UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM

TRUONG PAI HQC VAN HOA, Poc lap - Tw do - Hanh phiic
THE THAO VA DU LICH
Sb: 1775/HD-DVTDT Thanh Hod, ngay 28 thang 10 nam 2024
HUONG DAN

Vé thé thirc va ky thuit trinh bay, soan thdo viin bian hanh chinh

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 caa Chinh phu vé
cong tac van thu;

Truong Dai hoc Vian hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoéa hudng din vé thé thic
va k¥ thudt trinh bay, soan thao van ban hanh chinh nhu sau:

I. Pham vi va déi twong ap dung

1. Pham vi

Vin ban nay huéng din vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay, soan thao vin ban hanh
chinh cua Truong Dai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich Thanh Héa.

2. Péi twong ap dung

Céc don vi/doan thé thudc Trudng Pai hoc Vin hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa.

II. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

Cong tac soan thdo va ban hanh van ban trong Truong dam bio dugc thuc hién
thdng nhét theo quy dinh cua phéap lut.

2. Yéu ciu

- Vin ban cua cac don vi/doan thé phai dugc soan thdo va ban hanh ding tham
quyén, trinh ty, thii tuc theo quy dinh cuia phép luat.

- Vin ban soan thao phai ding thé thic, k¥ thuat, phong chir, kho gidy, kiéu trinh
bay, cin 1&, vi tri van ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phi vé cong tac van thu.

- Mt s biéu mAu van ban hanh chinh thuc hién theo mau tai phu luc dinh kém.

II1. Td chirc thye hién

1. Phong Hanh chinh — Téng hop:

- Gui hudng din vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay, soan thao vin ban hanh chinh

dén cac don vi/doan thé trong toan Truong.



- B6 phén van thu/phap ché c6 trach nhiém tham dinh vé thé thtc, k¥ thuat trinh
bay vin ban trude khi trinh Lanh dao Nha truong phé duyét; yéu cau don vi soan thao
chinh stra d6i voi cac van ban c6 sai sot vé thé thic, ky thuét trinh bay.

2. Cac don vi/doan thé:

- Thyc hién cong tac soan thao vin ban theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh pha va biéu miu tai phu luc dinh kém Hudng dan nay.

- Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac, dé nghi trao d6i v6i phong Hanh
chinh - Tong hop dé phdi hop giai quyét.

Trén ddy 1a Hudng dan vé thé thirc va ky thuat trinh bay, soan thao vin ban hanh

chinh. D& nghi Trudng cac don vi/doan thé c6 trach nhiém trién khai thyc hién. %
Noi nhin: * KT.HIEU TRUONG
- BGH, CTHDTT; ” OHIEU TRUONG
- Truéng cac don vi/doan thé;

- Gui E-mail toan Truong;
-Luu: VT.

/
yén Thi Thuc



MAu 1 — Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: INQ-..oveeeee. R o) NGV, thang.......... nAM................
NGHI QUYET
5
THAM QUYEN BAN HANH
COI CUE e, ;
CON CIE oo ;
QUYET NGHI
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Biéu...; (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,

dau/ chit ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
" Tén co quan, to chirc chu quan tryc tiép (neu co).
> Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghj quyét.
? Chir viét tit tén co quan, to chirc ban hanh nghi quyét.
* Pia danh.
> Trich yéu ndi dung ‘nghi quyét.
5 Noi dung nghi quyét.
7 Chir viét tit tén don vi soan thao vin ban va s6 lwong ban luu (neu can).
¥ Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu cén).



MAu 2 — Quyét dinh (ca biét) quy dinh trec tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: QP R o) NGV, thang.......... nAM................
QUYET DINH

vé Vlec.............

THAM QUYEN BAN HANH®

CaAN Clbvooeeeeeeeeee. e, ,
CON CIE oo ;
THEO A& NGRE CUA...........ceeeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
QUYET PINH
DHCU L. oo e !
DU ee oo e et e s
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Biéu...; (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,
T ’ ddu/ chir ky $6 cia co quan, 16 chirc)

-Luuw: VT,.0. . ..1°

Ho va tén

Ghi chu:

"' Tén co quan, td chirc cha quan truc tiép (néu c6).

? Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

* Pia danh.

> Trich yéu noi dung quyét dinh.

% Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi ding dau co quan, to chirc thi ghi chirc vu cta nguoi ding dau;
néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, t6 chirc thi ghi tén tap thé hoic tén co
quan, t6 chirc do.

7 Cac can ctr dé ban hanh quyét dinh.

¥ Noi dung quyét dinh.

? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén).

' Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).



Miu 3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép)”

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap — Tu do — Hanh phic
Sb /Qb-....... SR , NGAY............ thang.......... nAM................
QUYET PINH

Ban hanh (phé duyét).......” v

THAM QUYEN BAN HANH®

7

COI CU oo e e e e K
CAM CLE oot ettt ettt e e ettt e ettt e e et e e et e e et e e enaeeenens ,
THEO A6 NGRE CUA...........ceeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee e,
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay............... e
DHGU v oo ee e eee et eee et o
....................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Biéu...; (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,
T ; ddu/ chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Mau nay ap dung dbi voi cac quyét dinh (ca bi€t) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac.

" Tén co quan, to chirc cha quan truc tiép (néu c6).

? Tén co quan, t6 chirc hodc chitc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chtrc hodc chirc danh nha nude ban hanh quyét dinh.
4 Dia danh.

> Trich yéu noi dung quyét dinh.

