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MỞ ĐẦU 

Ngày 19 tháng 01 năm 2011, Bộ trƣởng Bộ Nội vụ đã ký ban hành Thông tƣ số 

01/2011/TT-BNV Hƣớng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính; phạm 

vi điều chỉnh và đối tƣợng áp dụng của Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV là  hƣớng dẫn thể 

thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính và bản sao văn bản; đƣợc áp dụng đối với 

các cơ quan nhà nƣớc, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội – nghề nghiệp, tổ chức kinh tế và 

đơn vị lực lƣợng vũ trang nhân dân. Thông tƣ  01/2011/TT-BNV chỉ bãi bỏ 1 phần 

Thông tƣ 55; Thông tƣ 55 vẫn còn hiệu lực đối với thể thức và kỹ thuật trình bày của 

các văn bản quy phạm pháp luật nhƣ: Nghị quyết của Chính phủ, Nghị định của Chính 

phủ, Nghị quyết của Hội đồng nhân dân, Chỉ thị, Thông tƣ của Bộ trƣởng, Thông tƣ liên 

tịch, Quyết định (ban hành quy chế, quy định),…. 

Thực hiện nhiệm vụ Bộ giao, Trung tâm Thông tin đã xây dựng Phần mềm chuẩn 

hoá thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo Thông tƣ 01/2011/BNV (Phần mềm 

Thông tƣ 01) nhằm mục đích giúp cho ngƣời dùng có thể dễ dàng thao tác  tạo ra các 

văn bản hành chính theo một cách nhất quán, tránh tình trạng sai sót, lỗi về thể thức và 

kỹ thuật trình bày các thành phần của văn bản; hỗ trợ công tác soạn thảo văn bản hành 

chính trên máy tính, đảm bảo đúng quy định, thống nhất trong cả nƣớc.  

Phần mềm Thông tƣ 01 là phần mềm của Bộ Nội vụ, do Trung tâm Thông tin 

quản lý, phát hành, đƣợc xây dựng trên môi trƣờng Windows, sử dụng font chữ của bộ 

mã ký tự chữ Việt (phông chữ tiếng Việt Unicode) theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 

6909:2001; Phần mềm Thông tƣ 01 có thể sử dụng dữ liệu trên máy cá nhân hoặc sử 

dụng dữ liệu dùng chung trên máy chủ. Đối với những cơ quan, đơn vị có máy chủ, 

mạng LAN thì có thể hình thành Cơ sở dữ liệu văn bản do cơ quan, đơn vị soạn thảo và 

phát hành để phục vụ tra cứu, khai thác và chuẩn hóa công tác văn bản hành chính trong 

toàn cơ quan, đơn vị. 

Việc soạn thảo các văn bản quy phạm pháp luật vẫn sử dụng Phần mềm chuẩn 

hoá thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo Thông tƣ 55/2005/TTLT-BNV-VPCP 

do Trung tâm Thông tin, Bộ Nội vụ phát hành trƣớc đây. 
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Phần I : HƢỚNG DẪN CHUNG VỀ PHẦN MỀM 

 
I. KHỞI ĐỘNG CHƢƠNG TRÌNH 

Sau khi cài đặt, trên màn hình nền của máy tính xuất hiện biểu tƣợng của chƣơng 
trình nhƣ sau:  

 

Để khởi động chƣơng trình, ngƣời sử dụng có thể thực hiện một trong hai cách sau đây: 

Cách 1: Kích đúp chuột phải vào biểu tƣợng trên màn hình nền của giao diện máy tính  

Cách 2: Chọn Start/Programs/TT01/Soan thao van ban 
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Chƣơng trình có giao diện chính nhƣ sau: 

 

II.  ĐĂNG NHẬP VÀO CHƢƠNG TRÌNH 

  Để sử dụng chƣơng trình, ngƣời dùng phải có một tài khoản và đăng nhập thành 

công vào hệ thống. Khi chƣơng trình đƣợc khởi tạo, hệ thống sẽ hiển thị màn hình đăng 
nhập nhƣ hình dƣới đây. 

 

 Yêu cầu ngƣời sử dụng đăng nhập đúng với tên đăng nhập đã đƣợc phân cấp và 

mật khẩu đã đăng ký với quản trị. Trong trƣờng hợp khai báo sai, chƣơng trình sẽ đƣa ra 
thông báo lỗi nhƣ sau: 

 

Chọn  để đăng nhập lại. 

Menu trợ giúp 

Menu 

Quản trị  
hệ thống 

(ngƣời 

dùng, chi 
tiết thể 

thức…) 

Menu Quản 
trị Soạn thảo, 

lƣu trữ  văn 

bản đã và 

đang Soạn 
thảo 

Menu vùng chứa các 
văn bản đang làm việc 

có nút Close all 
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III. THOÁT KHỎI CHƢƠNG TRÌNH 

Chọn một trong hai cách sau:  
Cách 1: Chọn nút “dấu X ” góc trên cùng bên phải của chƣơng trình  

 

Cách 2: Chọn Menu Quản trị hệ thống/Thoát/Enter 

 

Chƣơng trình đƣa ra thông báo xác nhận lại yêu cầu thoát khỏi chƣơng trình nhƣ sau: 
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Phần II : CHỨC NĂNG QUẢN TRỊ HỆ THỐNG 

 
Chức năng Quản trị hệ thống  bao gồm các chức năng chính: 

- Tham số hệ thống; 

- Quản lý ngƣời dùng; 

- Bảng các từ viết tắt; 

- Chi tiết trình bày thể thức; 

- Đăng nhập ngƣời dùng khác; 

- Thoát. 

