SONQOIVUTP.HOCHIMINH  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC VAN THU - LUU TRU Déoc lap - Tw do - Hanh phic

$6: 3% /CCVTLT-QL Thénh phé H6 Chi Minh, ngay [Athdng02 niim 2017
V/v xin § kién gép ¥ du thdo Huéng din
the thire va ky thudt trinh bay tén co quan,
dia danh ghi trén vén ban doi véi
céc truong hoc cdng lap thuge
Thanh pho H6 Chi Minh
Kinh gtri: ,
- Céc s, nganh Thanh pho;
- Uy ban nhén dan quan, huyén.

Theo d& nghi cta céc co quan truong hoc va Uy ban nhan dan mot sb
quén, huyén, can cr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011
cua BO Noi vu vé hudng dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Pé thé thirc va k§ thuét trinh bay véan ban tai cac truong hoc cong lap
thuéc pham vi quan ly ctia Thanh phd dugc thdng nhit va ding quy dinh, nhat
14 thé thirc tén co quan ban hanh vin ban va dia danh ghi trén van ban, Chi cuc
Vin thu - Luu trit xdy dung Hudng dan vé thé thirc va k§y thuat trinh bay tén co
quan va dia danh ghi trén van ban hanh chinh d6i véi co quan truong hoc cong
1ap thudc pham vi quan ly ctia Thanh phé H6 Chi Minh.

Pé nghi cac sd, nganh, Uy ban nhan dén quén, huyén dong gop y kién
bang van ban du thao Huéng dan ctia S& Noi vu vé thé thirc va k§y thuat trinh bay
tén co quan, dia danh ghi trén véan ban ddi véi cac truong hoc cong lap thude
Thanh phd H6 Chi Minh.

Cong van gop y gui vé Chi cuc Van thu - Luu triY, dia chi Tang 6, Toa
nha IPC, s6 1489 Dai 10 Nguyén Vin Linh, phuong Tan Phong, Quén 7, dién
thoai s6 37.760.692) trudc ngay 03 thang 3 nam 2017 dé téng hop, hoan thién
trinh Gidm ddc S& No6i vu xem xét, quyét dinh./zxe

Noi nhan:

- Nhu trén;

- S& Noi vu: Giam déc va PGP PT (dé ble);
- Luu: VT, PQLVTLT.

Huynh Van Phiing




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPoc lap - Tw do - Hanh phic
SO NQI VU
S6:  /HD-SNV Théanh phé Ho Chi Minh, ngay — thdang  ndm 2017
DU THAO HUONG DAN

Veé thé thirc va ky thuit trinh bay tén co quan, dia danh ghi trén van ban
cuia cac truong hoc cong lap thuge Thanh phé H Chi Minh

Can ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ctia B
N6i vu vé hudng din thé thire va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh;

S& Noi vu hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay tén co quan, dia danh
ghi trén van ban cua co quan truong hoc cong 1ap nhu sau:

I. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG

Vin ban nay huéng dan thé thic va ky thuat trinh bay tén co quan va dia
danh ghi trén van ban hanh chinh cta co quan truong hoc cong lap thudc pham vi
quan ly cua Thanh pho H6 Chi Minh.

Hudéng dér} nay khong ap dung dbi v6i cac biéu mau chuyén nganh da
dugc co quan thdm quyén ban hanh hién dang ép dung tai cdc truong hoc nhur:
Hoc ba, S6 diém, Phiéu diém, Thé hoc sinh,...

II. VE THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY TEN CO QUAN,
DIA DANH GHI TREN VAN BAN CUA CAC TRUONG HQC

1. Tén co quan trwong hoc ban hanh van ban
a) Thé thire
Tén co quan ban hanh vin ban bao gém tén cia co quan chil quan (neu co)

va tén clia co quan ban hanh vin ban. Tén ctia co quan chu quan cé thé viét tat
nhitng cum tir théng dung nhu Uy ban nhan dan (UBND), Thanh phd (TP).

- Tén co quan ban hanh vin ban ddi véi céc truong hoc thude pham vi quan
ly ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh bao gom tén co quan chu quén
la Uy ban nhan dan Thanh pho HO6 Chi Minh va tén co quan trudng hoc ban hanh
van ban.

- Tén co quan ban hanh vin ban déi véi cac trudng hoc thude pham vi quan
ly cua cac s& nganh bao gém tén co quan chil quan la s&, nganh va tén co quan
trudng hoc ban hanh van ban.

- Tén co quan ban hanh vin ban dbi véi cac trudng hoc thudc pham vi quan
ly cia Uy ban nhan dan quén, huyén bao gom tén co quan chu quén la Uy ban
nhén dén quén, huyén va tén co quan truong hoc ban hanh van ban.

b) V& k¥ thuat trinh bay




Tén co quan ban hanh vin ban dugc trinh bay chiém khoang 1/2 trang glay
theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai. Tén co ‘quan chu quan duogc trinh bay bing
chir in hoa, cung ¢& chit nhu ¢& chit cua Qubc hiéu, kiéu chir dung. Néu tén co
quan, td chtrc chii quan dai, c¢6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vén ban trinh bay bang chit in hoa, cing ¢&
chit nhu ¢& chir cia Quéc hiéu, kiéu chir ding, ddm, dugc dit canh gitra dudi tén |
co quan chu quan; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3
dén 1/2 d6 dai cua dong chit va dit can déi so véi dong chir. Truong hop tén co
quan ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

- Tén co quan ban hanh vén ban ddi v6i cac truong hoc thude pham vi quan
Iy ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H Chi Minh, vi du:

