djt canh gitta dudi tén
¢o quan chi quan; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bing tir 1/3
dén 1/2 d6 dai cia dong chir va dit can d6i so véi dong chir. Trudng hop tén co
quan ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhidu dong.

- Tén co quan ban hanh van ban dbi véi cde trudng hoc thude pham vi quan
1y cta Uy ban nhén dén Thanh phd H Chf Minh, vi du:

UBND THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HQC SAI GON

UBND "{HANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HOC Y KHOA
PHAM NGQC THACH

- Tén co quan ban hanh van ban déi véi cdc trudng hoc thudc pham vi quan

Iy cla céc s6, nganh, vi du:

S0 CONG THUGONG TP. HO CHf MINH

SO XAY DUNG TP, HO CHf MINH

TRUONG CAO BANG NGHE TRU'ONG TRUNG CAP XAY DUNG
NGUYEN TRUONG TO SETE——
SO VAN HOA VA THE THAO SO THONG TIN VA TRUYEN THONG
THANH PHO HO CHI MINH THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO PANG TRUONG TRUNG CAP
VAN HOA NGHE THUAT THONG TIN TRUYEN THONG
THANH PHO HO CHf MINH THANH PHO HO CHI MINH

SO LAO PONG - THUONG BINH

TONG CONG TY DU LICH SAI GON

VA GIAI QUYET VIRC LAM SO 2

VA XA HOI TP. HCM e COINTOURT 1)
TRUONG CAO PANG NGHE TRUONG TRUNG CAP
THANH PHO HO CHI MINH DULICH VA KHACH SAN |

R SAIGON TOURIST
LUC LUQNG SO NONG NGHIEP VA PTNT
THANH NIEN XUNG PHONG . THANH PHO HO CHf MINH
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG TRUNG CAP
TRUONG GIAO DUC PAO TAO KY THUAT NONG NGHIEP

- Tén co quan ban hanh viin ban d6i véi cde truong hoc thude pham vi quan

ly ctia S& Gido duc va Dio tao, vi du:

SO GIAO DUC VA DAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO DANG KINH TE
THANH PHO HO CHI MINH

SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TRUNG HOC PHO THONG
NGUYEN HU'U CAU




SO GIAO DUC VA BAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TRUNG CAP KY THUAT
VA NGHIEP VU NAM SAI GON

SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH

TRUONG MAM NON THANH PHO

- Tén co quan ban hinh vin ban d6i véi cdc trudmg hoc thude pham vi quan
Iy ciia Uy ban nhan dén quén, huyén, vi du:

UY BAN NHAN DAN QUAN 9 UBND QUAN TANBINH
TRUONG TRUNG HQC CO 8§ TRUONG TRUNG HQC CO SO
PHUOC BINH TRUONG CHINH
UY BAN NHAN DAN QUAN 4 UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG TIEU HQC TRUGNG TIEU HQC
NGUYEN VAN TROI NGUYEN VAN TRAN
UY BAN NHAN DAN QUAN 8 UBND HUYEN NHA BE
TRUONG MAM NON THO NGOC TRUONG MAM NON MA NON
2. Dia danh
a) Thé thire

- Dia danh ghi trén vén ban cla cac tmcmg hoe thude pham vi qu&n Iy cla
Uy ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh va cac s&, nganh Thanh phd Hé Chi
Minh 14 tén (dia danh) Thanh phd H8 Chi Minh.

- Dia danh ghi trén vén ban clia céc trudmg hoc thude pham vi quan 1y ca
Uy ban nhén dn quén, huyén 1a 1én ctia quén, huyén.

b) K§ thuét trinh bay

Dia danh va ngay, thdng, nim ban hanh vén ban dugc trinh bay trén cing
mét dong véi sb, ki hidu vin ban, bing chit in thua'ng o chit tir 13 dén 14, kidu
chif nghiéng; céc chit cai ddu cia dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 déu
phiy; dia danh va ngay, thang, nim duge dit canh gitta duwdi Qude hidu.