I.  THAM SỐ HỆ THỐNG  

Chức năng này cho phép ngƣời sử dụng thiết lập các tham số định dạng về khổ 

giấy, kiểu trình bày và định lề văn bản và thiết lập năm sử dụng cho toàn bộ các mẫu 

biểu mà chƣơng trình đƣa ra. Chức năng này bao gồm 2 lựa chọn chính: 

- Thiết lập cấu hình: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tài liệu HDSD, cài đặt phần mềm chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính 

TRUNG TÂM THÔNG TIN – BỘ NỘI VỤ 6 

- Đƣờng dẫn chứa tài liệu:  

 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin về cấu hình cũng nhƣ đƣờng dẫn chứa tài liệu, 

ngƣời dùng nhấn vào nút “Ghi” để thực hiện ghi thông tin vào hệ thống. 

II. QUẢN LÝ NGƢỜI DÙNG 

Để đảm bảo tính bảo mật cũng nhƣ an toàn dữ liệu mức hệ thống, chƣơng trình 

Phần mềm chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản cung cấp cho ngƣời sử 

dụng chƣơng trình cơ chế quản lý tài khoản đăng nhập khác vào chƣơng trình khi đƣơc 
chia sẻ (hoặc cho ngƣời khác sử dụng trên cùng một chƣơng trình cài đặt trên 1 máy). 

 

Click và lựa chọn đƣờng dẫn khác thay 

thế đƣờng dẫn mặc định và lựa chọn 

đƣờng dẫn tới dữ liệu trên  máy chủ 

Danh sách 
ngƣời dùng 

Tạo/sửa/xóa 

thay  đổi 

thông tin, 

mật khẩu 

ngƣời dùng 

Vai trò 

ngƣời dùng 

Mẫu đƣợc 

cấp quyền 

soạn thảo 
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Ở chức năng này, ngƣời dùng có thể tạo ra các tài khoản mới hoặc thay đổi mật 

khẩu cũng nhƣ phân quyền, cho các tài khoản đƣợc sử dụng các mức quyền trong toàn 

bộ hệ thống chƣơng trình. 

Các chức năng chính của chức năng quản lý ngƣời dùng bao gồm: 

- Tạo mới ngƣời dùng. 

- Sửa thông tin ngƣời dùng. 

- Xóa thông tin ngƣời dùng. 

- Gán vai trò cũng nhƣ quyền cho ngƣời dùng. 

- Thay đổi mật khẩu ban đầu của ngƣời dùng. 

III.   BẢNG CÁC TỪ VIẾT TẮT 

Chƣơng trình cho phép quản lý hệ thống các từ viết tắt tƣơng ứng với các nhóm 

từ viết tắt. 

- Các nhóm từ viết tắt bao gồm: 

- Văn bản hành chính; 

- Bản sao văn bản; 

- Các chức danh nhà nƣớc; 

- Các cơ quan nhà nƣớc ở Trung ƣơng; 

- Các cơ quan nhà nƣớc ở địa phƣơng; 

 

 

Ngƣời sử dụng có thể lựa chọn nhóm từ viết tắt để xem toàn bộ các từ viết tắt 

của nhóm. 
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IV.   CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC 

Chức năng này cho phép ngƣời dùng thiết lập các thông tin về mẫu chữ (loại 

chữ, cỡ chữ, kiểu chữ) và chi tiết trình bày đối với từng thành phần thể thức trong văn 

bản với các lựa chọn phù hợp với hƣớng dẫn tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông 

tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ. 

 

Để điều chính các thông tin của một thành phần thể thức văn bản, ngƣời dùng 

chọn thành phần tƣơng ứng trong lƣới dữ liệu. Các thông tin lựa chọn hiển thị trên các ô 

nhập liệu trong mục “Thông tin chi tiết”. 

 Sau khi thay đổi các thông tin đã đƣợc lựa chọn, ngƣời dùng chọn “Ghi” để ghi 

lại các thông tin đã đƣợc thay đổi, các thông tin mới cập nhật thay đổi sẽ hiển thị trong 

danh sách và áp dụng với tất cả các mẫu văn bản trong chƣơng trình. 
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Phần III: SOẠN THẢO VĂN BẢN THEO CÁC MẪU 

I. HƢỚNG DẪN CHUNG 

1. Các thành phần thể thức văn bản đã đƣợc phần mềm mặc định hiển thị  

Để thuận tiện trong quá trình soạn thảo một văn bản, một số thành phần thể thức 

đã đƣợc chƣơng trình mặc định hiển thị sẵn, ngƣời dùng không cần phải khai báo lại. 

