
TONG LIEN DOAN LAO BONG CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
VIIT NAM Bc 1p - Tir do - Hanh phiic 

S: ' 33 /QD-TLD Ha N5i, ngày A'1- tháng  5  nám 2024 

QUYET BNH 
Vê vic ban hành Quy dnh ye the 1oi, thâm quyên ban hành, 

the thu'c và k5 thut trInh bay van bàn cüa to chü'c Cong doàn Vit Nam 

BOAN CHU TICH  TONG LIEN BOAN LAO BQNG VIT NAM 

Can cir Lut Cong doàn ngày 20 tháng 6 näm 2012; 

Can cü Diu i Cong doàn Vit Nam khóa XII; 

Can ci'r Nghj djnh s 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 tháng 2020 cüa 
Chinh phñ V Cong tác van thu; 

Can cir Quy djnh s 66-QD/TW ngày 06 tháng 02 näm 2017 cüa Ban 
Chap hành Trung uo'ng ye the 1oti, thâm quyên ban hành và the thüc van bàn 
cüa Bang; 

Theo d nghj cüa Van phông Tong Lien doàn Lao dng Vit Nam. 

QUYET B4NH 

Biêu 1. Ban hành Quy djnh v th 1oti, thm quyn ban hành, th thüc và 
k5 thut trInh bay van bàn cüa to chüc Cong doàn áp ding dôi vi các cap cong 
doàn trong h thông tO chüc Cong doàn Vit Nam. 

Biêu 2. Quyt djnh nay có hiu hrc thi hành k tü ngày k. Quy& djnh 
nay thay the Quyêt djnh sO 1013/QD-TLD và Quyêt djnh sO 1014/QD-TLD 
ngày 19/8/2011 cüa Doàn Chü tjch Tong Lien doàn Lao dng Vit Nam, quy 
djnh ye the 1oi van bàn, the thirc và thâm quyên ban hành các 1od van bàn, k 
thut trInh bay van bàn cüa tO chüc cOng doàn. 

Biu 3. Các cp Cong doàn trong h thng t chirc Cong doàn Vit Nam, 
các ban, dan vj trçrc thuc Tong Lien doàn chju trách nhim thi hành 
Quyêt djnh nay.!. ,/ 

No'inhin: 
- Nhu Diêu 3; 
- Cc Luu trü VP TW Dâng (dê b/c); 
- Lrni: VT VP. 
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TONG LIEN DOAN LAO DQNG CONG HOA xA HO! CHU NGHA VIT NAM 
WET NAM Dc 1p - Tir do - Hinh phüc 

QUY DNH 
Vê the 1oii, thâm quyên ban hãnh, the thü'c và k5 thut trInh bay van ban 

cüa to chuc Cong doàn Vit Nam 
(Ban hành kern theo Quyêt djnh so  33  /QD-TLD ngày A4-tháng  r  nám 2024 

cza Doàn Cht tjch Tong Lien doàn Lao d3ng Vit Narn) 

Chtro'ng I 
NHNG QUY D!NH  CHUNG 

Diêu 1. Pham vi diêu chinh 

Quy djnh nay hithng dn v th loti, thm quyn ban hành, th thüc và k5 
thut trInh bay van bàn cüa t chüc Cong doàn Vit Nam. 

Diêu 2. Dôi ttrçrng áp diing 

1. Quy djnh nay áp diing di vâi các cp cong doàn, các do'n vj trirc thuc 
t chüc Cong doàn Vit Nam (sau day gçi chung là các cp cOng doàn). 

2. Các cp cOng doàn trong Quân di nhân dan Vit Nam và Cong an 
nhân dan Vit Nam dixqc ban hành các loti van bàn ti.ro'ng img vi cong doàn 
các dip. 

Diu 3. Yêu diu dôi vOi van bàn cüa ti chtrc Cong doàn Vit Nam 

Van bàn ci:ia t chüc Cong doàn Vit Nam phài bào dam sir thng nht, dng 
b v th loui, thrn quy&i ban hành, th thurc và k5 thi4t trInh bay van bàn. 

Diêu 4. Trách nhim cüa ngtrô'i dirng dâu CY quan, don vj va các cá 
nhân lien quan di vol vic ban hành van bàn 

Ngi.thi dung du co quan, don vj trong phm vi, quyn hn duçic giao cO 
trách nhim chi dao,  thirc hin dung quy djnh v th loai, thm quyn ban hành, 
th thüc và k thut trInh bay van bàn cüa t chi'rc Cong doàn Vit Nam 

NguOi k van bàn phài chju trách nhim v ni dung, th loi, thm quyn 
ban hành và tuân thu quy djnh v th thirc, k thut trInh bay van bàn. 

Chánh Van phOng hoc ngu?i duçic giao phii trách cong tác van phông có 
trách nhiém thm djnh v th 1oi, thm quyn ban hành và xem xét, kim tra, 
dam báo v th thüc, k9 thut trInh bay van ban tmc khi ban hành. 

Ca nhân diiçic giao nhim vçi soan thão van bàn chju trách nhim truâc 
nguOi dung du don vj và truâc pháp lut v bàn thào van bàn trong phtm vi 
chüc trách, nhim vii duçic giao. 
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Diêu 5. Van bàn và h thông van bàn 

1. Van bàn cüa th chüc Cong doàn Vit Nam là loai hInh tài 1iu ducic th 
hin bang ngôn ngt vit ting Vit d ghi lti hoit dng cüa các cp cong doàn, 
do Co quan có thm quyn cüa các cp cong doàn ban hành (hoc phM hcp ban 
hành) theo quy djnh cüa pháp 1ut, Diu 1 Cong doàn Vit Nam và quy djnh 
cüa Doàn Chü tjch Tng Lien doàn Lao dng Vit Nam. 

2. H thng van bàn cüa th chüc Cong doàn Vit Nam gm toàn b các 
loti van bàn cüa các cp ti'i Tng Lien doàn Lao dng Vit Nam dn cong doàn 
cci s. 

Diêu 6. Ban hành van bàn 

Các cp cong doàn ban hành van bàn phài phü hçp vâi chüc näng, thim 
vi, quyn hn cüa mInh. Các van bàn cüa các cp cong doàn duçic vik bang 
ting Vit, ngôn ngt sü ding trong van bàn phài chInh xác, ph thông, cách din 
dt phài rO rang, d hiu, phü hçip vâi th 1oi, thm quyn ban hành, th thirc và 
k5 thut trInh bay van bàn theo quy djnh. 

Diêu 7. Sfra diii, b sung, bãi bO van bàn 

1. Van bàn dã phát hành nhung có sai sot v ni dung, th thüc, k5i thut 
trInh bay, thu tiic ban hành phài duccc süa di, thay th bng van bàn có hInh 
thüc tuong throng. Van bàn cüa các cp cong doàn chi ducrc sira di, b sung, 
thay th, bãi bO bi chinh co quan dã ban hành van bàn hoc cOng doàn cp trên 
Co thm quyn. 

2. Khi ban hành van bàn mâi, phài ghi rO ni dung süa dOi, b sung, thay 
th, bãi bO van bàn, ni dung cüa van bàn dã ban hành trái hotc khOng con phü 
hçp; dng th?ii có th sira di, b sung, thay th hotc bãi bô ni dung cüa mt s 
van bàn khác do cüng mt co quan ban hành. 

Chu'o'ngll 
THE LOI VAN BAN CUA CAC CAP CONG DOAN 

Diêu 8. The loai van bàn 

Th loi van bàn là ten gçi cüa tüng Ioi van bàn, phü hqp vói tInh chit, 
ni dung và miic dIch ban hành cüa van bàn. Các the 1oi van bàn cüa tO chüc 
Cong doàn Vit Nam bao gOm: 

1. I3iêu 1 Cong doàn Vit Nam 

Diu 1 COng doàn Vit Nam là van bàn xác djnh tOn chi, miic dich, các 
nguyen tác ye to chüc và hot dng, co câu to chirc b may cüa to chuc COng 
doàn Vit Nam, quy djnh trách nhim, nghia vt, quyên htn cña doàn viên, can 
b và các cap cong doàn. 
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2. Chiên ltro'c 

Chin luqc là van bàn trInh bay quan dim, phuang châm, miic tiêu chü 
yeu và các giái pháp có tInh toàn ciic ye phát triên mt hoc mt so linh vrc 
trong mt giai dotn nhât djnh. 

3. Ngh quyt 

Nghj quyt là van bàn ghi li các quyt djnh duçic thông qua ô' di hi, hi 
nghj Co quan lath dto cong doàn các cap, hi nghj doàn viên ye duOng lôi, chü 
trucing, chinh sách, kê hoach hotc các van dê cii the. 

4. Quyêt d1nh 

Quyt djnh là van bàn dung d ban hành hoc bãi bO các quy ch& quy 
djnh, quyêt djnh ci the ye chü trucing, chInh sách, to chüc b may, nhân sir 
thuc phm vi quyên han  cüa cong doàn các cap. 

5. Ch thi 

Chi thj là van bàn dung d chi dao  côngdoàn cp dithi thrc hin các chü 
truo'ng, chInh sách hotc mt sO thim vi cii the. 

6. Két luân 

Kt lun là van bàn ghi 'a  kin chinh thüc cüa co quan lãnh dao  cong 
doàn các cp v nhüng vn d nht djnh hoc v chñ tnrang, bin pháp xir 1 
cong vic c1,i th. 

7. Quy chê 

Quy ch là van bàn xác djnh nguyen tic, trách nhim, quyn han,  ch d 
và lê lôi lam vic cüa cong doàn các cap. 

8. Quy d1nh 

Quy djnh là van bàn xác djth các nguyen tic, tiêu chun, thu tVc  và ch 
d cii the ye mt 11th virc cOng tác nhât djnh cüa cOng doàn các cap. 

9. Hirrng dan 

Hithng dn là van bàn giài thIch, chi dn cii th vic t chüc thrc hin van 
bàn cüa cOng doàn cap trên. 

10. Thông báo 

Thông báo là van bàn dung d thông tin v mt vn d, mt sir vic c th 
d các co quan, cá nhân có lien quan biêt hoc thirc hin. 

11. Thông cáo 

Thông cáo là van bàn dung d cOng b ie m)t sir kin, sir vic quan tr9ng. 

12. Tuyên bô 

Tuyen b là van bàn dung d chIth thrc cong b 1p  truông, quan dim 
thai d cüa tO chüc cong doàn ye mt sii kin, sir vic quan tr9ng. 
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13. Lô'i ken gçi 

Lñ kêu gi là van bàn dung d yêu cu hoc dng viên mi nguèi thrc 
hin mt nhim vii hoc hithng 11ng mOt  chü truang có nghia chInh trj. 

14. Báo cáo 

Báo cáo là van bàn dung d ti.rông trInh v tInh hInh hoat dng cüa mt 
cap cOng doàn hoc ye mt dê an, mt van dê, sir vic nhât djnh. 

15. K hoach 

K hoch là van bàn dung d xác djnh miic dIch, yêu cu, chi tiêu cüa 
nhim vi can hoàn thành trong khoàng thii gian nhât djnh và các bin pháp ye 
tO chüc, nhàn sir, ca sà 4t chat can thiêt dê thrc hin thim vii do. 

16. Quy hoach 

Quy hoch là van bàn xác djnh miic tiêu và các phuo'ng an, giài pháp 1n cho 
mt van dê, mt 11th vçrc can thçrc hin trong thO'i gian tiang dOi dài, nhiêu näm. 

Chrnmg trInh là van bàn dung d trInh bay, sp xp toàn b nhU'ng vic 
can lam dôi vri mt Finh virc cong tác hoc tat cà các mt cong tác cüa các cap 
cong doàn theo mt trInh t,r nhât djnh, trong mt thii gian cii the. 

18.Dêán 

D an là van bàn dñng d trinh bay có h thng v mt k ho?ch, giãi pháp giài 
quyêt mt nhim vi1, mt van dé nhât djnh dê cap có thâm quyên phé duyt. 

19. Phtro'ng an 

Phuo'ng an là van bàn trInh bay các cách thüc hành dng ti u'u d thirc bin 
nbim vi cOng tác nhât djnh cüa các cap cOng doãn 

20. To' trInh 

Th trInh là van bàn dung dê thuyt trInh tng quát v mt dê an, mt van 
dê, môt dir thào van bàn dê cap trên xem xét, quyêt djnh. 

21. Cong van 

Cong van là van bàn dung d truyn dat, trao di các cong vic CiJ th 
trong qua trInh thirc hin chüc näng, nhim vii cüa các cap cOng doàn. 

22. Biên ban 

Biên bàn là van bàn ghi chép ni dung, din bin, kin phát biu và 
kiên kêt lun cüa dii hi và các hi nghj cüa ca quan cOng doàn các cap. 

