PHỤ LỤC II: MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN

	STT
	Thành phần thể thức và chi tiết trình bày
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh hoạ

	1
	Quốc hiệu
	
	
	
	

	
	Dòng trên
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Dòng dưới
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Dòng kẻ liền bên dưới
	
	
	
	

	2
	Tên cơ quan, tổ chức
	
	
	
	

	
	Tên cơ quan, tổ chức cấp trên quản lý trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ Y TẾ

	
	Tên cơ quan ban hành văn bản 
	In hoa
	12-13
	
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y TẾ CÔNG CỘNG

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
[image: image1]

	3
	Số, kí hiệu của văn bản
	In thường
	13
	Đứng
	Số: 54/QĐ-YTCC

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản
	In thường
	13-14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 2007

	5
	Tên loại và trich yếu nội dung văn bản
	
	
	
	

	a
	Đối với văn bản có tên loại
	
	
	
	

	
	Tên loại văn bản
	In hoa
	15
	Đứng, đậm
	QUYẾT ĐỊNH/ BÁO CÁO/ KẾ HOẠCH

	
	Trích yếu nội dung 
	In thưòng
	14
	Đứng, đậm
	Về việc cử cán bộ đi công tác nước ngoài

	
	Dòng kẻ bên dưới
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	b
	Đối với công văn
	
	
	
	

	
	Trích yếu nội dung
	In thường
	12-13
	Đứng
	V/v Xin visa cho khách

	6
	Nội dung văn bản
	In thường
	13-14
	Đứng
	Trong công tác chỉ đạo....

	
	Phần, chương, mục, điều, khoản điểm
	
	
	
	

	
	“ Phần”, “Chương” và số thứ tự của phần, chương
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Phần I/ Chương I

	
	Tiêu đề của phần, chương
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	QUY ĐỊNH CHUNG

	
	Từ “mục” và số thứ tự
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Mục 1

	
	Tiêu đề của mục
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	QUẢN LÝ VĂN BẢN

	
	Điều
	In thương
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Bản sao văn bản

	
	Khoản
	In thường
	13-14
	Đứng
	1. Các hình thức...

	
	Điểm
	In thường
	13-14
	Đứng
	a) Đối với...

	7
	Chức vụ, họ tên của người kí
	
	
	
	

	
	Quyền hạn của người kí
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	KT.HIỆU TRƯỞNG/ TL. HIỆU TRƯỞNG

	
	Chức vụ của người kí
	In hoa
	13-14
	Đứng đậm
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG/
TRƯỞNG PHÒNG ĐÀO TẠO

	
	Họ tên của người ki
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Lê Vũ Anh

	8
	Nơi nhận
	
	
	
	

	a
	Từ “kính gửi” và tên cơ quan tổ chức cá nhân
	In thường
	14
	Đứng
	

	
	Gửi một nơi
	
	
	
	Kính gửi: Bộ Y tế

	
	Gửi nhiều nơi
	
	
	
	Kính gửi:

- Vụ Khoa học và Đào tạo
- Pháp chế

- Vụ Sức khoẻ sinh sản

	b
	Từ “nơi nhận” và tên cơ quan tổ chức, cá nhân 
	
	
	
	

	
	Từ “nơi nhận”
	In thường
	12
	Nghiêng, đậm 
	Nơi nhận:

	
	Tên cơ quan tổ chức, cá nhân nhận văn bản
	In thường
	11
	Đứng
	-Như trên;
-..............;

- Lưu: VT, TCCB.

	9
	Kí hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản
	In thường
	11
	Đứng
	PL.300

	10
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-mail, Website; số điện thoại, số Telex, số Fax
	In thường
	11
	Đứng
	Số 138 phố Giảng Võ, quận Ba Đình, Hà Nội
ĐT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX

E-mail:                          Website:

	11
	Từ “ Phụ lục” và số thứ tự của phụ lục
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Phụ lục I

	12
	Tiêu đề của phụ lục
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	BẢNG CHỮ VIẾT TẮT

	13
	Số trang
	In thường
	14
	Đứng
	2, 4, 54