-  Quốc hiệu (dòng trên, dòng dƣới ); 

-  Địa danh, ngày tháng ban hành văn bản;  

- Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; 

- Nơi nhận : Mặc định sẵn cụm từ “Lƣu: VT”. 

2. Kỹ thuật nhập các nội dung  

a) Lựa chọn mẫu văn bản cần soạn  

Thực hiện theo lƣu đồ  sau: 
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b) Nhập nội dung và các ứng dụng  

-  Để nhập nội dung vào các trƣờng khai báo trong mẫu, di chuyển qua lại các 

trƣờng bằng các cách sau: 

 

 

 

 

+ Sử dụng chuột. 

+ Sử dụng phím Tab để đi từ trên xuống dƣới và Shift + Tab để di chuyển từ 

dƣới lên trên. 

-  Mỗi mẫu văn bản đƣợc bố trí các ứng dụng chính nhƣ sau: 

  +  là ứng dụng có chức năng ghi các thông tin đã nhập của văn bản vào Cơ 

sở dữ liệu của phần mềm. 

  +  là ứng dụng có chức năng thể hiện các thuộc tính đã khai báo của văn 

bản cùng với các thành phần khác của văn bản đã đƣợc mặc định thành một văn bản đã 

hoàn chỉnh về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản. Trong chức năng xem, ngƣời 

dùng có thể căn chỉnh lại các đƣờng viền quanh các nội dung đƣợc trình bày sao cho 

phù hợp với tính thẩm mỹ của văn bản. Khi sử dụng chức năng này phần nội dung đã 

khai báo không đƣợc lƣu giữ vào CSDL của phần mềm. 

  +  là ứng dụng lƣu lại những thông tin văn bản đã đƣợc  

  +  là ứng dụng có chức năng hƣớng dẫn ngƣời dùng sử dụng phần mềm 

trong quá trình sử dụng phần mềm. 

  +  là ứng dụng có chức năng thoát khỏi mẫu khai báo hiện hành. 

  +  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

Ghi vào 

cơ sở 

dữ liệu 

Xem trƣớc văn 

bản soạn thảo 

Chức năng b/s: 

Xem trên Word 

Nơi lƣu văn bản 

đã đƣợc ghi lại 

Nơi nhập/ 

khai báo 

các thành 

phần thể 

thức trong 

văn bản 

Trợ giúp trực tiếp 

theo từng mẫu 
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  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem danh sách nơi đến. 

  +  là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập trong 

văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

 c) Cách nhập phần Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: chỉ nhập phần số.  

 d) Cách nhập mục “Ngƣời ký” 

 

 - Hình thức ký: Lựa chọn các hình thức ký đã mặc định sẵn. Trong trƣờng hợp 

không lựa chọn có thể bỏ qua và mặc định khai báo tiếp theo ở trƣờng “Chức vụ ngƣời 

ký”. 
 - Chức vụ: Nhập tuỳ biến không phân biệt chữ hoa chữ thƣờng. 

 - Chức vụ ngƣời ký: Nhập tuỳ biến không phân biệt chữ hoa, chữ thƣờng. 

 - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 
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II. SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THEO MẪU (22 mẫu) 

1. Mẫu 1.1: Nghị quyết (cá biệt) 

1.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc. 

- Năm ban hành: Nhập số. 

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Thẩm quyền ban hành: Nhập thông tin thẩm quyền ban hành văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

1.2 Căn cứ  

 

- Nhập nội dung vào trƣờng khai báo, các căn cứ tiếp theo: Chỉ nhập nội dung 

phần chữ lƣu ý không cần nhập lại cụm từ “căn cứ” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

1.3 Căn cứ khác 

 

- Nhập nội dung phần chữ của căn cứ khác, có thể nhập hoặc bỏ qua. 
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1.4 Quyết nghị  

 

Nhập nội dung phần chữ của từng Điều, lƣu ý không cần nhập lại cụm từ 

“Điều....” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen, bao gồm làm đậm 

chữ, làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

1.5 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác. 

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  
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  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

1.6 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Kỹ hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

1.7 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

2. Mẫu 1.1.1 Nghị quyết (cá biệt) của Thƣờng trực HĐND 

2.1 Phần đầu văn bản  

 

- Hội đồng nhân dân tỉnh/TP: Nhập tên hội đồng nhân dân tỉnh/ thành phố. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

2.2 Căn cứ  

 

- Nhập nội dung vào trƣờng khai báo, các căn cứ chỉ nhập nội dung phần chữ lƣu 

ý không cần nhập lại cụm từ “căn cứ” các căn cứ tiếp theo sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 
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  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

2.3 Căn cứ khác 

 

- Nhập nội dung phần chữ của căn cứ khác, có thể nhập hoặc bỏ qua. 

2.4 Quyết nghị  

 

Nhập nội dung phần chữ của từng Điều, lƣu ý không cần nhập lại cụm từ 

“Điều....” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác. 