17. Chiro'ng trInh 

2 
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Diêu 9. Môt so van ban hành chInh khác 

1. Giy môi là van bàn cüa co quan, t chüc dung d mi tp th hoc cá 
nhân tham dir các hott dng mang tinh sir kin sp duçic t chüc (cuc h9p, hi 
nghj, hi thào...). 

2. Giy giâi thiu là van bàn dung d gii thiu can b, cong chüc, viên 
chüc, nguori lao dng trong Co quan, don vj khi di giao djch, lien h cong tác vth 
co quan, t chüc khác. 

3. Giy üy quyn là mt van bàn pháp 1 trong do ghi nhn vic ngtthi üy 
quyn chi djnh ngithi duçic üy quyn dai  din mInh thirc hin mt hoc nhiu 
cong vic trong phm vi quy djnh ti giy üy quyn. 

4. Giy nghi phép là van bàn cüa Co quan, t chirc cO thm quyn cp cho can 
b, cOng chIrc, viên chüc, nguñ lao dng duçic nghi phép theo ch d quy djnh. 

5. Phiu trinh giài quyt cOng vic, phiu trInh k) ban hành van bàn là mâu 
van bàn hành chInh cüa co quan cong doàn các cp d trInh xin kin lãnh dto 
xem xét phê duyt hoc k ban hành van bàn cüa Co quan cOng doàn cac cap. 

6. Phiu chuyn là van bàn cüa Co quan, to chüc dung d gui kern van bàn 
dã nhân duçc dn co quan, t chüc hoc Ca nhân CO thâm quyên giài quyt. 

7. Thu cOng là van bàn khOng chinh thüc cña nguO'i diimg du Co quan, tO 
chüc trao di vic cong vâi ngithi dung du Co quan, to chüc khác hoc d thäm 
hOi, chuc mrng, cam on, chia bun... dM vâi cá nhân, co quan, t chüc. 

8. Giy chüng nhn là van bàn do co quan, th chüc cO tu cách pháp nhân 
cp cho môt t chuc hoàc cà nhân d xàc nhân môt vn d nào do. 

Chirong III 
THAM QUYN BAN HANB VAN BAN CUA CONG DOAN CAC CAP 

JJiêu 10. Các van ban do co quan lãnh do cong doàn cp Trung irong 
ban hành 

1. Dsi hi diii biêu toàn quôc ban hành 

a) Dai hôi 

- Diu lé COng doàn Vit Nam 

- Nghj quyt 

- Quy ch 

- Thông báo 

- Thông cáo 
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- Tuyên b 

- Liii kêu gi 

- Chucing trInh 

-Cong van 

-Biên bàn 

b) Doàn Chü tich 

- Thông báo 

-Báocáo 

- Chuo'ng trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

c) Doàn Thu k 

-Báocáo 

- Chuang trInh 

-COng van 

-Biên bàn 

d) Ban thm tra tu' cách diai biu 

Báo cáo 

e) Ban kim phiu 

Báocáo 

2. Ban Chp hành Ting Lien ctoàn Lao dng Vit Nam ban hành 

- Chin luqc 

- Nghj quyt 

- Quy& djnh 

- Kt luân 

-Quych 

- Quy djnh 

- Thông báo 

- Thông cáo 

- Li kêu g9i 

- Báo cáo 

- K hoch 

- Quy hotch 
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- Chuang trInh 

-Dêán 

- Phuong an 

- Th trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

3. Doàn Chü t!ch  Tong Lien doàn Lao dng Vit Nam ban hành 

- Nghj quyêt 

- Quyt djnh 

- Chi thj 

- Két luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- Ké hoach 

- Quy hoich 

- Chuong trInh 

-Dn 

- Phuong an 

- Th trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

Diu 11. Các van ban do co quan lãnh do cong doàn cp tinh, thãnh 
phô, Cong doàn ngành Trung u'o'ng Va tu'o'ng dtro'ng, Cong doãn Tong cOng 
ty trtrc thuc Tong Lien doàn ban hành 

1. Dai hOi dal biu ban hãnh 

a) Dai hôi 

- Nghj quy& 

- Quy ch 

- Thông báo 

- Thông cáo 

- Chucing trInh 
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-Côngvän 

-Biên bàn 

b) Doàn Chü tich 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- ChuoTig trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

c) Doàn Thu k) 

- Báo cáo 

- Chuong trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

d) Ban Thm tra tu cách diai biu 

Báo cáo 

e) Ban Kim phiu 

Báo cáo 

2. Ban Chap hành cong doàn cap tinh, thành phô trçrc thuc Trung 
tro'ng, cOng doàn ngành trung tro'ng và tirong dung, cong doàn Tong cOng 
ty trtrc thuçIc Tong Lien doàn ban hành 

- Nghj quyt 

- Quyt djnh 

- Kêt luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Thông báo 

- Thông cáo 

- Báo cáo 

- Ké hoach 

- Quy hotch 

- Chumg trInh 

- Dé an 

- Phuo'ng an 
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- Th trInh 

- Cong van 

-Biênbãn 

3. Ban Thtnrng vii Cong doàn cp tinh, thành ph triyc thu(c Trung 
urng, cong doàn ngành trung iro'ng và tirong throng, cong doàn Tong cOng 
ty triyc thuc Tong Lien doàn ban hành 

- Nghj quyêt 

- Quy& dnh 

- Chi thj 

- Kêt luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Hithng dn 

- Thông báo 

-Báocáo 

- K hoach 

- Quy hoch 

- Chuang trInh 

-Dêán 

- Phrnmg an 

- T? trInh 

- Cong van 

- Biên ban 

iJiêu 12. Các van ban do co quan lãnh dio cong doàn cp trên trirc 
tiêpco's&ban hành 

1. Dai hôi dai biêu ban hành 

a) Dai hôi 

- Nghj quyêt 

- Quy ch 

- Thông báo 

- Thông cáo 

- Chuang trInh 

- Cong van 



-Biên bàn 

b) Doàn ChU tjch 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- Chucing trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

c) Doàn Thu k) 

-Báocáo 

- Chuang trInh 

- Cong van 

- Biên bàn 

d) Ban Thm tra tu cách dai biu 

- Báo cáo 

e) Ban Kim phiu 

Báo cáo 

2. Ban Chap hành ban hành 

- Nghj quyêt 

- Quyt djnh 

- Két luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Thông báo 

- Thông cáo 

- Báo cáo 

- Kê hoach 

- Quy hotch 

- Chuang trInh 

- Dé an 

- Phrnmg an 

- Cong van 

- Th trInh 

-Biên bàn 

10 
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3. Ban Thuong vi ban hành 

- Nghj quyt 

- Quyt djnh 

- Chi thj 

- Két luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Hi.râng dn 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- Ké hoach 

- Quy hoch 

- Chuong trInh 

-Dêán 

- Phrnmg an 

- Th trInh 

- Cong van 

- Biên bàn 

Diêu 13. Các van bàn do co quan lãnh dio cong doàn cp co s& vã 
nghip doàn ban hành 

1. Dai hôi (dai hOi dai biu hoàc dal hOi toàn the doãn vien) ban hành 

a) Dai hôi 

- Nghj quyt 

- Chuong trInh 

- Cong van 

- Biên bàn 

b) Doàn Chü tich 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- Chuang trInh 

- Cong van 

-Biên bàn 

c) Doàn Thu k 



- Báo cáo 

- ChuoTig trInh 

- Cong van 

-Biên ban 

d) Ban Thtm tra tu cách dai biu 

- Báo cáo 

e) Ban Kim phiu 

Báo cáo 

2. Ban Chap hành ban hành 

- Nghj quyêt 

- Quyt djnh 

- Két luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- Ké hoach 

- Quy hoch 

- Chuang trInh 

- Dé an 

- Phuo'ng an 

- Th trInh 

- Cong van 

- Biên ban 

3. Ban Thu'o'ng vti ban hành 

- Nghj quyêt 

- Quyt djnh 

- Két Juan 

- Quy djnh 

- Thông báo 

- Báo cáo 

- Ké hoach 

- Quy hoich 

12 
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- Chuoiig trInh 

-Dêán 

- Phuong an 

- Th trInh 

- Cong van 

-Biénbân 

Diêu 14. Các van ban do co' quan tham miru, giñp vic Va các ban chi 
dto, tiéu ban, hi dông... hoit dng có thô'i hin cüa co' quan cong doàn các 
cap ban hành 

- Quyt djnh 

- Két luân 

- Quy ch 

- Quy djnh 

- Huâng dn 

- Thông báo 

- Thông cáo 

- Báo cáo 

- Ké hoach 

- Quy hotch 

- Chrnmg trInh 

- Dé an 

- Ti trInh 

- Cong van 

-Biênbán 

lJiêu 15. Ngoài thâm quyn ban hành các 1oti van ban duqc quy djnh 
trên, Dti hi cong doàn các cp, các co quan cong doàn các cp tüy tInh hmnh 
dugc quyn ban hành các th 1oi van ban nhu: K hoch, chuong trInh, d an, 
t?y trInh, cong van, biên bàn và các giy t hành chinh duc nêu ti Diu 9 cüa 
quy djnh nay. 
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Chtro'nglV 
THE THU'C VA KY THUIT TRINH BAY VAN BAN 

CUA TO CH1C CONG DOAN VIT NAM 

Diêu 16. The thu'c van bàn cüa cong doàn 

Th thüc van bàn cüa cong doàn là tp hçp các thành phn dtu thành van 
bàn, bao gm nhfrng thành phn chInh áp diing di viii tht cà các loti van bàn và 
các thành phn b sung trong nhU'ng trrnmg hçp cii th hotc di viii mt s loi 
van bàn nht dinh. 

Diêu 17. Các thành phãn the thirc chInh 

1. Quc hiu và Tiêu ngti. 

2. Ten cci quan ban hãnh van bàn và ten cc quan chü qun trçrc tip (nu co). 

3. S, k hiu cüa van bàn. 

4. Dja danh và ngày tháng näm ban hành van bàn. 

5. Ten loi và trIch yu ni dung van bàn. 

6. Ni dung van bàn. 

7. Chüc vi, h9 ten và chü k cüa ngithi có thm quyn. 

8. Dâu, chü k s cüa ci quan ban hành van bàn. 

9. Noi nhân van bàn. 

Diêu 18. Các thành phân the thu'c bô sung 

Ngoài các thành phn the thtrc quy djnh tti Diêu 17 quy djnh nay, van bàn 
có th b sung các thành phtn khác: 

1. Phuluc. 

2. Du chi d mit, müc d khn, các chi dn ye phm vi h.ru hành. 

3. K hiu ngui sotn tháo van bàn và s luçmg bàn phát hành. 

4. Dja chi cci quan, do'n vj; thu din tü; trang thông tin din t1r; s din 
thoi, s fax. 

Diêu 19. K5 thut trInh bay van bàn 

1. K thut trInh bay van bàn gm: Kh giy, kiu trInh bay, djnh l trang, 
phông chü, câ chU, kiêu chtt, vi trI trInh bay các thành phn th thirc, s trang 
van bàn. K thut trinh bay van bàn cña t chiirc Cong doàn Vit Nam bao gm: 
van bàn và bàn sao van bàn ducic thirc hin theo quy djnh ti Phii hic I Quy djnh 
nay. Vit hoa trong van bàn di.rçic thirc hin theo quy dnh tai  Phii liic II Quy 
djnh nay. Ch vit tt ten loai van bàn duc th?c hin theo quy djnh ti Phii 1iic 
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III Quy djnh nay. Van bàn Dii hi Cong doàn các cp duçic thrc hin theo quy 
djnh ti Phii liic IV Quy djnh nay. 

2. K thut trInh bay van bàn nay chi áp diing vi các van bàn chi do, 
huóng dn cüa t chi'rc Cong doàn Vit Nam, không áp ding di vâi van bàn 
duçic in thành sách, in trên báo, tp chI và các 1oi n phm khác. 

Chirong V 
TO CH15t TH!XC HIIN 

Diêu 20. To chtrc thtrc hiên 

Các cp cOng doàn, các don vj tr?c thuic t chirc Cong doàn Vit Nam 
chju trách nhim thirc hin Quy djnh nay. 

Các cp cOng doàn trong Quân di nhân dan Vit Nam và Cong an nhân 
dan Vit Nam th hóa Quy djnh nay, phü hçp vâi dc dim t chüc và hot 
dng dc thu cüa don vi. 

Giao Van phông Tong Lien doàn huóTlg dan, theo dOi, kim tra vic thi 
hành Quy djnh nay trong toàn h thng t chirc COng doàn. 