UBND THANH PHO HO CHI MINH ~ UBND THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HOC SAI GON TRUONG PAI HOC Y KHOA
PHAM NGQC THACH

- Tén co quan ban hanh van ban d6i vdi céc truong hoc thugc pham vi quan
ly cua céc s&, nganh, vi du:

SO VAN HOA VA THE THAO SG CONG THUONG TP HO CHI MINH
THANH PHO HO CHi MINH TRUONG CAO PANG NGHE
TRUONG CAO PANG NGUYEN TRUONG TO
VAN HOA NGHE THUAT e ————
THANH PHO HO CHi MINH
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG SO XAY DUNG TP HO CHI MINH
THANH PHO HO CHi MINH TRUONG TRUNG CAP XAY DUNG
TRUONG TRUNG CAP THANH PHO HO CHI MINH
THONG TIN TRUYEN THONG A A——————
THANH PHO HO CHI MINH
SO GIAO DUC VA PAO TAO SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO DANG KINH TE TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
THANH PHO HO CHI MINH NGUYEN HUU CAU
SO GIAO DUC VA PAO TAO SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TRUNG CAP KY THUAT TRUONG MAM NON THANH PHO

VA NGHIEP VU NAM SAI GON

- Tén co quan ban hanh vén ban doi véi cac truong hoc thudc pham vi quan
ly ctia Uy ban nhan dan quéan, huyén, vi du:

UY BAN NHAN DAN QUAN 8 UBND HUYEN NHA BE
TRUONG MAM NON THO NGQC TRUONG MAM NON MA NON




UY BAN NHAN DAN QUAN'4 UBND HUYEN BINH CHANH

TRUONG TIEU HQC TRUONG TIEU HQC
NGUYEN VAN TROI NGUYEN VAN TRAN
UY BAN NHAN DAN QUAN 9 UBND QUAN TAN BINH ]
TRUONG TRUNG HQC CO SO TRUONG TRUNG HQC CO SO
PHUOC BINH TRUONG CHIINH
2. Pia danh
a) Thé thirc

q - Dia danh ghi trén van ban cua cac truong hoc thuge pham vi quan ly cua
Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh va céc s6, nganh Thanh pho Minh 1a
tén (dia danh) Thanh pho H6 Chi Minh.

, - Dia danh ghi trén van ban cua cac truong hoc thudgc pham vi quan ly cua
Uy ban nhan dan quén, huyén la tén cia quan, huyén.

b) K§ thuat trinh bay

bia danh va ngay, thang, nam ban hanh vén ban dugc trinh bay trén cung
mdt dong vai so, ky hiéu van ban, bang chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kidu
cht nghiéng; cac chir cai dau cua dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau
phay; dia danh va ngay, thang, nam dugc dat canh gifra dudi Qudc hiéu.

a - Dia danh ghi trén vén ban cta céc truong hoc thuée pham vi quan ly cua
Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh va céc s&, nganh, vi du:

+ Vin ban cta Truong Pai hoc Sai Gon: Thanh phé Ho Chi Minh,

+ Vin ban ctia Truong Mam non Thanh phé thude S& Gido duc va Pao
tao: Thanh pho Ho Chi Minh,

+ Vian ban cta Truong Trung hoc phd théng Mac Pinh Chi: Thanh phé Ho

Chi Minh,

+ Vin ban ctia Trudng Trung hoc phd thong Binh Khanh: Thanh phé Ho

Chi Minh,

+ Van ban cua Truong Trung cap K¥ thuat va Nghiép vu Nam Sai Gon:

Thanh pho Ho Chi Minh,

’ - Dia danh ghi trén vén ban cua céc truong hoc thugc pham vi quan ly cia
Uy ban nhan dan quan, huyén, vi du:

.+ Van ban cua Trudng Tiéu hoc Cén Thanh thudc Uy ban nhan dan huyén

Can Gio: Can Gio,

+ Vin ban cua Trudng Trung hoc co sé Lé Quy Pén thuoe Uy ban nhan

dan Quan 3: Qudn 3,

+ Van ban ciia Truong Mam non Huéng Duong thudc Uy ban nhén dén
huyén Binh Chéanh: Binh Chanh,




III. TO CHU'C THUC HIEN

1. Céc s&, nganh, Uy ban nhan dan quén, huyén trién khai thyuc hién thong
nhat Hudng dan nay tai cac truong hoc thudc pham vi quén ly.

2. Trén co s& ndi dung ctia Huéng dan nay, cac sé, nganh, Uy ban nhan
dan quén, huyén van dung hudng dan ap dung doi véi cac truong hoc ngoai cong
1ap thudc pham vi quan ly.

Trén day la hudng dan thé thirc va k§ thut trinh bay tén co quan, dia danh
ghi trén vén ban cta co quan truong hoc cong lap thudc pham vi quén ly cta
Thanh phb H6 Chi Minh. Trong qué trinh thuc hién néu ¢6 khé khan, vudng mic,
phéan anh vé S& Noi vu (Chi cuc Vin thu - Luu trit, dia chi Téng 6, Toa nha IPC,
s6 1489 Pai 10 Nguyén Vin Linh, phuong Tan Phong, Quan 7, dién thoai s6
37.760.692) dé phbi hop giai quyét./.

Noi nhin: GIAM POC
- Céc s0, nganh Thanh phé;

- Uy ban nhén dan quan, huyén;

- Cuc Vin thu va Luu trir nha nuée (dé b/c);

- Uy ban nhéan dan Thanh phé (dé b/c);

- SNV: Giam dbc, PGP phu trach;

- Chi cuc Van thu - Luu trir (3b);

- Luu: VT. ;
Truwong Van Lam




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5