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 
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2.5 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

2.6 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

2.7 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

3. Mẫu 1.1.2: Nghị quyết của Hội đồng quản trị 

3.1 Phần đầu văn bản 
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- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

3.2 Căn cứ  

 

- Nhập nội dung vào trƣờng khai báo, chỉ nhập nội dung phần chữ lƣu ý không 

cần nhập lại cụm từ “căn cứ”, các căn cứ tiếp theo sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

3.3 Căn cứ khác 

 

- Nhập nội dung phần chữ của căn cứ khác, có thể nhập hoặc bỏ qua. 

3.4. Quyết nghị  

 

Nhập nội dung phần chữ của từng Điều, lƣu ý không cần nhập lại cụm từ 

“Điều....” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  
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  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

 3.5 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

3.6 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  
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3.7 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

4. Mẫu 1.2: Quyết định (cá biệt) (quy định trực tiếp) 

4.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Thẩm quyền ban hành: Nhập thẩm quyền ban hành văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

4.2 Căn cứ  

 

- Nhập nội dung vào trƣờng khai báo,chỉ nhập nội dung phần chữ lƣu ý không 

cần nhập lại cụm từ “căn cứ”, các căn cứ tiếp theo sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 



 

Tài liệu HDSD, cài đặt phần mềm chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính 

TRUNG TÂM THÔNG TIN – BỘ NỘI VỤ 20 

4.3 Xét đề nghị của 

 

- Nhập nội dung phần chữ của xét đề nghị, có thể nhập hoặc bỏ qua. 

4.4 Quyết định  

 

Nhập nội dung phần chữ của từng Điều, lƣu ý không cần nhập lại cụm từ 

“Điều....” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

4.5 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 
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  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

4.6 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

4.7 Ngƣời ký 

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

5. Mẫu 1.3: Quyết định (cá biệt) (quy định gián tiếp) 

5.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số. 

- Loại văn bản: Ban hành/phê duyệt. 

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Thẩm quyền ban hành: Nhập thẩm quyền ban hành văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 
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5.2 Căn cứ  

 

- Nhập nội dung vào trƣờng khai báo,chỉ nhập nội dung phần chữ lƣu ý không 

cần nhập lại cụm từ “căn cứ”, các căn cứ tiếp theo sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

5.3 Xét đề nghị của 

 

- Nhập nội dung phần chữ của xét đề nghị, có thể nhập hoặc bỏ qua. 

5.4 Quyết định 

 

Nhập nội dung phần chữ của từng Điều, lƣu ý không cần nhập lại cụm từ 

“Điều....” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 
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+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

 5.5 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

5.6 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

5.7 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 
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6. Mẫu 1.3.1: Mẫu văn bản (ban hành kèm theo quyết định) 

6.1 Phần đầu văn bản  

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Loại văn bản: Quy định/quy chế. 

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

6.2 Chƣơng 

 

- Nhập tên chƣơng vào trƣờng khai báo và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

6.3 Điều 

 

- Nhập tên điều: Nhập tên điều thuộc chƣơng đã chọn ở phần chƣơng. 

- Nhập nội dung điều vào ô nội dung của điều. 

Các điều tiếp theo nhập theo các sử dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  
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  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

6.4 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

7. Mẫu 1.4: Văn bản có tên loại khác 

7.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Loại văn bản: Chọn từ hộp chọn. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

7.2 Kính gửi  

 

- Nhập tên đơn vị, ngƣời nhận vào trƣờng khai báo và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị. 
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  +  là ứng dụng hiển thị vị trí ngƣời nhận nhập trong văn bản. 

7.3 Nội dung văn bản 

 

- Nhập nội dung văn bản vào ô nhập, chọn các tính năng format để định dạng nội 

dung. 

7.4  Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

7.5 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng. 

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

7.6 Ngƣời ký 

  

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 
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8. Mẫu 1.5: Công văn 

8.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan soạn thảo: Nhập tên tắt của cơ quan soạn thảo. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

8.2 Kính gửi  

 

- Nhập tên đơn vị, ngƣời nhận vào trƣờng khai báo và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí ngƣời nhận nhập trong văn bản. 

8.3 Nội dung công văn 

 

- Nhập nội dung văn bản vào ô nhập, chọn các tính năng format để định dạng nội 

dung. 

8.4 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  
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  +  là ứng dụng để xoá một nội dung. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

8.5 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Kỹ hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ  

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số. 

8.6 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn. 

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

 8.7 Phần cuối văn bản 

 
 - Nhập nội dung: số điện thoại, số Fax, địa chỉ E-Mail, Website. 

9. Mẫu 1.6: Quyết định (cá biệt, quy định trực tiếp) của Thƣờng trực HĐND 

9.1 Phần đầu văn bản 

 

- Hội đồng nhân dân tỉnh/TP: Nhập tên hội đồng nhân dân tỉnh/thành phố. 
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- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

9.2 Căn cứ  

 

- Nhập nội dung vào trƣờng khai báo, các căn cứ tiếp theo: Chỉ nhập nội dung 

phần chữ lƣu ý không cần nhập lại cụm từ “căn cứ” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

9.3 Căn cứ khác 

 

- Nhập nội dung phần chữ của căn cứ khác, có thể nhập hoặc bỏ qua. 