Trong qua trInh thirc hin nu cO vuó'ng mac, don vi phân áijh v Tng 
Lien doàn Lao dng Vit Nam d sfra di, b sung cho phü hçp./. 

TM. DOAN CHU TICH 
TECH 

Nguyen DInh Khang 
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Phu tue I 
C, K THUIT TRiNH BAY VAN BAN 

VA BAN SÃO VAN BAN 
t djnh so'  9  /QD-TLD ngày A'tháng 6nám 2024 

n Chi tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Nam,) 

Phn I 

THE THUC VA K THUiT TRINH BAY VAN BAN 

I. QUY DNH CHUNG 

1. Kh giy: Kh A4 (210 mm x 297 mm). 

2. Kiu trInh bay: Theo chiu dài cüa kh A4. Truô!ng h9'p ni dung van 
ban co các bang, biêu nhimg không duçc lam thành các phii hic riêng thI van 
ban có the dixçc trInh bay theo chiêu rng. 

3. Djnh 1 trang: Cách mép trén và mép dithi 20 - 25mm, cách mép trái 30 
- 3 5mm, cách mép phãi 15 - 20mm. 

4. Phông chü: Phông chü ting Vit Times New Roman, b ma k tir 
Unicode theo Tiêu chuân Vit Nam TCVN 6909:200 1, màu den. 

5. Ca chil và kiu chü: Theo quy djnh ci th cho tixng yu t th thüc. 

6. Vj tn trInh bay các thành phn th thüc: Duçic thirc hin theo Miic IV 
Phân I Phu luc nay. 

7. S trang van ban: Duçc dánh tü s 1, bng chU s A Rep, Ca chü 13 
den 14, kiêu chi dCrng, duçic dt canh giüa theo chiêu ngang trong phân lê trén 
cüa van ban, không hiên thj so trang thu nhât. 

II. CAC THANILI PHAN THE THU'C CHINH 

1. Quôc hiu và Tiêu ngfr 

a) Quc hiêu "CQNG HOA xA HO! CHU NGHA VIET NAM": Fhrac 
trInh bay bang chü in hoa, cä chü tü 12 den 13, kiêu chü dung, dm và a phIa 
trên cñng, ben phái trang dâu tiên cüa van ban. 

b) Tiêu ngü "Dc 1p - Ttr do - Hinh phüc": Dixçc trInh bay bang chit in 
thu?mg, ca chit tir 13 den 14, kiêu chit dung, dm và duçc canh giita duOi Quôc 
ngit; chit cái dâu cña các ciim tir duçic viêt boa, giita các ciim tic có gich nôi (-), 
có cách chit, phia duai có du&ng ké ngang, net lien, có d dai bang d dài cüa 
dông chit (sic diing 1nh Draw, không dung 1nh Underline). 

c) Quc hiu và Tiêu ngit duçic trInh bay ti ô s 1 Mic VI Phn I Phii hic 
nay. Hai dông chit Quôc hiu và Tiêu ngit duçc trInh bay each nhau dông don 
(single). 
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2. Ten co quail, t chfrc ban hành van ban 

a) Ten co quan, don vj ban hành van bàn là ten chInh thüc, dy dü cüa cci 
quan, don vj. Ten co quan, don vj ban hành van bàn bao gôm ten cüa Co quan, 
dan vj ban hành van bàn và ten cUa co quan, dan vj chü quân trirc tiêp (nêu co). 

b) Ten co quan, dan vj ban hành van bàn dirge trInh bay bang chil in hoa, 
cc chü tü 12 den 13, kiêu chi:t dirng, dim,  dirge dt canh giCa duói ten co quan, 
dan vj thu quãn trirc tiêp; phia duii có throng ké ngang, net lien, eo d dài bang 
tü 1/3 den 1/2 d dài cüa dông chcr và dt can dôi so vOi dOng chtt. 

Ten co quan, dcm vj chü quàn trVc  tip dirge trInh bay bang chtt in hoa, c 
chü tü 12 den 13, kiêu ch1t dimg. 

Ten co quan, dan vj ban hành van bàn và ten co quan, dan vj chü quàn 
trrc tiêp dirge trInh bay cáeh nhau dOng dan. Truong hgp ten CO quan, don vj 
ban hành van bàn, ten eo quan, don vi chñ quàn trirc tiêp dài CO the trInh bay 
thành nhiêu dOng. 

c) Ten co quan, dan vj ban hành van bàn dirçYC trInh bay tii ô s 2 MIIC IV 
Phân I Phii 111C nay. 

3. S, k hiu cüa van ban 

a) CáC van bàn do CO quan, don vj ban hành du do van thu co quan ghi 
so và dang k theo quy djnh. So van bàn di ghi lien tic ti"x sO 01 cho môi loti van 
ban trong môt nhiêm ky Dai hôi Cong doan Nhiêm ky hoat dông nay duoc tinh 
tü ngày lien kê sau ngày be me Dti hi lan nay den het ngày be me Di hi lan 
kê tiêp. So cüa van bàn dirge ghi bang Chu sO A Rip. 

Trirmg hçp eáC Hi dng, Ban Chi do, T cOng táC, To tu van cüa Co 

quan, tO chire dirge ghi là "co quan ban hành van bàn" và dirgc sir diing con dâu, 
chr k (thU k so) cüa co quan, tO chüc dê ban hành van bàn thI phài lay h 
thông so riêng eüa Hi dOng, Ban Chi dto... 

b) K hiêu ci.ia van bàn 

K hiu cüa van bàn bao gm thU vit tt ten 1oi van ban và chU vit tt 
ten co quan, don vj. DOi vâi cOng van, k hiu bao gOm ehU viêt tat ten co quan, 
don vj son thào hoc linh virc dirge giãi quyêt. Chit viêt tat ten co quan, don vj 
do nguoi dirng dâu co quan, dan v quy djnh cii the, bào dam ngàn g9n, dê hiêu. 

c) S, k hiu eüa van bàn dirgc dt eanh giita diri ten co quan, dan vj ban 
hành van bàn. Tir "SO" dirge trinh bay bang chit in thuong, th chit 13, kiêu chit 
dung; sau ti'z "SO" có dâu hai chârn (:); vri nhUng sO nhO han 10 phài ghi them sO 
0 phIa tnróe. K hiu cüa van bàn dugc trInh bay bang chit in hoa, ec chit 13, 
kiêu chit dung. Giita sO và k)' hiu van bàn eó dâu gch chéo (/), giita eác nhóm 
chit viêt tat trong k)2 hiu van bàn có dâu gch nôi (-), không each chit. 

d) S, k hiu cüa van bàn dugc trInh bay ti 0 s 3 Mic IV Phân I Phii 
liic nay. 
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4. D!a  danh và thb'i gian ban hành van ban 

a) Dja danh ghi trên van bàn do ca quan nhà nxc a trung uang ban hành 
là ten gi chInh thirc cüa tinh, thành phô tnrc thuc trung uang nai ca quan ban 
hành van bàn dóng tr1i sâ. Dja danh ghi trén van bàn do ca quan nhà nithc i dja 
phuang ban hành là ten gi chInh thüc cüa dan vj hành chInh nai ca quan ban 
hành van bàn dóng trii sâ. 

Di vci nhCrng dan vj hành chinh du9'c dt theo ten nguô'i, bang chui so 
holic sir kin ljch sü thI phái ghi ten gi day dü cüa dan vj hành chInh do. 

b) Thai gian ban hành van bàn 

Thai gian ban hành van bàn là ngày, tháng, näm van bàn duçic ban hành. 
Thai gian ban hành van bàn phài duçic viêt day dü; các so the hin ngày, tháng, 
näm dñng chfr so A Rip; dôi vói nhUng so the hin ngày nhO han 10 và tháng 1, 
2 phãi ghi them so 0 phia truac. 

c) Dja danh và thM gian ban hành van bàn duçic trInh bay trên cüng mt 
dông vâi sO, k3 hiu van bàn, ti ô so 4 Mitc IV Phân I Phii hic nay, bang chü in 
thithng, cà chü tilt 13 den 14, kiêu chi1r nghieng; các chü cái dâu cilia dja danh 
phài viêt hoa; sau dja danh có dâu phây (,); dja danh và ngày, tháng, näm duqc 
dt di.thi, canh giüa so vai Quôc hiu và Tiêu ngU. 

5. Ten Ioi và trIch yêu nui dung van ban 

a) Ten loui van bàn là ten cilia tiling loui van bàn do cci quan, dan vj ban 
hành. Trich yêu ni dung van bàn là mt câu ngän g9n hoc mOt  ciim tilt phàn 
ánh khái quát ni dung chili yêu cilia van bàn. 

b) Ten loti và trich yu ni dung van bàn duc trInh bay ti 0 s 5a Miic 
IV Phân I Phu hic nay, dt canh giüa theo chiêu ngang van bàn. Ten loi van bàn 
duçc trInh bay bang chü in hoa, c chü tilt 13 den 14, kieu chü dilmg, dim. TrIch 
yêu ni dung van bàn dugc dt ngay duâi ten loi van bàn, trInh bay bang ch in 
thuO'ng, c chi tilt 13 den 14, kiêu ch[r dilrng, dam. Dôi vói các 1oi van bàn nhu: 
Nghj quyêt, Chuang trInh, Quyet djnh, Quy dnh... ben duâi trich yeu ni dung 
van bàn có duang ké ngang, net lien, có d dài bang tilt 1/3 den 1/2 d dài cilia 
dông chr và dt can dOi so vói dông chil 

Di vai cong van, trich yu ni dung van bàn ducrc trInh bay tii 0 s 5b 
Miic IV Phan I Phii liic nay, sau chU "V/v" bang chi in thuang, cö chü tilt 12 
den 13, kieu chilt dilrng; dt canh giüa duâi sO và k hiu van bàn, cách dông 6pt 
vâi so và k hiêu van bàn. 

6. Ni dung van ban 

a) Can cü ban hành van bàn 

Can cii ban hành van bàn bao gm van bàn quy djnh thrn quyn, chilic 
näng, nhim vii cilia ca quan, tO chilic ban hành van bàn và các van bàn quy djnh 
nti dung, ca sa de ban hành van bàn. Can cii ban hành van bàn duçic ghi day dii 
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ten 1oti van bàn, s, k hiu, co quan ban hành, ngày tháng näm ban hành van 
bàn và trich yêu ni dung van bàn. 

Can ci'r ban hành van bàn duçc trInh bay bng chir in thithng, kiu chir 
dung, cc chü tir 13 den 14, trInh bay dithi phân ten loai và trich yêu ni dung 
van bàn; sau môi can cir phãi xuông dông, cuôi dông Co du chm phy (;), dông 
cuôi cüng kêt thüc bang dâu châm. 

b) Khi vin dn 1n du van bàn có lien quan, phài ghi dy dü ten 1oi, s, 
k hiéu cüa van bàn, th?ii gian ban hành van bàn, ten co quan, dan vj ban hành 
van bàn và trIch yêu ni dung van bàn; trong các lan vin dn tip theo, chi ghi 
ten 1oii và so, k hiu cüa van bàn do. 

c) B cic cüa ni dung van bàn: TuST theo ten 1oi và ni dung, van bàn có 
the có phân can cü pháp 1 dê ban hành, phân m dâu và có the duçic bô ciic 
theo phân, chuang, mic, tiêu miic, diêu, khoàn, diem hoc duçic phân chia thành 
các phân, miic tü lrn den nhO theo mt trInh tir nhât djnh. 

d) DM vâi các hInh thüc van bàn duçic b ciic theo phn, chuong, mic, 
tiêu miic, diêu thI phân, chuang, mic, tiêu mic, diêu phài có tiêu dê. Tiêu dê là 
ciim tü chi ni dung chInh cüa phân, chrnmg, mc, tiêu mic, diêu. 

d) Cách trInh bay phn, chuang, mic, tiu mtic, diu, khoán, dim 

Tü "Phân", "Chuo'ng" và s thu tir cüa phn, chuang duçic trInh bay trén 
mt dOng riêng, canh giUa, bang chü in thithng, c chü tü 13 den 14, kiêu chfr 
dung, dim. So thu tir cüa phân, chuang dung cher so La Ma. Tiêu dê cüa phân, 
chuang duçc trInh bay ngay duói, canh giia, bang chi in hoa, c chü tir 13 den 
14, kiêu chü dimg, dim. 

Tir "M'iic", "Tiu miic" và s thu tir cüa miic, tiêu miic duqc trInh bay trên 
mt dông riêng, canh giUa, bang chü in thithng, c ch tilt 13 den 14, kieu chü 
dilrng, dim. SO thu t1r cilia muc, tiêu miic dung chü sO A Rep. Tiêu d cilia miic, 
tieu miic duc trInh bay ngay duâi, canh giüa, bang chfr in hoa, c ch tilt 13 den 
14, kiêu chCr dung, dim. 