- Bia danh ghi trén vin béan cla c4¢ trudémg hoc thudc pham vi quén Iy cia
Uy ban nhén dan Thanh phd H8 Chi Minh va céc s&, nganh; vi du:

+ Dia danh ghi trén vin bah cla Trudng Pai hoc Sai Gon thude UBND
Thanh phd, ¢é try s& tai Quan 5: Thanh phé Hé Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vin ban cia Trudng Mam non Thanh phé thudc S&
Gido duc Va Bao ta0, ¢o tru so tai Quén 3: Thanh pho H3 Chi Minh,

+ Dla danh ghi trén vin ban cta Trudng Trung hoc phd théng Mac Dinh
Chi thudc S& Gido duc va Pao tao, ¢b tru s& tai Quan 6: Thawnh phd H6 Chi Minh,




+ Dia danh ghi trén vin ban cta Trudng Trung hoc phé théng Binh Khanh
thude S& Gido duc va Déo tad cb tru s& tai xd Binh Khanh, huyén Cin Gid:
" Théanh phé HS Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vén ban cta Trudng Trung cdp K§ thuat va Nghiép vu
Nam Sai Gon thuge S¢ Gido duc va Pao tao ¢6 tru s tai Quén 8: Thanh phd Ho
Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vin ban ctia Trudng Gido duc dio tao va Giai quyét
vigc lam s6 2 thude Lyc lugng Thanh nién xung phong Thanh phd, ¢6 try s& tai
x4 Tén Thanh, huyén Lam Ha, tinh Ldm Déng: Ldm Péng,

‘ - Pia danh ghi trén vin ban cta cdc truong hoc thudc pham vi quan I¥ cla
Uy ban nhén dan quén, huyén, vi dy:

+ Dia danh ghi trén vin ban clia Trudmg Trung hoc co s& Lé Quy Bdn
thudc Uy ban nhén dan Quén 3, ¢d tru sd tai Phudng 6 - Quén 3: Qudn 3,

+ Dja danh ghi trén van ban cia Trudng Tiéu hoc Can Thanh thude Uy ban
nhén dén huyén Can Gid, ¢6 tru s& tai thi trén Can Thanh - huyén Cin Gidor Cén
G,

+ Dia danh ghi trén vin ban cia Trudng Mim non Huéng Duong thude
Uy ban nhin dén huyén Binh Chénh, ¢6 tru s& tai xi Phong Phil - huyén Binh
Chénh: Binh Chdnh,

ITL TO CBU'C THU'C HIEN

1. Céc 56, nganh, Uy ban nhan dén quén, huyén trién khai thue hién théng
nhét Huéng dén nay tai cée trudng hoc thude pham vi quéan 1.

2, Trén co s& ndi dung cta Hudng din nay, cic so, nganh, Uy ban nhan
dan quén, huyén vin dung huéng dn 4p dung déi véi céc trudng hoc ngoai cong
18p thuge pham vi quan Iy.

Trén déy 12 hudng dan thé thtc va k§ thudt trinh bay tén co quan, dia danh
ghi trén vén ban clia co quan trudng hoc cdng lip thude pham vi quén ly cia
Thanh phé H8 Chi Minh. Trong qua trinh thue hign néu c6 khé khan, viréng méc,
phén dnh v& S& Ngi vy (Chi cyc Vin thu - Liru trit, dia chi Tang 6, Toa nha IPC,
s& 1489 Dai 16 Ngu}rén Vén Linh, phudng Tén Phong, Quin 7, dién thoai sb

-

37.760.692) @& phdi hop giai quyét./. [

Noi nhgn: , ' KT. GIAM POC
- Céc s&, nganh Thanh phé; AE T A 3
- Céc Trwdmg BH, CP thude TP, :
- Uy ban nhén dén quén, huyén;
- Cuc Vin thar vA Luu trit nha nude (dé bfe);
- Uy ban nhan dén Thanh phé (& b/c); i
- Gidm déic SNV (4 b/c); i
- Chi euc Van thu - Liru it (3b); WA ]
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