9.4 Quyết định  

 

Nhập nội dung phần chữ của từng Điều, lƣu ý không cần nhập lại cụm từ 

“Điều....” và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  
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  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

 9.5 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung nhập trong văn bản. 

9.6 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

9.7 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 
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- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

10. Mẫu 1.7: Văn bản có tên loại của các Ban HĐND 

10.1 Phần đầu văn bản 

  

- Hội đồng nhân dân tỉnh/TP: Nhập tên hội đồng nhân dân tỉnh/thành phố. 

- Tên loại văn bản: Nhập tên loại văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

10.2 Nội dung  

 

Nhập nội dung văn bản và  sử dụng các ứng dụng sau: 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

 10.2 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 
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+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung nhập trong văn bản. 

10.3 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

10.4 Ngƣời ký  

 

  - Thẩm quyền ký: Nhập thẩm quyền ký. 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký 

11. Mẫu 1.8: Văn bản có tên loại của Đoàn Đại biểu Quốc hội  

11.1 Phần đầu văn bản 

 

- Hội đồng nhân dân tỉnh/TP: Nhập tên hội đồng nhân dân tỉnh/thành phố. 

- Tên loại văn bản: Nhập tên loại văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 
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11.2 Nội dung  

 

Nhập nội dung văn bản và  sử dụng các ứng dụng sau: 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản. 

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

11.2 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung nhập trong văn bản. 

11.3 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  
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1.4 Ngƣời ký 

  

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

12. Mẫu 1.9: Công điện 

12.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên cơ quan hoặc chức danh của ngƣời đứng đầu: Nhập tên cơ quan hoặc chức 

danh của ngƣời đứng đầu. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

12.2 Kính gửi  

 

- Nhập tên đơn vị, ngƣời nhận vào trƣờng khai báo và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí ngƣời nhận nhập trong văn bản. 



 

Tài liệu HDSD, cài đặt phần mềm chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính 

TRUNG TÂM THÔNG TIN – BỘ NỘI VỤ 35 

12.3 Nội dung công điện 

 

- Nhập nội dung văn bản vào ô nhập, chọn các tính năng format để định dạng nội 

dung. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

12.4 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

12.5 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không 

phân biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  
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12.6 Ngƣời ký 

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

13. Mẫu 1.10: Giấy mời  

13.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập nội dung trích yếu của văn bản. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

13.2 Nội dung  

 

- Trân trọng kính mời: Nhập tên ngƣời đƣợc mời. 

- Tên cuộc họp, hội thảo, hội nghị: Nhập tên hội thảo, hội nghị. 

- Thời gian: Nhập thời gian diễn ra cuộc họp.  

- Địa điểm: Nhập địa điểm diễn ra cuộc họp. 

13.3 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  
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  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

13.4 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Kỹ hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

13.5 Ngƣời ký 

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

14. Mẫu 1.11 : Giấy giới thiệu 

14.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 
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14.2 Nội dung  

 

- Ông/bà: Nhập tên ngƣời đƣợc giới thiệu. 

- Chức vụ: Nhập chức vụ ngƣời đƣợc giới thiệu. 

- Cử đến: Nhập địa điểm cử ngƣời đƣợc giới thiệu đến. 

- Về việc: Nhập nội dung giới thiệu.  

- Có giá trị đến ngày: Nhập thời hạn hiệu lực của giấy giới thiệu. 

14.3 Ngƣời ký  

 

- Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

15. Mẫu 1.12 : Biên bản 

15.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

15.2 Nội dung  

 

- Tên cuộc họp, hội nghị, hội thảo: Nhập tên cuộc họp, hội nghị, hội thảo. 

- Thời gian bắt đầu: Thời gian bắt đầu cuộc họp, hội thảo. 
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- Thành phần tham dự: Nhập thành phần tham dự cuộc họp, hội thảo. 

- Giới tính chủ tọa: Nhập thông tin về giới tính của chủ tọa.  

- Tên chủ tọa: Thập tên chủ tọa. 

- Giới tính thƣ ký: Nhập giới tính thƣ ký cuộc họp. 

- Tên thƣ ký: Nhập tên thƣ ký. 

- Nội dung cuộc họp: Nhập nội dung chi tiết cuộc họp. 

15.3 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số  

16. Mẫu 1.13: Giấy biên nhận hồ sơ 

16.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

16.2 Nội dung  

 

- Hồ sơ: Nhập tên hồ sơ. 

- Họ và tên: Nhập tên cán bộ tiếp nhận. 

- Đơn vị công tác: Nhập tên đơn vị công tác của ngƣời gửi.  

- Ông(bà): Nhập tên ngƣời gửi. 

- Các văn bản tài liệu: Nhập danh sách các tài liệu kèm theo. 