Tilt "Diu", s thu tir và tiêu d cüa diu duçc trInh bay bang chü in 
thuông, lüi dâu dông 1 cm hoc 1,27 cm.SO thi tr cilia dieu dung chü so A Rap, 
sau sO thu tir có dâu cham (.); c ch bang c chü cilia phân li van, kiêu chü 
dilrng, dim. 

s thu tir các khoàn trong mi mic dñng chilt s A Rip, sau s thilr tir cO 
dâu cham (.), cO chü sO bang ci chü cilia phân Rn van, kieu chilt dung. Neu khoàn 
có tiêu d, o thu tr và tieu dê cilia khoàn duçic trInh bay tren mt dOng rieng, 
bang chit in thuung, cc chit bang cit chit cüa phân Rn van, kieu chit dung, dim. 

mu tir các dim trong mi khoàn dung các chit cái ting Vit theo thu tir 
bang chit cái tiêng Vit, sau cO dàu dóng ngoc dan, bang chit in thumg, cit chit 
bang cit chit cilia phân lilti van, kieu chit dung. 
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e) Ni dung van bàn duc trInh bay bng chU in thurng, di.rqc canh du Ca 
hai lê, kiêu chi dirng; cc chir ti'i 13 den 14; khi xuông dông, chii dâu dông lüi 
vào 1,27 cm; khoàng cách giUa các doan van tôi thiu là 6pt; khoàng each giera 
các dông tôi thiêu là dông do'n, tôi da là 1,5 lines. 

g) Ni dung van bàn duçic trmnh bay tti ô s 6 Miic IV Phn I Phi 1iic nay. 

7. Chu'c vii, h9 ten và chir k cüa ngtrôi có thãm quyên 

a) Chf k cüa nguôi có thâm quyên là chü k) cüa nguM Co thâm quyên trên 
van bàn giây hoc chü k so cüa nguO'i có thâm quyên trén van bàn din tü. 

b) Vic ghi quyn hn cUa ngithi k duçic thirc hin nhu sau: 

NguOi dmg du co quan, t chüc thay mt tp th lath do k các van 
bàn cüa co quan, to chrc. Cap phó cüa ngi.thi dimg dâu co' quan, tO chüc duc 
thay mt tp the, k) thay ngithi dung dâu co quan, to chüc nh&ng van bàn theo 
üy quyên cüa ngithi dung dâu và nhüng van bàn thuc linh virc ducc phân cOng 
phi trách. 

Trumg hçip k thay mt t.p the lãnh dao  thI phãi ghi ch vit tt "TM." 
vào trrnc ten tp the lath dto. 

TiJy viên Doàn Chñ tjch, Uy viên Ban Thithng vçi, Uy viên Ban Chp hành 
cong doàn các cap duçc k thay mt tQtp the lânh dto theo quy chê cüa co quan 
lath dto cOng doàn các cap ban hành. 

NguO'i dimg du co quan, to chüc có th giao ngui dirng du don vj 
thuc co quan, tO chüc k thira lnh mt sO loi van bàn. NguO'i duçc k thüa 
lnh dugc giao 1ui cho cap phó k thay. Vic giao k thfia 1nh phài duçic quy 
djnh ci the trong quy chê lam vic hoc quy chê cOng tác van thu cüa co quan, 
tO chüc. 

Tru&ng hçcp k thra lnh thI phâi ghi chCt vit tt "TL." vào truóc ten tp 
the lath dto co quan, don v. 

TruOng hçip k3 thay nguM dung du Co quan, don vj thI phãi ghi chU viêt tat 
"KT." vào truâc chuc vi cüa nguOi dung dâu. Tru?mg hçp cap phó duct giao phii 
trách hoc diêu hành thI thirc hin k thu cap phO k)' thay cap tn.râng. 

Trong tru&ng hcp dc bit, nguñ dung du co quan, t chüc có th üy 
quyên cho ngu?i dung dâu co quan, tO chrc, don vj thuc co Cau tO chuc cüa 
mInh k thüa üy quyen mt sO van bàn ma mIth phâi k. Vic giao k thüa üy 
quyen phãi duçc thirc hin bang van bàn, gifii hn thai gian và ni dung duc üy 
quyen. Ngui duc k thüa üy quyên khOng duc üy quyên lai cho ngui khác 
k. Van bàn k thüa üy quyên duqc thrc hin theo the thüc và dOng dâu hoc k? 
sO cüa co quan, tO chüc üy quyen. 

Trrnmg hçip k thüa u quyn thI phái ghi chü vit tt "TUQ." vâo trucc 
chüC vi cüa ngrn'i dung dâu co quan, don vj hoc ten tp the lath dio co quan, 
do'nvj. 
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c) Chüc vi, chüc danh và hQ ten cüa ngithi k 

Chüc vii ghi trén van bàn là chüc vi1 lãnh do chInh thirc cüa ngithi k 
van bàn trong co quan, dan vj; không ghi nhttng chüc vii ma Nba nithc, Tng 
Lien doàn không quy djnh; không ghi 1i ten co quan, to chüc, trir các van bàn 
do hai hay nhiêu Co quan, to chüc ban hành; vic k thi'ia lnh, k thüa üy quyn 
do các co quan, doii vj quy djnh the bang van bàn. 

Chüc danh ghi trên van bàn do các t chüc tu vn ban hành là chirc danh 
lãnh do cüa ngithi k van bàn trong to chüc tu van. 

Di vói nhüng t chüc tu vn ducc phép sà diing con du cüa co quan, 
dcm vj thI ghi chüc danh cCia nguOri k) van bàn trong to chüc tu van và chüc vçi 
trong co quan, don vj. DOi v(ii nhCrng to chüc tu van không duçc phép si.r diing 
con dâu cüa co quan, don vj thI chi ghi chüc danh cüa ngmM k van bàn trong to 
chirc tu van. 

Chirc vi (chirc danh) cüa ngithi k van bàn do Hi dng hoc Ban Chi 
do cüa Nhà nuâc ban hành ma lãnh do Tong Lien doàn lam TruO'ng ban hoc 
Phó Truâng ban, Chü tjch hoc Phó Chü tjch Hi dông thI phài ghi rO chüc vi 
(chüc danh) và ten co quan, don vj noi lãnh dto Tong Lien doàn cOng tác a phIa 
trên h9 ten ngithi k. 

HQ và ten nguai k van bàn bao gm h9, ten dm (nu co) Va ten cüa 
ngu?ii k van bàn. Trithc h9 ten cüa ngithi k, không ghi h9c ham, h9c vj và các 
danh hiêu danh du khác. 

d) HInh ành, vj tn chft k s cüa nguii có thm quyn là hInh ânh chtt k) 
cüa nguai có thâm quyên trên van bàn giây, màu xanh, djnh dtng Portable 
Network Graphics (.png) nên trong suôt; dt canh giüa chirc vii cüa nguOi k và 
h9 ten ngthi k. 

d) Quyn han,  chirc vi cüa nguii k duçc trInh bay tai  0 s 7a Miic IV 
Phân I Phii hic nay; các chü viêt tat quyên han  nhu: "TM.", "Q.",  "KT.", "TL.", 
"TUQ." va quyên han  chirc vii cUa ngi.thi k' duc trInh bay bang chü in hoa, c 
chr tiir 13 den i , kiêu chü dung, dam. 

ChU k cüa nguñ có thm quyn dugc trInh bay tai  0 s 7c Miic IV Phn 
I Ph luc nay. 

HQ a ten cüa nguñ k van bàn duçic trInh bay tai  0 s 7b Miic IV Phn I 
Ph liic nay, bang chü in thumg, c chi tir 13 den 14, kiêu ch dimg, drn, 
duçic dt canh giüa quyên han,  chüc vii cüa nguii k. 

8. Dâu, ch& k s cüa co' quan, to chtrc 

1. Su ding con du 

a) Du dOng phãi rO rang, ngay ngn, dung chiu và dung dung mrc du 
màu dO theo quy djnh cüa B COng an. 

b) Khi dOng du len chü ks', du dóng phài trüm len khoàng 1/3 chü k v 
phIa ben trái. 
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c) Các van bàn ban hành kern theo van bàn chInh hoc phi lijc: Du duc 
dóng len trang dâu, trñm mt phân ten co quan, to chüc hoc tiêu dê phi 1iic. 

d) Vic dóng du treo, du giáp lai, dóng du nM trên van bàn giy do 
nguô'i dirng dâu ci quan, tO chüc quy djnh. 

d) Du giáp lai duçc dóng vào khoàng giUa mép phài cüa van bàn hoc 
phii liic van bàn, trürn len mt phân các ti giây; rni dâu dóng tOi da 05 ti 
van bàn. 

2. Sr dicing thit bj luu khóa bI mt 

Thit bj km khóa bI mt cüa cci quan, t chüc duqc sü diing d k s các 
van bàn din tü do cci quan, tO chüc ban hành và bàn sao tü van bàn giây sang 
van bàn diên tr. 

a) Hinh ành, vi tn chü k s cüa c quan, t chirc là hInh ành du cüa c 
quan, to chüc ban hành van bàn trên van bàn, rnàu dO, kich thuâc bang kIch 
thithc thirc tê cüa dâu, djnh dtng (.png) nên trong suôt, trüm len khoáng 1/3 hInh 
ành cher k sO cüa nguñ có thârn quyên ye ben trái. 

b) Chit k s cüa co quan, dolTi vi trên van bàn kern theo van bàn chInh 
duçic the hin nhu sau: Van bàn kern theo cüng tp tin viii ni dung van bàn din 
tü, Van thu cci quan chi thrc hin k). sO van bàn và không thirc hin k sO len 
van bàn kern theo; van bàn kliông cüng tp tin vi ni dung van bàn din tr, Van 
thu cci quan thirc hin k sO cüa cci quan, dcm vi trên van bàn kern theo. 

Vj trI: Góc trên, ben phài, trang du cüa van bàn kern theo. 

HInh ành chü k s cña cci quan, dan vj: KhOng hin thj. 

Thông tin: s và k hiu van bàn; thii gian k (ngay tháng närn; gi phüt 
giây; rniii gii Vit Nam theo tiêu chuân ISO 8601) duc trinh bay bang phOng 
chü Times New Roman, chü in thumg, kiêu chCr dirng, Ca chtr 10, màu den. 

Du, chü k s cüa cci quan, t chirc duçic trInh bay tti 0 so 8 Miic IV 
Phân I Phu luc nay. 

9. No'i nhân 

a) Ncii nhn van bàn gm: Nai nhn d thirc hin; ncii nhn d kim tra, 
giárn sat, báo cáo, trao dOi cOng vic, dê biet; ncii nhn de km van bàn. 

b) Di vâi T?i trInh, Báo cáo (cci quan, t chirc cp dithi g11i cci quan, 
chüc cap tren) và COng van, ncii nhn bao gOm: 

Phân thir nhât bao grn ti'r "Kinh gCri", sau do là ten các cci quan, t chüc 
hoàc dan vj, cá nhân tnirc tiep giài quyet cong vic. 

Phn thir hai bao gtm tir "Ncii nhn", phIa drni là tir "Nhu tren", tip theo 
là ten các cci quan, dan vj và cá nhân có lien quan khác nhn van bàn. 

c) Di vci nhüng van bàn khác, ncii nhn bao gm tü "Ncii nhn" và phân 
lit ke các cci quan, dan vj và cá nhân nhn van bàn. 
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d) Nci nhn duçic trInh bay tti ô s 9a và 9b Miic IV Phn I Phii 1iic nay 
bao gôm: 

Phtn nai nhn tti ô s 9a (ap dung dôi vâi Th trInh, Báo cáo cüa cc quan, 
to chüc cap duâi gui co quan, dan vj cap trén và Cong van): Ti'i "KInE gui" và 
ten các ca quan, dan vj hoc cá nhân nhn van bàn duçc trInh bay bang chü in 
thuô'ng, cc chü ti'x 13 den 14, kiêu chcr dirng; sau tü "KInh gui" có dâu hai châm 
(:). Nêu van bàn gi:ri cho mt ca quan, dan vj hoc mt cá nhân thI tü "KInh gth" 
và ten co quan, dan vi hoc cá nhân duçc trInh bay trên cüng mt dông; trithng 
hçp van bàn g1ri cho hai ccc quan, don vj hoc cá nhân tth len thI xuông dông, 
ten mOi cc quan, dan vj, cá nhân hoc môi nhóm co quan, dan vj, cá nhân duqc 
trInh bay trén mt dông riêng, dâu dông có gch dâu dông (-), cuOi dông có dâu 
châm phây (;), cuOi dông cuôi cüng có dâu châm (.); các gch dâu dông duçic 
trInh bay thäng hang vói nhau duâi dâu hai châm (:). 