Tham quyen ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, t6 chirc thi ghi chirc vu ctia nguoi ding dau;
néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé linh dao hoic co quan, to chuc thi ghi tén tap thé hodc tén co
quan, t6 chirc do.

7 Cac can ctr dé ban hanh quyét dinh.
¥ Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén).
? Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu cén).



MAu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi vin ban gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
1
(Kém theo Quyét dinh so...../OD-.......ngay.......thang........ nam........... cud........ )’
3
DHCU Lo oo e e e,
DHBU wev oo ettt et ettt e
DU ce oo e e s s

" Trich yéu néi dung cua vin ban.
2 86, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cia Quyét dinh.
3 Noi dung vin ban kém theo.



Mau viin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin ban dién tir"

SOt ; ngay/thang/nam; gio: phut: giay’

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
1
(Kém theo Quyét dinh so...../OP-......ngay.......thang......... nam........... cua........ )’
3

* MAu nay 4p dung ddi v6i vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin véi ndi dung Quyét dinh ban hanh hay phé
duyét.

" Trich yéu noi dung cuia van ban.

2 Péi voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

3 Noi dung vin ban kém theo.

* 86 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

> Thoi gian k¥ sb cia co quan, t6 chirc (ngay thang nam; gid phut gidy; mai gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO
8601).



Mau 4 — Van ban c6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: /.-t 7 ey NGAY ... thang.......... nAM................
TEN LOAI VAN BAN ¢
7

8
............................................................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e 5 (C}”} k)} cua ngu*o“l co l‘hém quyén’
T 5 dau/ chit ky sé cia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

"' Tén co quan, td chire cha quan truc tiép (néu c6).
> Tén co quan, td chire hodc chirc danh nha nudce ban hanh vin ban .
3 Chir viét tit tén loai van ban.
* Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.
> Dia danh.
% Tén loai vin ban.
Mu nay ap dung chung d6i v6i cac hinh thirc van ban hanh chinh co ghi tén loai gom: chi thi, quy ché, quy dinh,
thong cdo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n, du 4n, bao cdo, to trinh, gidy ty quyén,
phleu gui, phiéu chuyén, phiéu bao.
’ Trich yéu noi dung vin ban.
¥ Noi dung vin ban.
? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén)
'Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé leong ban phat hanh (néu cin)



Maiu 5 — Cong viin

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: /.0 6 ) NGV thang.......... nAM................
5
Kinh guri:
7
............................................................................................................................................. /.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,
Lu’uVTg 0 ddu/ chir ky $6 cia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

"' Tén co quan, t6 chirc cha quan tryc tiép (néu c6).

2 Tén co quan, td chirc hodc chuc danh nha nuée ban hanh cong van.

* Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van.

* Chir viét tit tén don vi soan thao cong vén.

> Trich yéu ndi dung cong vin.

6 Pia danh.

7Noi dung cong van.

¥ Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén).

? Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu cén).

10 bia chi co quan, td chire; thu dién tir; trang thong tin dién tu; sb dién thoai; sb Fax (néu cﬁn).



MAu 6 — Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: ... /GM-............. PR o) NGV, thang.......... nAM................
GIAY MOI
5

............ e ATAN trONE KANA MO G,
TOHT AU, e
(O] 111 1 T PSP PRSP PSP PPUTRPRRRI
TROT LA oottt e e ettt e et e e e st eeesaneeeennaeeen
DA GICITL ..ottt
............................................................ i)
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T revecsscsvsavecrene N (Chz} k)} Cl/;(l ngu’d'l cé thazm quyén’

dau/ chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghz chu:
" Tén co quan, to chirc chu quan tryc tiép (néu c6).
* Tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy moi.
3 Chir viét tit tén co quan, to chirc ban hanh gidy moi.
* Pia danh
Trlch yéu noi dung cudc hop.
% Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ciia ngudi duge moi.
" Tén (n61 dung) cua cudc hop, hoi thao, hoi nghi v.v..
¥ Cac van de canluu y.
? Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén).
' Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).



MAu 7 — Gidy giéi thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: ... /GGT-.............. SRR o) NGV, thang.......... nAM................
GIAY GIOI THIEU
............  ooee...trAn trong gidi thibu:

ONG (DA)..eeeeeeeeeeeeeeeeeeen. e
CRTIC VUL e
PUOC Cl GEN:eoieeeeeeeeeeeeee, e,
NV et

Dé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay cO id tri FEN NEE NEAY ...vveeeeeeeeeeeeeeee e /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,
- Luu: VT ddu/ chir ky s6 cia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
1 A A ;. 5 5 R A ’
Tén co quan, to chirc chil quan truc tiep (néu co).
% Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban (cip gidy gi6i thidu).
3 Chir viét tit tén co quan, t& chtrc ban hanh vin ban.
4 Pia danh.
3 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac cua ngudi dugc gidi thi¢u.
% Tén co quan, t6 chirc dugc gidi thi¢u tédi lam viéc.



MAu 8 — Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

Sé: ... /BB-..oooo 3,

BIEN BAN
4

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thuc vao....gio...., ngdy...thang...ndm....../.
THU KY QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chit ky) (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén,

ddu/ chir ky s6 ciia co quan, t6 chirc (néu c6)’)

Ho va tén Ho va tén

- Luu: VT, H9 so.

Ghi chu:

"' Tén co quan, td chirc cha quan truc tiép (néu c6).

2 Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban.

3 Chir viét tit tén co quan, t& chtrc ban hanh vin ban.
* Tén cudc hop hodc hoi nghi, hdi thao.

> Ghi chtrc vy chinh quyén (néu can).
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