16.3 Nơi nhận 
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Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

16.4 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

17. Mẫu 1.14: Giấy chứng nhận 

17.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu của giấy chứng nhận. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

17.2 Nội dung  

 

- Nhập nội dung văn bản vào ô nhập, chọn các tính năng format để định dạng nội 

dung. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  
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  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

17.3 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị . 

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

17.4 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

17.5 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 
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- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

18. Mẫu 1.15: Giấy đi đƣờng 

18.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

18.2 Nội dung  

 

- Ông(bà): Nhập tên cán bộ đi công tác. 

- Chức vụ: Nhập chức vụ cán bộ. 

- Nơi đƣợc cử đến công tác: Nhập thông tin nơi đến công tác. 

- Giấy này có giá trị hết ngày: Nhập thời gian hiệu lực. 

18.3 Ngƣời ký 

 

- Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

18.4 Nơi đi và đến  

 

- Số nơi đi và đến: Nhập số. 
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18.5 Chi phí  

 

  - Chi phí: Nhập thông tin chi phí. 

18.6 Xác nhận  

 

- Nhập thông tin xác nhận của cán bộ phụ trách và kế toán trƣởng. 

19. Mẫu 1.16 : Giấy nghỉ phép 

19.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

19.2 Nội dung 

 

- Đơn xin nghỉ phép ngày: Nhập ngày xin nghỉ phép. 

- Ông(bà): Tên cán bộ xin nghỉ phép. 

- Chức vụ: Chức vụ của cán bộ xin nghỉ phép. 

- Nghỉ phép năm: Nhập số. 

- Trong thời gian: Nhập thời gian nghỉ. 

- Từ ngày: Nhập ngày/ tháng/ năm. 

- Đến ngày: Nhập ngày/ tháng/ năm. 

- Nghỉ phép tại: Địa điểm nghỉ phép. 

19.3 Nơi nhận 
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Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung . 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung nhập trong văn bản. 

19.4 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

19.5 Ngƣời ký  

 

- Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

20. Mẫu 1.17 : Phiếu chuyển 

20.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 
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- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu nội dung: Nhập thông tin trích yếu của phiếu chuyển. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

20.2 Nội dung  

 

- Tên cơ quan ban hành văn bản: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Nội dung nhận đƣợc: Nhập nội dung nhận. 

- Tên cơ quan tổ chức nhận: Nhập tên cơ quan, tổ chức nhận. 

- Lý do chuyển: Nhập lý do chuyển. 

- Tên cơ quan, tổ chức nhận phiểu chuyển. 

20.3 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác. 

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung nhập trong văn bản. 

20.4 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 
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21. Mẫu 1.18 : Phiếu gửi 

21.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan, tổ chức cấp trên: Nhập tên cơ quan, tổ chức cấp trên của đơn vị 

ban hành văn bản, tên cơ quan cấp trên có thể bỏ qua. 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên tắt cơ quan ban hành: Nhập tên tắt của cơ quan ban hành văn bản. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu của giấy chứng nhận. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

21.2 Nội dung  

 

- Nhập nội dung văn bản vào ô nhập, chọn các tính năng format để định dạng nội 

dung. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

21.3 Nơi nhận 
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Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

21.4 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

22. Mẫu 1.19 : Thƣ công 

22.1 Phần đầu văn bản 

 

- Tên cơ quan ban hành: Nhập tên cơ quan ban hành văn bản. 

- Tên loại thƣ công: Nhập tên loại thƣ công. 

- Địa danh: Nhập địa danh của cơ quan ban hành văn bản, hệ thống mặc định địa 

danh theo tham số thiết lập trƣớc.  

- Năm ban hành: Nhập số.  

- Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu của giấy chứng nhận. 

- Phạm vi lƣu hành: Lựa chọn theo danh mục hoặc bỏ qua không khai báo. 

22.2 Kính gửi  

 

- Nhập tên đơn vị, ngƣời nhận vào trƣờng khai báo và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  
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  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng. 

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí ngƣời nhận nhập trong văn bản. 

22.3 Nội dung 

 

- Nhập nội dung văn bản vào ô nhập, chọn các tính năng format để định dạng nội 

dung. 

+   là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản căn thẳng lề trái văn 

bản.  

  +    là ứng dụng để đƣa dòng đầu tiên của đoạn văn bản lùi vào 1 tab so với lề 

trái của văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các điểm trong văn bản. 

  +   là ứng dụng trình diễn các khoản trong văn bản. 

+  là ứng dụng tƣơng ứng dùng để cắt, sao chép, dán một đoạn văn 

bản. 

+  là ứng dụng căn trái, giữa, phải, đều cho một đoạn văn bản, hoặc 

cả văn bản. 

+  là ứng dụng cho các chữ khi đƣợc bôi đen bao gồm làm đậm chữ, 

làm nghiêng chữ, gạch chân chữ, gạch chữ. 

+  là ứng dụng để lấy lại các thao tác đã làm trƣớc hoặc sau thao tác hiện 

thời. 

22.4 Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác.  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên. 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng.  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển thị.  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị.  
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  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản. 

22.5 Lƣu 

 

- Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân 

biệt chữ hoa chữ thƣờng.  