Phtn noi then tti 0 s 9b (ap diing chung di vri các loti van bàn): Tü 
"Noi nhn" duçTc trInh bay trên mt dông riêng (ngang hang vfii dông chü 
"quyên hon, chüc vi cüa ngithi k)" và sat lê trái), sau Co dâu hai châm (:), bang 
chü in thuOng, cà chtr 12, kiêu chü nghiêng, dim; phân lit kê các co quan, don 
vj và cá nhân nhn van bàn ducc trInh bay bang chU in thuO'ng, cc chü 11, kiêu 
chU dung; ten mi ca quan, tO chüc, dan vj và cá nhân hoc môi nhóm co quan, 
dan vj nhn van bàn duçic trInh bay trên rnt dông riêng, dâu dông cO gich dâu 
dông (-) sat lê trái, cuOi dông có dâu châm phày (;), dông cuôi cüng bao gôrn 
chu "Luu" sau có dâu hai chain (:), tiêp theo là chu viêt tat "VT", dâu phây (,), 
chU vit tat ten don vj (hoc b) phn) so.n tháo van bàn và so luçmg bàn kru, 
cuOi cüng là dâu châm (.). 

III. CAC THANH PHAN THE THC BO SUNG 

1. Phui tue 

a) TruOng hp van bàn có Phii htc kern theo thI trong van bàn phài có chi 
dan ye Phii hic dO. Van ban có tü hai Phii liic tth len thI các Phçi 1iic phái dugc 
dánh so thu tir bang chfr so La Ma. 

b) Tü "Phii hc" và s thu tir cüa Phii liic duc trInh bay thành rnt dông 
riêng, canh giüa, bang chü in thixOg, cchü 14, kieu chu dung, darn; ten Phi 
1ic (neu co) duc trInh bay canh giva, bang chu in hoa, cc chü tir 13 den 14, 
kieu chü dirng, dim. 

c) Thông tin chi dn kern theo van bàn tren mi Phii liic duc ban hành 
bao gôm: sO, k' hiu van bàn, thi gian ban hành van bàn và ten Co quan, tO 
chuc ban hành van bàn. Thông tin chi dan kern theo van bàn duçc canh giva 
phIa duOi ten cüa Phii liic, chu in thithng, c chü ti'i 13 den 14, kiêu thu 
nghiêng, cñng phOng chu vui ni dung van bàn, màu den. 

Thông tin chI dn kern theo van bàn trên rni phii htc (Kern theo van bàn 
so . . .I...-... ngày .... tháng . . . .narn ....) duçic ghi day dü dOi vui van bàn giay; dOi 
vOi van bàn din tü, không phài diên thông tin ti CáC vj trI nay. 
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d) Di vi Phii litc cüng tp tin vâi ni dung van bàn din tü', Van thu co 
quan chi thrc hin k) so van bàn và không thirc hin k so len Phit hic. 

D& viii Phii liic không cüng tp tin vri ni dung van bàn din tü, Van thu 
Co quan thirc hin k) so cña co quan, dcm vj trên tüng tp tin kern theo. 

d) S trang cüa Phii liic duçc dánh s riêng theo tüng Phii hic. 

e) Mu trInh bay phii lic van bàn thirc hin theo quy djnh ti Phii liic III 
Quy djnh nay. 

2. Dan chi d m@,  mii'c d khn, các chi dn ye phim vi luii hành 

a) Du chi do mat 

Vic xác djnh và dóng du chi d mit, du tài 1iu thu hi di vi van bàn 
có ni dungbi mt nhà nuâc duc thirc hin theo quy djnh hin hành. Con dâu 
d mt và dâu tài lieu thu hôi duqc khäc san theo quy djnh cüa pháp 1ut ye bào 
ye bi mat nhà nucrc. Dâu chi dO mat duoc dón vào ô so 1 0a Muc IV Phân I Phu 
1iic nay; dâu tài 1iu thu hôi duqc dóng vào ô so 11 Miic IV Phân I Phii liic nay. 

b) Du chi müc do khn 

Khi soan thão van bàn có tInh chit khn, don vj hoc Ca nhân son thào 
van bàn dê xuât müc d khân trinh ngui k van bàn quyêt djnh. TuS'  theo mtrc 
d can duçic chuyên phát nhanh, van bàn duqc xác djnh d khân theo các müc 
sau: hoà tôc, thuçing khân, khân. 

Con du các mirc do khn duoc khc sn hInh chü nhât có kIch thuOc 30 
mmx8rnm,40mmx8mmvà20mmx8mm,trêndócáctr"HOATOC", 
"THUQNG KHAN" và "K}IAN", trInh bay bang chU in hoa, phông chtc Times 
New Roman, th chü ti"s 13 den 14, kiêu chtr drng, dm và dt can dôi trong khung 
hInh chtt nht viên don. Dâu chi rnüc d khân duçic dóng vào ô sO lOb Miic IV 
Phân I Phit liic nay. Mirc dê dóng dâu chi müc d khân dung màu dO tuoi. 

c) Các chi dn v phm vi lu'u hành 

Di vi nhüng van bàn có phim vi, déii tuçYng, sü dicing han ch& sü diing 
các chi dan ye pham vi km hành nhu "TAI LI1U THU HOT SAU HQI NGHJ" 
"LU1J HAN}INQI BQ....". Các chi dan ye phm vi km hành trInh bay tai o so 
11 Miic IV Phân I Phii hic nay, trInh bay can dOi trong mt khung hInh chi nht 
viên don, bang chü in hoa, phông chil Times New Roman, c chr tü 13 den 14, 
kiêu chü dirng, dim. 

3. K hiu ngtrôi soin thão van ban và s lu'qng bàn phát hành 

Duçic trInh bay tai  0 s 12 Miic IV Phn I Phii liic nay, k hiu bang chü 
in hoa, sO luçing bàn bang chi sO A Rap,  c chi 11, kieu chü dimg. 

4. Da chi co' quan, to chüc; thir din tfr; trang thông tin din tü; s 
then thoai; so Fax 

Các thành phân nay duqe trInki bay tai  ô s 13 Mic IV Phin I Phii hic nay 
a trang thu nhât cüa van bàn, bang ch in thung, c chü tr ii den 12, kiêu chit 
dung, duai mt duang ké net lien kéo dài het chiêu ngang cüa vüng trInh bay 
van bàn. 
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IV. S oO BO TRI CAC THANH PHAN THE TH1C VAN BAN 

1. V trI trinh bay các thành phân the thfrc 

Os : Thànhphânthêthu'cvãnbãn 

1 Quc hiu và Tiêu ngü 

2 Ten co quan, d4m vj ban hành van bàn 

3 : S&khiucüavänbàn 

4 : Dja danh và th?yi gian ban hành van bàn 

5a Ten 1oti và trIch yu ni dung van bàn 

5b Trich yu ni dung cong van 

6 Ni dung van bàn 

7a, 7b, 7c Chicc vi, h9 ten và chü k cüa nguM có thâm quyn 

8 Dâu, Chft k)' so cüa cci quan, don vj 

9a, 9b : Noi nhn 

l0a Du chi do mat 

lOb Duchimücdkhn 

11 Chi dn v phim vi li.ru hành 

12 K hiu nguôi somn thào van bàn và s luçmg bàn phát 
hành 

13 : Dja chi co quan, don vj; thu din ti; trang thông tin din 
tü; so diên thoai; so Fax. 

14 ChU k s cüa Co quan, don vj cho bàn sao van bàn sang 
djnh dtng din tir 
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MAU CH vA CHI TIET TRINH BAY THE THC VAN BAN 

STT 
Thành phan the thu'c 
va clii tiet trinh bay 

Loai chu' 
CO' 

- 
cliff 

Kieu chtr 
Vi du minh hoa 

- Phong chu' Times New Roman CO 
cliii 

I Quc hiu và Tiêu ngU 

- Qu& hiu In hoa 12-13 Dung, dm CONG HOA XA HO! CHU NGHiA VIIT NAM 12 

- Tiêu ngü In thu'&ng 13 - 14 Dung, dm Bc 1p -  Tt,r do -  Hmnh phñc 13 

- Dông ké ben dixó'i 

2 Ten ca quan, doii vj ban hành van 
bàn 

- Ten ca quan, dan vj chü quàn trirc 
tiêp In hoa 12- 13 Dirng TONG LIEN DOAN LAO DQNG VIT NAM 12 

-Tênco'quan,donvjbanhànhvnbàn In boa 12- 13 Dung, dm LIEN DOAN LAO BONG THANH PHO HA NOT 12 

- Dông ké ben duài 

3 S k3" hiu cüa van bàn In thix?ng 13 Dung S6: 15/QD-TLD; S: 05/TLD-VP 13 

4 Dja danh và thài gian ban hành van 
bàn 

In thu'àng 13 - 14 Nghiêng Ha Nói, ngày 05 tháng 01 näm 2022 
Thành pho' H ChI Minh, ngày 29 tháng 6 nàm 2022 

13 

5 Ten ba1 và trIch yu ni dung van bàn 

a D6i vói vAn bàn có ten l°ai 
- Ten loai vAn bàn In hoa 13-14 Dung, dm QUYET DNH 14 

- Trich yu ni dung In thuông 13 - 14 Dung, dm V cong tác van thu', Itru trfl' 14 

- DOng ké ben du'ó'i 

b Di vri cong vAn 

Trich yu ni dung In thuing 12 - 13 Dung V/v nâng btc luo'ng nArn 2022 12 

6 Ni dung vAn bàn In thuông 13 - 14 Dung Trong cong tác chi dao 14 

a Gm phn, chuong, miic, tiu mile, 
diêu, khoân, diem 
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- Tü "Phn", "Chuong' Va SO thO tir 
cüa phAn, chucing In thithng 13 - 14 Dung, dm 

Phn I Chu'o'ng 1 
14 

- Tiêu d cüa phn, chixcmg In hoa 13 - 14 Dung, dm QUY D4NH CHUNG QUY DINH  CHUNG 14 

- Tir "Mlic" và s thu tlr In thuOng 13 - 14 Dung, dm Mic 1 14 

- lieu d cüa miic In hoa 13 - 14 Dung, dm QUAN L' VAN BAN 14 

- Tr "Tiu mic" và s thu ti,r In thuôiig 13 - 14 Dung, dm Tiu mtic 1 14 

- Tiôu d cUa tiu rnic In hoa 13 - 14 Dt'rng, darn QUAN LY VAN BAN DI 14 

-Diki Inthu?iing 13-14 Di'rng, dm Diu 1. Ban sao van ban 14 

- Khoân In thi.ring 13 - 14 Drng 1. Các hInh thirc ... 14 

- Dim In thuông 13 - 14 Dung a) Di vói 14 

b Gm phn, rniic, khoãn, dim 

- Tir "Phn" và s thu tir In thithng 13 - 14 Dung, dm Phn I 14 

- Tiêu d cüaph.n In hoa 13 - 14 DOng, dm TINH H!NH THIJ'C Hh1N NHItM VU ... 14 

- S th tr và tiêu d cüa mire In hoa 13 - 14 Dung, dm • NHtJ'NG KET QUA... 14 

- Khoân: 

TnrOng hQp có tiêu dé In thuàng 13 - 14 Dung, darn 1. Phtm vi và dIi ttrçng áp thing 14 

Tnthng hcrp khong có tiêu d In thu'Ong 13 - 14 Dung 1. Quyêt djnh nay có hiu lirc thi hành ké tü ngày... 14 

- Dim In thiràng 13 - 14 DOng a) fj yyj 14 

7 Chucvi,h9teneuangl.rOieóthmquyM 

- Quyn h?n  eüa nguOi k In hoa 13 - 14 Dung, darn TM. BAN CHAP HANH TL. DOAN CHU T!CH 14 

- Chüe vi,i cüa ngtthi k In hoa 13 - 14 Dung, dm CHU TJCH CHANH VAN PHONG 14 

- Hç ten cüa ngi.rOi k In thirrng 13 - 14 Dung, dm Nguyn Van A Trn Van B 14 

8 Ni nhn 

a Tr "KInh gui" và ten co quan, t 
chuc, eá nhân nhn van ban 

In thixèng 13 - 14 Dirng 14 

- Gui mt fbi KInh giri: B Ni vv 14 
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- Gui nhiêu fbi KInh gi~i: 

- Lien doàn Lao dng thành pM Ha Ni; 
- Cong doàn Cong Thuong Vit Nam; 

14 

b Tir "Noi nhn" và ten c quan, t 
chñ'c, cá nhân nhn van bàn 

- Tü "No'i nhn" In t1iu'ng 12 Nghiêng, dtrn Noi nhçmn: No'i nhçIn: (cIii vOi cong van) 12 
- Ten co quan, to chirc, cá nhân nhn 
van bàn 

In thuèng 11 Dü'ng - Các LDLD tinh, TP; 

-  

- Lu'u: VT, VP. 

- Nhu trén; 

-  

- Lu'u: VT, TG. 

11 

9 Phi luc van bàn 

- Ti' "Phu luc" và s tliir tn cüa phi.i 
1iic In thir6ng 14 Düng, dm Phu luc I 

14 
- Tiêu d cua phi 1iic In hoa 13 - 14 Di'rng, BANG CHU VIET TAT 14 

10 Du clii rnrc d khn In boa 13 - 14 Dung, dm 
HOA TOC THU'ONG KHAN KHAN 

13 

11 K hiu nguô'i soan tháo van bàn và 
so luçng bàn phát hành 

In thu'Ong 11 Dung PL.(300) 11 

12 Dja clii co quan, to chüc; thu din tü; 
trang thông tin din tCr; s din thoai; 
s Fax 

In thung 11 - 12 Drng S&  
DT: , Fax:  
E-Mail: , Website  

11 

13 Chi dan v pham vi h.ru hành In hoa 13 - 14 Dung, dm 
LUU HANH NQI BQ 13 

TM LIU THU HOI 
SAU HOI NGHI 

14 Strang Inthuông 13- 14 Dung 2, 7, 13 14 
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Phn II 
THE TH15t vA K THUJT TRiNU BAY BAN SÃO VAN BAN 

1. The thu'c bàn sao sang dlnh  dtng giy 

a) Hinh thüc sao: "SAO Y" hotc "SAO LUC"  hoäc "TRICH SAO". 

b) Ten ca quan, dan vj sao van bàn. 

c) S, k hiu bàn sao bao gm s thir tir dang k) (duçic dánh chung cho 

các loai bàn sao do ca quan, dan vj thrc hin) và chü vit tt ten 1oii bàn sao 

theo Bang chIr vit ttt và mu trInh bay van bàn, bàn sao van bàn ti Miic I Phii 

1iic III Quy djnh nay. S bàn sao duçic ghi bang chü s A Rip,  lien tiic tü s 01 

trong mt nhim kST. 

d) Dja danh và thii gian sao van bàn. 

d) Chirc vii, h9 ten và chU k cüa ngithi có thtm quyn sao van bàn. 

e) Du cUa co quan, t chirc sao van bàn. 

g) Nai nhn. 

2. K5 thut trInh bay bàn sao sang d!nh  ding giây 

a) Các thành phn th thirc bàn sao duçic trInh bay trén cüng mt to giy 

(kh A4), ngay sau phn cui cüng cüa van bàn cn sao duâi mt duOng ké net 

1in, kéo dài ht chiu ngang cüa vüng trInh bay van bàn. 

b) Các cim tü "SAO Y", "SAO LUC",  "TRICH SAO" duçic trInh bay 

bng chü in hoa, c ch tiir 13 dn 14, kiu chic di'rng, dam. 

c) C chic, kiu chic cüa ten co quan, t chüc sao van bàn; s& k) hiu bàn 

sao; dja danh và thOi gian sao van bàn; chüc v11, hç ten và chic k cüa nguOi có 

thrn quyn; du cña co quan, t chüc sao van bàn và ncii nhn dirçcc trInh bay 

theo hithng din các thành phn th thüc van bàn t?i  khoàn 2, 3, 4, 7, 8, 9 Miic H 

Phân I Phu luc nay. 

d) Mu trInh bay bàn sao djnh dtng giy duçic minh hoa ti Phu hic III 

Quy djnh nay. 
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3. So d1 bô tn các thành phân th thtrc ban sao sang dnh ding giy 

a) Vj trI trInh bay các thành phn th thi'rc 

O s : Thành phn the thuc ban sao 

1 Hinh thüc sao: "SAO Y", "SAO LLJC"  hotc "TRICH SAO" 

2 Ten co quan, dan vi sao van ban 

3 S&khiubãnsao 

4 Dja danh và ngày, tháng, näm sao 

5a, Sb, 5c Chrc vii, h9 ten và chU k cüa ngui có thm quyên 

6 Du cüa co quan, dan vj 

7 Noi nhân 

b)Scd 



1 
0.  

/' BAN 

CHAP HANH - 
W?tIc0 
ciaDo 

Phit luc II 
ET HOA TRONG VAN BAN 
jnh s 33/QD-TLD ngày4,-tháng 5nàm 2024 

hi tjch Tong Lien d'oàn Lao d5ng Vit Nam) 

I. VIET HOA Vi PHEP DAT CAU 

Vit hoa chit cái du am tit thir nht cüa môt câu hoàn chinh: Sau du 
châm câu (.); sau dâu châm hôi (?); sau dâu châm than (!) và khi xuông dông. 

II. VIET HOA DANH TU' RIENG CHI TEN NGUI 

1. Ten ngithi Vit Nam 

a) Ten thông thrnmg: Vit boa chü cái du tt cã các am tit cüa danh hr 
riêng chi ten ngithi. VI dii: Nguyn Ai Quôc, Trân Phü, Giàng A Pao,... 

b) Ten hiu, ten gi nhân 4t ljch sü: Viêt boa cbfr cái du tat cã các am 
tiêt. Vi dii: Vua Hung, Ba Triu, Ong Gióng, Bác Ho, Cii Ho..... 

2. Ten nguM nuOc ngoài ducic phiên chuyn sang ting Vit 

a) Trumg hçp phiên am qua am Han — Vit: Vit theo quy tc vit ten 
ngithi Vit Nam. VI dii: Kim Nht Thành, Mao Trch DOng, Thànb Cat Tu 
Han,... 

b) Tru?mg hçrp phién am kbOng sang am Han — Vit (phiên am trirc tip 
sat cách d9c cüa nguyen ngu'): Viêt boa chtr cái dâu am tiêt thir nbât trong môi 
thành phân. VI dxi: Via-di-mia 1-lich Lê-nin, Phri-drich Ang-ghen,... 

in. VIET HOA TEN DA L 

1. Ten dia1 VietNam 

a) Ten dcin vj barth chInh dthlc cu tto giüa danh hr chung (tinb, thành 
phO trirc thuc trung isong; huyn, qun, thj xã, thànb phO thuc tinh, thành phô 
thuc thành phO trirc thuc trung ucing; xã, phu&ng, thj trân) vi ten riêng cüa 
don vj hành chinh dO: Viêt boa chU cai dâu cña các am tiêt to thành ten riêng và 
kbOng dang gch nôi. VI dii: thành phô Thai Nguyen, tinh Nam Djnh,... 

b) Trueing hqp ten dcin vi hânh chinh duc cu to giüa danh tir chung kt 
hop vOi chCr so, ten ngu?iñ, ten sir kin ljch sü: Viêt boa cã danh hr chung chi doii 
vi hành chinh do. Vi did: Qun 1, Phumg Din Biên Phü,... 

c) Trumg hçip vit boa dtc bit: Thu do Ha Ni, Thànb ph H Chi Minh. 

d) Ten dja 1 duc cu to giüa danh hr chung chi dja hInh (song, nui, h& 
biên, cüa, ben, câu, vüng, lach,  yam,...) vi danh hr riêng (co mt am tiêt) tth 
thành ten riêng cüa dja danb do: Viêt hoa tat câ các thu cái t?o nên dja danh. Vi 
dii: Cira Lô, Vüng Tàu, Ltch TruO'ng, Vàm CO, Câu Giây.... 

TnrO'ng hop danh hr chung chi dja hinh di lien vâi danh fir riêng: KbOng 
viêt hoa danh hr chung ma chi viet hoa danh hr riêng. Vi dr: biên Cira Lô, chci 
Ben Thành, sOng yam CO, vjnh H Long... 
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d) Ten dja 1 chi mt vüng, min, khu vrc nht djnh &rçic cu tao  bang tü 
chi phucing hithng két h9p vii tü chi phuong thüc khác: Viêt hoa chtt cái dâu 
cüa tat cã các am tiêt tto thành ten gi. Dôi viii ten dja 1 chi vüng mien riêng 
ducic câu tio bang tü chi phucing hi.thng kêt hçip vi danh tr chi dja hInh thI phái 
viêt hoa các chU cái dâu mi am tiêt. VI dii: Tây Bäc, Dông Bäc, Bäc Be,... 

2. Ten dja 1 rnrâc ngoài dizçic phiên chuyn sang tiêng Vit 

a) Ten dja 1 dã duçic phiên am sang am Han - Vit: Vit theo quy täc viêt 
hoa ten dia 1 Vit Nam. VI dci: Bäc Kinh, BInh NhuOng, Pháp, Anh,... 

b) Ten dja 1 phiên am không sang am Han - Vit (phiên am trirc tip sat 
cách d9c cüa nguyen ngü): Viêt hoa theo quy täc viêt hoa ten ngithi nuâc ngoài 
quy djnh tai  Diem b, Khoân 2, Miic II. Vi dci: Mát-xco-va, Men-boii,... 

iv. VIET HOA TEN C QUAN, TO CH1C 

1. Ten cci quan, t chirc cüa Vit Nam 

a) Vit hoa chü cái du cüa các tü, cimtx chi loai hInh cci quan, th chüc; 
chüc näng, 1mb vicc hoat dng cüa cci quan, to chiirc. Vi dii: Ban Chi dao  trung 
ucing ye Phông chông tham nhüng, Van phông Chü tjch nuâc, B Tài nguyen và 
Môi truO'ng, Tp doàn Dâu khi Vit Nam, Hi dOng nhân dan tinh Scm La, S& 
Tài chInh,... 

b) TruO'ng hçp vit hoa dc bit: Ban Chip hành Trung uong Dâng Cong 
san Vit Nam; Van phông Trung ucing Dáng,... 

2. Ten cci quan, to chirc nuc ngoài 

a) Ten cci quan, t chüc nuâc ngoài dã djch nghTa: Vit hoa theo quy tc 
vit ten cci quan, tO chirc cüa Vit Nam. Vi dii: Lien hçip quôc (UN); To chüc Y 
tê the giâi (WHO),... 

b) Ten cci quan, t chirc nuâc ngoài duçcc sir diing trong van ban a dng 
viet tat: Viêt bang chit in boa nhu nguyen ngü hoc chuyên tir La — tinh neu 
nguyen ngü không thuc h La-tinh. Vi dii: WTO; UNDP; UNESCO, 
ASEAN,... 

v. VIET HOA CAC TRU'O'NG HP KHAC 

1. Danh tü thuc truang hçip dc bit: Nhan dan, Nhà nuâc. 

2. Ten các huân chucing, buy chuong, các danh hiu vinh dr: Viêt hoa 
chU cái dâu cüa các am tiêt cUa các thành phan tao  thành ten rieng và các tü 
chi thü, hang. VI dii: Huân chuo'ng Sao yang, Ngh si Nbn dan, Anh hung 
Lao dng,... 

3. Ten chüc v11, hc vi, danh hiéu: Viêt hoa ten chüc vi, h9c vi néu di lien 
ten ngui ci the. VI dii: ChU tjch Quôc hi, Thñ tuOng Chinh phü, Giáo su 

Ton That Tüng,... 
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4. Danh tü chung dã riêng hóa: Vit hoa chiI cái du ciia tü, ciim tü chi 
ten g9i do trong trumg hçp dung trong mt nbân xung, drng dOe  1p và the hin 
sr trân trQng. VI dii: Bác, Ngrnñ (chi Chü tjch Ho ChI Minh), Dâng (chi Bang 
Cong san Vit Nam),... 

5. Ten các ngày 1, ngày k nim: Viêt boa chfr cái dâu cüa am tit tto 
thành ten gi ngày 1, ngày k nim. Vi dii: ngày Quôc khánh 2-9, ngày Tong 
tuyên Cu dâu tiên, ngày Quôc tê Lao dng 1-5, ngày Phii ni:t Vit Nam 20-10,... 

6. Ten các loai van bàn: Vit boa chf cái du cüa ten loai van bàn và chü 
cái dâu cüa am tiêt thir nhât tao  thành ten gi cüa van bàn trong truông hçip noi 
den môt van bàn cu the. VI dii: BO 1ut HInh sir, Luât To chirc Quôc hOi,... 

7. Truông hp vin dn phn, chllGng, rniic, tiu mic, diu, khoàn, dirn 
cüa mOt  van bàn ci the thI viêt hoa chu cái dâu cüa phân, chuang, miic, tiêu 
miic, diêu. 

VIdu: 

- Can cü diem a kboãn 2 Diu 103 Miic 5 Chuung XII Phn I cüa BO 1ut 
HInh siz. 

- Tbeo quy djnh tai  diem a khoàn 1 Diu 24 Tiu miic 1 Miic 1 Chuong 
III cüa Nghj quyêt so 351/2017/UBTVQH14. 