  - Ký hiệu ngƣời đánh máy: Chỉ nhập phần chữ, nhập tuỳ biến không phân biệt 

chữ hoa, chữ thƣờng. 

  - Số lƣợng bản lƣu: Chỉ nhập phần số.  

22.6 Ngƣời ký  

 

  - Hình thức ký: Chọn hình thức ký từ hộp chọn.  

- Chức vụ ký: Nhập chức vụ ngƣời ký. 

- Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo: 

Nhập Chức vụ chính quyền của ngƣời ký Văn bản do Hội đồng hoặc ban chỉ đạo. 

  - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký. 

III. MẪU TRÌNH BÀY BẢN SAO VĂN BẢN 

1. Hình thức sao 

 

- Địa danh: Nhập địa danh 

2.Chọn văn bản đã scan 

 

Click  chỉ đƣờng dẫn chứa văn bản cần sao đã đƣợc scan 
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3. Tên cơ quan thực hiện sao văn bản 

 

- Tên cơ quan ban hành văn bản: Nhập tên cơ quan, nhập tuỳ biến 

4. Nơi nhận 

 

Nhập nội dung phần chữ và sử dụng các ứng dụng sau: 

+  là ứng dụng để thêm một nội dung khác  

  +  là ứng dụng để xoá một nội dung  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung nhập đầu tiên 

  +  là ứng dụng để xem nội dung nhập cuối cùng  

  +  là ứng dụng để xem lại nội dung đã nhập trƣớc nội dung đang hiển  

  +  là ứng dụng để xem nội dung tiếp theo nội dung đang hiển thị  

  +  là ứng dụng hiển thị vị trí các nội dung (các chƣơng, điều) nhập 

trong văn bản 

5. Ngƣời ký  

 

 - Hình thức ký: Click lựa chọn các hình thức ký đã mặc định sẵn. Trong trƣờng 

này nếu không lựa chọn có thể bỏ qua và mặc định khai báo tiếp theo ở trƣờng “Chức 

vụ ngƣời ký” 

 - Chức vụ: Nhập tuỳ biến không phân biệt chữ hoa chữ thƣờng 

 - Chức vụ ngƣời ký: Nhập tuỳ biến không phân biệt chữ hoa, chữ thƣờng 

 - Tên ngƣời ký: Nhập tên ngƣời ký 
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Phần IV: HƢỚNG DẪN CÀI ĐẶT PHẦN MỀM 

I. Yêu cầu cấu hình. 
Yêu cầu về  máy tính để chạy Phần mềm: Hệ điều hành Windows 2000, 

Windows XP(SP1 trở lên) 

II. Cài đặt: Bạn thực hiện việc cài đặt theo 14 bƣớc dƣới đây: 

Lƣu ý: Nếu máy tính của bạn chƣa cài .NET framewok thì cài từ bƣớc 1 đến    

bƣớc 5, nếu máy tính của bạn đã có .NET framewok thì thực hiện bƣớc 6. 

Các bƣớc thực hiện cài đặt nhƣ sau: 

Bƣớc 1: Bạn chọn file setup.exe 

 

Sau đó ta chọn accept xuất hiện bảng hộp thoại . 

Bƣớc 2: Chọn next. 

 

Bƣớc 3: Tiếp tục chọn Install 
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Bƣớc 4: Quá trình cài đặt bắt đầu 

 

Bƣớc 5 : Cuối cùng chọn Finish để kết thúc  

 

Bƣớc 6: Bạn click đúp chuột vào file setup.exe 

 

Bƣớc 7: Chọn Next 
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Bƣớc 8:  Chọn Next 

 

Bƣớc 9: Chọn Next 

 

Bƣớc 10: Chƣơng trình bắt đầu thực hiện cài đặt  
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Bƣớc 11: Kết thúc cài đặt chọn Close 

 

Bƣớc 12: Click chọn biểu tƣợng ngoài Desktop: Soan Thao Van ban 
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Bƣớc 13: Xuất hiện màn hình đăng nhập hệ thống 

 

Bƣớc 14: Đăng nhập vào phần mềm với tên Đăng nhập và Mật khẩu dƣới đây 

sau đó chọn Đăng nhập. 

                     Đăng nhập : Admin 

                     Mật khẩu : 123456 
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Phần V: DANH MỤC 

Các chức danh nhà nƣớc Tên viết tắt ký hiệu Văn Bản 

Chủ tịch nƣớc 

Thủ tƣớng Chính phủ 

 

CTN 

TTg 

Các cơ quan nhà nƣớc ở TW  

Quốc hội  

Ủy ban thƣờng vụ Quốc hội 

Chính phủ 

Tòa án nhân dân tối cao 

Viện kiểm soát nhân dân tối cao 

 

QH… 

UBTVQH 

CP 

TANDTC 

VKSNDTC 

Các cơ quan nhà nƣớc ở địa phƣơng  

Hội đồng nhân dân  

Ủy ban nhân dân 

 