8. Ten các näm am ljch, ngày tt, ngày và tháng trong nàm 

a) Ten các närn am lich: Vit boa chü cái du cüa tt cá các am tit tao 
thành ten gi. VI dii: K Ty, Tan Hçii, Mu Tuât, Mu Than,... 

b) Ten các ngày tt: Vit boa chU cái du cüa am tit thu nht tao  thàth 
ten g9i. Vi dii: tét Nguyen dan, tCt Doan ngç, tét Trung thu. Viêt boa chü Têt 
trong tmông hçip thay cho têt Nguyen dan. 

c) Ten các ngày trong tun và tháng trong nam: Vit hoa chu eái du cua 
am tiet chi ngày và tháng trong tnthng hçip không dung chü so. VI dii: thu Hai, 
thu Tu, tháng Näm, tháng Tam,... 

9. Ten các sr kin ljch si1r và eác triu dai:  Vit hoa chu cái dâu cña các 
am tiêt tao  thành sir kin và ten sr kin, trong tnthng hp có các con so chi moe 
thñ gian thI ghi bang chu và viêt hoa chu do. Vi dii: Trieu L, Trieu Tran, 
Phong trào Xô viet Ngh TTnh, Cách mng tháng Tam,... 

10. Ten các tác phâm, sách báo, tp chI: Vit boa chü cái du cüa am tit 
thu nhat tao  thành ten tác pham, sách báo. Vi dii: tü dien Bach khoa toàn thu, tap 
chi Cong san,... 
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TEN LOiI, MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO 

VAN BAN 
o Quyé't djnh s , 3 /QD-TLD ngày A4 tháng 5 nàm 2024 

cua Doàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao dt5ng Vit Nam ctoàn,) 
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LAO 

I. BANG CHX VIET TAT TEN LOI VAN BAN VA BAN SAO 
VAN BAN 

STT Ten loai van bàn Chfr vit tt 

1.  Nghj quyt NQ 

2.  Quyt djnh QD 

3.  Chithj CT 

4.  Quych QC 

5.  Quy djnh QD 

6.  Thông cáo TC 

7.  Thông báo TB 

8.  Thông tn TT 

9.  Huóngdân HD 

10.  Chuong trInh CTr 

11.  Kêhoich KJ-I 

12.  Dêán DA 

13.  Phucmgán PA 

14.  Báocáo BC 

15.  Biênbán BB 

16.  Th trInh TTr 

17.  Hçipdông FED 

18.  Giy üy quyn GUQ 

19.  Giâymñ GM 

20.  Giygiththiu GGT 

21.  Giynghiphép GNP 

22.  Phiuchuyên PC 
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STT Ten loai van ban 

Ban sao van ban 

Chfr vit tat 

1.  Bànsaoy SY 

2.  Bàn trich sao TrS 

3.  Bàn sao luc SL 

II. MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC  vA BAN SÃO VAN BAN 

1. Mâu trinh bay van ban 

Mu 1.1 Nghj quyt cüa Ban Chtp hành 

Mu 1.2 Nghj quyt cüa Doàn Chü tch (Ban Thuô'ng vii) 

Mu 1.3 Quyêt djnh (ca bit) 

Mu 1.4 Quyt djnh kern theo Quy djnh (Quy ch) 

Mâu 1.5 Van bàn có ten loai 

Mâu 1.6 Cong van 

Mu 1.7 Giây rnôi 

Mâu 1.8 Giây giâi thiu 

Mâul.9 Biênbàn 

Mu 1.10 Giy nghi phép 

2.1 Man trinh bay phii 1iic van ban 

Mâu 2.1 Phii hic van bàn hành chInh giy 

3.1 Man trInh bay ban sao van ban 

Mâu 3.1 Bàn sao sang djnh dng giy 
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Mâu 1.1 - Ngh quyt cüa Ban Chap hãnh 

TEN C QUAN CHU QUAN' CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN V 2 Dc Ip - Tuy do - Hnh phüc 

S& /NQ-. . 4 1' ngay ......tnang ......nam 

NGH QUYET 
HO! NGH LAN TH.... BAN CHAP HANH... (KHOA...) 

v  5 

6 

/  

Noi nhân: 
TM. BAN CHAP HANTI 

CHU TICH 
(Chti kj cza ngu'&i Co thO?m quyn, 

ddu/chi? /ç3. sO cta co' quan, tO chtc) 

   

-Ltru:VT....7. 8 

Ho và ten 

Ghichá: 
Nghi quyêt la van ban ghi lal cac quyêt drnh duoc thông qua ta, Dai hôi, Hôi nghi Ban Chap 
hành cong doàn các cap ye drnmg lôi, chü tnrong, chfnh sách, kê hoch hotc các van dê c1i the. 

Ten co quan, don vj chü quân trirc tiêp (neu co). 
2 Ten co quan, don v ban hành nghj quyêt. 

Chfr viêt tat ten co quan, do-n vj ban hành nghj quyêt. 
4 Djadanh. 

Tom tt ni dung nghj quyt. 
6 Ni dung nghj quyêt: Thumg chiathành các phân I, IT, III... dôi vai ni dung ngãn, do-n 
giãn chia thành các diem i, 2, 3... phân cuôi nêu pham vi không gian, thai gian, co quan chju 
trách nhimthi hành. 
' Chü viêt tat ten don vj son thão van bàn và so luçing bàn liru (nêu can). 
8 K hiu ngithi son thào van bàn và sO luçmg bàn phát hành (nêu can). 
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Mu 1.2 - Nghj quyt cüa Doàn Chü tich  (Ban Thirô'ng vii) 

TEN C QUAN CHU QUAN' CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN V!2 Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

S: TNQ-.. 4
ngay ......thang ......nam 

NGH! QUYET 
CUADOAN CHU TECH (BAN TH1XNG \TIJ) 

ye  

6 

I  

Nii nhIn: 

-Ltru:VT,...7. 8 

TM. DOAN CHU TICH (BAN THUOG VIJ) 
CHU T!CH 

(Chi? kj cia ngzr&i có thâm quyn, 
dáulchti' /cj so cia Co.  quan, to chtc) 

Ho và ten 

Ghichá: 
1 Ten co quan, don vj chU quán trirc tiêp (nêu co). 
2 Ten co quan, dcm vj ban hành nghj quyêt. 

Chü vit tt ten co quan, don vj ban hành nghj quyêt. 
Dia danh. 
Tom tt ni dung nghj quyt. 

6 Ni dung nghj quyêt: Thithng chiathành các phân I, II, III... dôi vth ni dung ngän, don 
giàn chia thành các diem 1, 2, 3... phân cuôi nêu phm vi không gian, thi gian, co quan chju 
trách nhiêm thi hành. 

Chü viêt tat ten don vj sotn thào van bàn và so lucing bàn lint (neu can). 
8 K hiu ngtri son thào van bàn và so li.rcmg bàn phát hành (neu can). 
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Mu 1.3 - Quyt d!nh  (ca bit) quy d1nh trirc tiêp 

TEN CO QUAN CHIJ QUAN' CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN V!2 Dc 1p -  Tr do -  Hnh phüc 

S: /QD. .... ....., ngày ......tháng .... nám ...... 

QUYET DNH 
Vêviêc  

DOAN CHU T!CH  (BAN THIJ'O'NG V1J)6  
7 Cancu  

Cäncir  

Theo dê nghj cüa  

QUYET JJ!NH 

Diêii 1. 8 

Diêu.  

/  

No'inhân: 
-NhuDiêu....; 

TM. IJOAN CHU TICH (BAN THU'CNG VJ) 
CIIIJ TICH 

(Chü' kj cia ngw&i có thdm quyn, 
dáu/cht kj" so cia cci quan, tO chic) -Ltru:VT...9. ...'° 

Ho và ten 

Ghichá: 
'Ten co quan, don vj chü quàn tnrc tiêp (neu co). 
2 Ten co quan, dm vj hotc chtirc danh nhà nuó'c ban hành quyêt dnh. 

Chü viêt tat ten cc quan, don vihoàc chirc danh nhà nuâc ban hành quyêt djnh. 
4 Diadanh. 

TrIch yu ni dung quyt djnh. 
6 Thâm quyên ban hành quyêt djnh thuc ye ngithi dung dâu co quan, to chüc thI ghi chirc vi 
cüa ngui dirng dâu; nêu thâm quyên ban hành quyêt djnh thuc ye t.p the lãnh do hoc Co 

quan, to chirc thI ghi ten tp the hoc ten co quan, to chüc do. 
7 Các can cur dC ban hành quyt djnh. 
8 Nôi dung quyêt djnh. 

ChU vit tat ten don vj soin thão và so hrçng bàn lixu (neu can). 
10 K hiu nguci soan thäo van bàn và sO krçmg bàn phát hành (neu can). 
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Mu 1.4 - Quyt d5nh (quy djnh gián tip) 

TEN C QUAN CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
TEN C QUAN, D€N V!2 Dc 1p - Tty do - Hnh phüc 

Sé: /QD-. . .. , ngày ......tháng ......nám ...... 

QUYET DNH 
Ban hành  

DOAN CHU T!CH  (BAN THU'NG \TV)6  

Cäncic
 

7 

Can cir  

Theo dê nghj cüa  

QUYET DNH 

lJiêu 1. Ban hành (Phê duyt) kern theo Quyt djnh nay  

lJiêu 

/  

Noinhân: 
-NhirDiêu....; 

TM. DOAN CHU T!CH  (BAN THU'CNG V) 
CHU T!CH 

(Chi? kj cia ngzfài có thdm quyn, 
dáu/chü' k3 so cña cc' quan, to chzc) -Lru:VT,...8. .... 

Ho và ten 

Ghichá: 
'Ten co quan, don vjchü quán trrc tiêp (neu co). 
2  Ten ccr quan, don vj holtc chirc danh nhà nrnc ban hành quyêt djnh. 

Chü viêt tat ten co quan, don vj hoc chirc danh nhà nuórc ban hành quyêt djnh. 
Dja danh. 
Trich yêu ni dung quyêt djnh. 

6  Thâm quyên ban hành quyêt djnhthuc ye ngiièi dirng dâu co quan, donvj thI ghi chrc vii 
cüa ngu?ii dimg dâu; nêu thâm quyên ban hành quyêt djnh thu)c ye tp the lành dto hotc co 
quan, to chirc thI ghi ten tp the hoc ten co quan, don vj do. 
' Các Can ccr dê ban hành quyêt djnh. 
8  Chtt viêt tat ten don vj son thão và so luqng bàn kru (nêu can). 
9 K hiu nguOi sotn thão van bàn và sO liiqng bàn phát hành (nêu can). 
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Mãu van ban (thrçrc ban hãnh kern theo quyt d1nh) 

TEN CC QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HO! CHU NGHA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN VI Dc 1p - Tir do - Hnh phüc 

QUY DNH (QUY CHE) 

(Kern theo Quyê't djnh s /QD- ngày tháng nàrn cta... 

3 

Diêii 1.  

Diêu  

Diêu 

TM. DOAN CHU TICH  (BAN TH1XONG VI)) 
CHU TICH 

(Chii' kj cña ngu'&i có thdm quyn, 
ddu/chti' /g so cza co quan, tO chzc) 

Ho và ten 

Ghichá: 
'TrIch yêu ni dung cüa van bàn. 
2  S, k hiu, thñ gian ban hành và ten cci quan ban hành cña Quyêt djnh. 

Ni dung van bàn kern theo. 

/  
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Mu 1.5 - Van ban có ten loai 

TEN CO QUAN CHU QUAN' CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
TEN CO QUAN, DON V!2 Dc 1p - Tiy do - Hinh phtIc 

So: I.. 5 1'  ngay ......tnang ......nam 

TEN LOAI VAN BAN6  
7 

8 

Niyi nhn: QUYEN HAN, CHtC VJ CUA NGU(fl KY 

- Luu: VT, :... 
(Chi? k35 cza ngw&i có thdm quyn, 

dâu/chti k3 so cia cci quan, to chik) 

Hy và ten 

Ghichá: 

2 Ten co quan, dan vj hoc chirc danh nhà nrnrc ban hành van bàn. 
Ten ca quan, don vj chU quãn trrc tiêp (nêu có). 

Chit viêt tat ten loai van bàn. 
Chtr viêt tat ten co quan, don vj hoc chirc danh nhà nrnic ban hành van bàn. 
Dja danh. 

6 Ten loai van bàn 
Mu nay áp diing chung dôi vâi các hmnh thi'rc van bàn hành chInh có ghi ten loai gôm: Chiên 
lixçic, chi thj, quy chê, quy djnh, thông cáo, thông báo, hrnng dn, chuang trInh, kê hoch, 
huang an, dê an, báo cáo, ti trInh, giây Uy quyên, phiêu g1ri, phiêu chuyên. 
Trich yêu ni dung van bàn. 

8 Nôj dung van bàn. 
Chir viêt tat ten don vj soon thào Va so luçing bàn lizu (nêu can). 

'° K hiu nguii soin thào van bàn và so lucmg bàn phát hành (nêu can). 



9 

Mu 1.6 - Cong van 

TEN CO QUAN CHU QUAN1  CQNG HOA xA 1101 CHU NGHA VIT NAM 
TEN C€ QUAN, 00N V!2 Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

S& I... s...-..  •••• , ngày ......tháng ......nám 
V/v 6 

Kinh gi:ri: 

7 

No'i n/i in: 
- Nhi.r trén; 

QUYEN HN, CH(JC VtJ CUA NGUI KY 
(Chü' kj cia ngw&i có thám quyen, 

dáu/chii' k)' so cia ccl quan, to chi'c) -Luu:VT,...8. .... 

Ho và ten 

10 

Ghichá: 
1 Ten cci quan, don vj chü quãn trrc tiêp (neu co). 
2 Ten cci quan, don vj hotc chrc danh nhà nuOc ban hành cong van. 

Chü viêt tat ten cci quan, don vj hoc chi'rc danh nhà nrnic ban hành cong van. 
' Chfr viêt tat ten don vj so.n thão cong van. 

Dia danh. 
6 TrIch yu ni dung cong van. 
7 Ni dung cong van. 
8 ChU viêt tat ten don vi sotn tháo và sO luçmg bàn luu (nêu can). 

K hiu nguii son tháo van bàn và so luçmg ban phát hành (nêu can). 
10 Dja chi cci quan, to chirc; thu din tir; trang thông tin din t1r; so din thoai; so Fax (neu 
can). 
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Mu 1.7 - Giy m&i 

TEN CO QUAN CHU QUAN' CONG HOA xA HQI CHU NGHA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN V!2 Dc 1p  - Ti do - Hinh phüc 

S .... 1GM-.. ....   ngày ......tháng......nàm 

GIAY Mfl 

KInh gui: 
5 

2  tchüc.. 6 

7 Tm di.r  

ChütrI:  

Thii gian  

Dja dim:  

QUYEN HIN, CHU'C V1 CUA NGtX1 KY 
No'inhln: 
- (Chi' k3' cia ngithi có thdm quyn, 
-  

8 9 dáu/chi' k so cia cci quan, to chik,) 
- Liiu: VT........... 

119 V ten 

Ghi chá: 
'Ten co quan, don vj chü quàn trirc tip (nu co). 
2 Ten co quan, don vj ban hành giy rni. 
' Chil viêt tat ten co quan, don vj ban hành giây mdi. 
4 Diadanh. 

Ten co quan, don vj holtc h9 và ten, chirc vçi, don vj cong tác cUa ngiri duçic mOi. 
6 Ten (ni dung) cüa cuc h9p, hi thào, hi ngh v.v... 
7 Cácvândêcânhru'. 
8 Chü vit tat ten don vj son thão và s 1ung bàn km (neu can). 

K hiu ngithi son thào van bàn và sO hxçing bàn phát hành (neu can). 



11 

Mâu 1.8 - Giy gió'i thiu 

TEN CC QUAN CHU QUAN1  CONG HOA xA HO! CHU NGHA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN V!2 Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

S: ... /GGT-. . ....   ngày ......tháng.......nám ...... 

G!AY GIO1 TH!EU 

2  trân tr9ng giâi thiu: 

Ong (bâ)  

Chüc vu:  

Duçic cir dn: 6 

V viêc:  

D nghj Qu co quan tto diu kin d ông (bà) có ten trén hoàn thânh 
nhiêm vu. 

Giy nay có giá trj dn ht ngây  

No'inliân: 
- Nhii trên; 
- Liiu: VT. 

QUYEN HiN, CHC VJ CUA NGUI KY 
(Cliii' kj" cia ngzthi Co thdm quyên 

ddu/chii' kj' so cia co' quan, tO ch&c,) 

HQ Va ten 

G/,ichá: 
'Ten ca quan, dan vj chU quàn trrc tiêp (neu co). 
2 Ten co quan, dan vj ban hành van bàn (cap giây giâi thiu). 

Chü viêt tat ten ca quan, dan vj ban hành van bàn. 
Dja danh. 
Hç và ten, chirc vii và dan vj cong tác cüa ngithi duçrc giâi thiêu. 

6 Ten ca quan, dan vj du?c giâi thiu tài lam vic. 



12 

Mâu 1.9 - Biên ban 

TEN CO QUAN CHIJ QUAN' CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
TEN C QUAN, DN V!2 Dc 1p - Tuy do - Hnh phüc 

BIEN BÀN 
3 

Th?yi gian bt du:  

Dja dim:  

Thành phn tham d:  

Chü trI (chü toa):  

Thu k (nguôi ghi biên bàn):  

Ni dung (theo din bin cuc h9p/hi nghj/hi tháo): 

Cuc h9p (hOi nghj, hi thào) kt thüc vào .....gi . . .., ngày .....tháng 
näm .....I. 

THu KY CHU TOA 

('Chii' kj cia ngu'&i cO thdm quyn 
(Chi' kj,) du/chü' kj so' cia ccx quan, td chi'c ('nê'u co))4  

Ho và ten Ho và ten 

No'i n/i i ii: 

-Liiu:VT,Hso. 

Ghichá: 
Ten co quan, dcin vj chU quãn trirc tiêp (neu co). 

2  Ten cci quan, don vj ban hành van bàn. 
Ten cuc h9p hoc hi nghj, hi thão. 

4Ghi chirc v chInh quyên (neu can). 
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Mu 1.10 - Giy nghi phép 

TEN C QUAN CHU QUAN1  CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
TEN CJ QUAN, DYN V!2 Dc 1p  - Tiy do - Hnh phñc 

S: ... IGNP-. .   ngày ......tháng......nám...... 

GIAY NGHI PHEP 

Xét Dcin d nghj nghi phép ngày . cüa ông (bà)  
2   c.p cho: 

Ong(ba): 5  

Chücvi:  

Duçic nghi phép trong thiyi gian  k tü ngày . dn ht ngày 
tai 6  

S ngày nghi phép nêu trên duçic tInh vào thii gian  

NoinhIn: 
8 

 

QUYEN HAN, CH1C VJ CUA NGLfl KY 
(Chü' kj ciangir&i có thâm quyen 

dáu/chi? kj so cza cci quan, tO chic) 
- Luu: VT,. ...... 

Ho vã ten 

Xác nhin cia cci quan (tO chz'c) 
hoic chInh quyên djaphu'crng nc'i 

nghiphép (neu can) 

(Chib k), dá'u) 
Ho và ten 

Ghi chá: 
1  Ten co quan, &m vj chU quãn trite tip (nu co). 
2  Ten co quan, dcTn vj cap giây nghi phép. 

Chü viêt tat ten ca quan, dcTn vj cap giây nghi phép. 
4 Dia danh. 

Hç và ten, chirc vi và dn vj cong tác cüa ngui duçc ctp giy phép. 
6 NGi nghi phép. 

Thii gian nghi theo Lut Lao dng (nghi hang näm có lucmg hotc nghi không hisng lucmg 
hoc nghi vic riêng ma vn hrning nguyen lucmg...). 
8 Ngi duc cap giây nghi phép. 

Chü viêt tat ten don vj son thão và so kcng ban km (neu can). 
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Man 2- Phii hic van ban hành chInh 

Phii h1ic ...... 
2 

(Kern theo Van ban   ngày...4  tháng...4  näm ... 4cüa ...) 

6 

Ghi chá: 
1 So thu tir cüa Phii luc. 
2 Tiêu dê cüa Phu luc. 

So và k hiêu cUa van ban. 
4 Thri gian ban hành van ban. 
5 Tên cci quan, dan vj ban hành van ban. 
6 NÔi dung cUa Phii 1iic. 
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Mu 3 - Ban sao 

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
TEN CO QUAN, TO CHU'C Dc 1p -  Tuy do -  Hnh phüc 

S6: I , ngày ......tháng ......nám...... 

TEN LOiI VAN BAN 

No'inhln: 

- Luu: VT,  

QIJYEN HAN, CHI5'C VIJ CUA NGIIOI KY 
(Cliii' kj cña ngwài có thám quyên 

dáu cüa cci quan, to cht'c ban hành van bán) 

Ho và ten 

TEN CO QUAN, TO CHC2  

Sii:..3..I4- ...... 6  ngày......tháng......nám...... 

   

Ntiinhân: 

- Liru: VT. 

TL. DOAN CHIJ T!CH  (BAN THUNG V1J)7  
CHANII VAN PHONG 

(Chit' /çC cia ngwO'i có thâm quyên 
dâu cia cci quan, tO chic thirc hin sao van ban,) 

Ho và ten 
Ghi chá: 
1  Hinh thüc sao: "SAO Y" hoäc "SAO LUC" hoäc "TRICH SAO". 
2  Ten cci quan, do'n vj thrc hin sao van ban. 
3 Sôbãnsao. 
' K hiêu ban sao. 

Chü viêt tat ten ccr quan, don vj sao van ban. 
6 Dia danh. 

Ghi quyn han, chirc vi cüa ngutM k ban sao. 
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Phi inc IV 

THU'C, K THUIT TRINH BAY 
BiI HQI CONG DOAN CAC CAP 

djnh s 3 /QD-TLD ngày A'-tháng 5nám 2024 
Chit tjch Tong Lien doàn Lao dt5ng Vit Nam) 

1. Di vi van bàn Dti hi Cong doàn các cp không ghi Co quan chü 
quán. Van bàn cña Dai  hi Cong doàn cap nào thI ghi ten cci quan ban hành van 
bàn là Dai  hi Cong doàn cap do; ghi rO di hi dti biêu hay di hi toàn the lan 
thu may hotc th?ii gian cüa nhim kST. 

VI dii: 

- Dai hi di biêu toàn quôc 

BiI HQI BiI BIEU CONG BOAN TOAN QUOC 

LAN TH13 XIII, NHIM K( 2023 — 2028 

- Dai hi dii biu cong doàn cp tinh, thành ph, cOng doàn ngành trung 
i.rong và tuong throng, cong doàn tong cong ty trirc thuc Tong Lien doàn 

BA! HQI Bi! BIEU CONG BOAN THANH PHO HA NO! 

LAN THU XVII, NHIM K'( 2023 — 2028 

BA! HO! BiI BIEU CONG BOAN XAY DIJ'NG VIT NAM 

LN THI5' XIV, NHIM Kc( 2023 — 2028 

Van bàn do Doàn Chü tjch, Doàn thu k, Ban thrn tra tu cách dti biu, 
Ban kiêm phiêu ghi ten co quan ban hành van bàn là Doàn Chü tjch, Doàn thu 
k, Ban thâm tra tu cách di biêu, Ban kiêm phiêu. 

Vi di1: 
DAT HOI DAT  BIEU CONG DOAN VIJT NAM 

LAN THU XIII 

BOAN CHU TICH 

DAT HOT DAT BIEU CONG DOAN VIT NAM 
LAN THU XIII 

BOAN THU KY 

DAT HOT DAT  BIEU CONG DOAN VIT NAM 
LAN THU XIII 

BAN THAM TRA TU' CACH BA! BIEU 
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DI HOI DIJ BIEU CONG DOAN VI1T NAM 
LAN THur XIII 

BAN KIEM PHIEU 

Kt thüc ni dung các van bàn Dti hi 

Vi dii: Báo cáo cüa Ban Chip hành Tng Lien doàn Lao dng Vit Nam 
khóa XII, nhim k 2018-2023 trInh Dii hi di biêu toàn quôc Cong doàn Vit 
Nam lan thir XIII, nhim k3' 2023-2028. 

BAN CHAP HANH TONG LIEN DOAN KHOA XII 

2. Di vài các van bàn cüa Tiu ban cüa Dai hôi: 

+ S& k hiu và th thrc van bàn di hi: S cüa các Tiu ban du?c lay 
h thông so riêng cüa tüng Tiêu ban, do Ban, don vj ducc phân cong theo dOi, 
quàn 1. 

+ Th thüc d k: Di vói van bàn cüa các tiu ban ducic thành lap theo 
quyêt djnh: cap tnthng dê k tr?c tiêp, cap phó k3 dé k là k thay (k hiu là 
KT.) 

Vi dit: TONG LIEN DOAN LAO DONG 

VICT NAM 

TIEU BAN VAN KIN DiI HO! 

S& ITBVK 

The thüc d k: 

TRUNG TIEU BAN 

(Chfr kj) 

CHU T!CH 
Ho và ten 
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