HĐND 

UBND 

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ  

Bộ Quốc phòng 

Bộ Công an 

Bộ Ngoại giao 

Bộ Tƣ pháp  

Bộ Tài chính 

Bộ Công thƣơng 

Bộ Lao động, Thƣơng binh và Xã hội 

Bộ Giao thông vận tải 

Bộ Xây dựng 

Bộ Thông tin và Truyền thông  

Bộ Giáo dục và Đào tạo 

Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 

Bộ Kế hoạch và Đầu tƣ 

Bộ Nội vụ 

Bộ Y tế 

Bộ Khoa học và Công nghệ 

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

Bộ Tài nguyên và Môi trƣờng 

Thanh tra Chính phủ 

Ngân hàng nhà nƣớc Việt Nam 

Ủy ban Dân tộc 

Văn phòng Chính phủ 

 

BQP 

BCA 

BNG 

BTP 

BTC 

BCT 

BLĐTBXH 

BGTVT 

BXD 

BTTTT 

BGDĐT 

BNN 

BKH 

BNV 

BYT 

BKH&CN 

BVHTTDL 

BTNMT 

TTCP 

NHNN 

UBDT 

VPCP 

Các cơ quan thuộc Chính phủ  

Ban Quản lý Lăng Chủ tịch Hồ Chí Minh 

Thông tấn xã Việt Nam 

Đài Tiếng nói Việt Nam 

Đài Truyền hình Việt Nam 

Học viện Chính trị- Hành chính Quốc gia Hồ Chí Minh 

Viện Khoa học và Công nghệ Việt Nam 

Viện Khoa học Xã hội Việt Nam 

 

BQLL 

TTX 

ĐTN 

ĐTH 

HVCTHC 

KHCN 

KHXH 
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Cơ cấu tổ chức của Bộ nội vụ  

1. Vụ Tổ chức – Biên chế. 

2. Vụ Chính quyền địa phƣơng. 

3. Vụ Công chức – Viên chức. 

4. Vụ Đào tạo bồi dƣỡng cán bộ, công chức. 

5. Vụ Tiền lƣơng. 

6. Vụ Tổ chức phi Chính phủ. 

7. Vụ Cải cách hành chính. 

8. Vụ Hợp tác quốc tế. 

9. Vụ Pháp chế. 

10.  Vụ Kế hoạch – Tài chính. 

11.  Vụ Tổng hợp. 

12.  Vụ Tổ chức cán bộ. 

13.  Vụ Công tác thanh niên 

14.  Thanh tra Bộ. 

15.  Văn phòng Bộ. 

16.  Ban Thi đua- Khen thƣởng Trung ƣơng. 

17.  Ban Tôn giáo Chính phủ. 

18.  Ban Cơ yếu Chính phủ. 

19.  Cục Văn thƣ và Lƣu trữ nhà nƣớc. 

20.  Cơ quan đại diện của Bộ tại thành phố Hồ Chí Minh. 

21.  Cơ quan đại diện Bộ tại thành phố Đà Nẵng. 

22.  Viện khoa học tổ chức nhà nƣớc. 

23.  Tạp chí tổ chức nhà nƣớc. 

24.  Trung tâm Thông tin. 

25.  Trƣờng Đào tạo, bồi dƣỡng cán bộ, công chức.  

 

TCBC 

CQĐP 

CCVC 

ĐT 

TL 

TCPCP 

CCHC 

HTQT 

PC 

KHTC 

TH 

TCCB 

CTTN 

TT 

VPB 

TĐKT 

TGCP 

CYCP 

VTLT 

CQTTHCM 

CQTTĐN 

VKH 

TCTC 

TTTT 

TĐTBD 

Bảng chữ viết tắt tên loại Văn bản hành chính  

Quyết định (cá biệt) 

Chỉ thị (cá biệt) 

Thông cáo  

Thông báo 

Chƣơng trình 

Kế hoạch 

Phƣơng án 

Đề án 

Báo cáo 

Biên bản 

Tờ trình 

Hợp đồng 

Công điện 

Giấy chứng nhận 

Giấy uỷ nhiệm 

Giấy mời 

Giấy giới thiệu 

Giấy nghỉ phép  

Giấy đi đƣờng 

Giấy biên nhận hồ sơ 

Phiếu gửi 

Phiếu chuyển 

QĐ 

CT 

TC 

TB 

CTr 

KH 

PA 

ĐA 

BC 

BB 

TTr 

HĐ 

CĐ 

CN 

UN 

GM 

GT 

NP 

ĐĐ 

BN 

PG 

PC 
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Bảng chữ viết tắt tên loại Văn bản quy phạm pháp luật  

Luật 

Pháp lệnh 

Lệnh 

Nghị quyết 

Nghi quyết liên tịch 

Nghị định 

Quyết định 

Chỉ thị 

Thông tƣ 

Thông tƣ liên tịch 

 

Lt 

PL 

L 

NQ 

NQLT 

NĐ 

QĐ 

CT 

TT 

TTLT 

Bảng chữ viết tắt tên loại Bản sao văn bản  

Bản sao y bản chính 

Bản trích sao 

Bản sao lục 

SY 

TS 

SL 
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