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Chit ky

I/ MUC PICH:

- Cung cip mdt phuong phéap théng nhét trong viéc soan thao cac tai liéu.
- Pam bao cac tai liéu duoc trién khai ap dung mot cach nhat quan vé hinh thic va cach
trinh bay.

- Nang cao tinh hi¢u lyc, hiéu qua cua tai ligu.

II/ PHAM VI:

- Huéng dan nay ap dung cho tit ca cac loai tai liéu trong moi hoat dong

111/ PINH NGHIA:

- Khong co.

IV/ NOI DUNG:

1 BIEN SOAN CONG VAN QUYET PINH

1.1. Kho gidy, kiéu trinh bay va dinh I¢ trang vin ban

a) Khé gidy

- Céc tai liéu, cong van dugc trinh bay trén gidy kho A4 (210 mm x 297 mm).

- Cac loai van ban nhu glay gioi thicu, gidy bién nhan hd so, phiéu gui, phleu chuyen co
thé duoc trinh bay trén gidy kho A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau in san.

b) Kiéu trinh bay

- Trinh bay theo chiéu dai ctia trang gidy khd A4 (dinh hudéng ban in theo chiéu dai).

- Truong hop ndi dung van ban co6 cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phu
luc riéng thi van ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong cua trang gidy (dinh hudéng
ban in theo chi€u rong).

¢) Dinh Ié trang vin bén (doi véi khé gidy A4)

- Trang mat trudc:

3 |



- . . R Ma tai liéu: HC-16
QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN Phién ban: Ver 5.0
Ngay ban hanh:

Lé trén: cach mép trén tir 20-25 mm;
Lé dudi: cach mép dudi tir 20-25 mm;
Lé trai: cach mép trai tir 30-35 mm;
Lé phai: cach mép phai tir 15-20 mm.

- Trang mat sau:

L& trén: cach mép trén tr 20-25 mm;

L& dudi: cach mép dudi tir 20-25 mmy

Lé trai: cach mép trai tir 15-20 mm;

Lé phai: cach mép phai tir 30-35 mm.

1.2. K¥ thuit trinh bay cic thanh phan thé thirc viin ban
Céc thanh phan thé thirc van ban duoc trinh bay nhu sau:

a) Quoc hiéu:

- Qudc hiéu dugc trinh bay tai 6 s6 1.

Dong chir trén: Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam>>> dugc trinh bay bang chir in
hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam.

Dong chir dudi: Doc 1ap - Tu do - Hanh phiccee duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢&
chir tir 13 dén 14, kiéu chit dang, dam; chir cai dau cta cac cum tr duoc viét hoa, gitra
cac cum tir ¢6 gach ngang nho; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang do
dai ctia dong chir.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin bén:

Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 so 2.

Tén co quan, to chirc chu quan cip trén truc tiép duoc trinh bay bang chir in hoa, c¢& chit
tr 12 dén 13, ki€u chir duing.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit tir 12 dén
13, kiéu chit ding, dam; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tur 1/3
dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dat can doi so voi dong chir.

¢) S0, ky hiéu cua van ban:

SO, ky hi€u cua van ban dugc trinh bay tai 6 so 3.

Tu s6 dugc trinh bay bang chir in thuong, ky hi€u bang chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chix
dimg; sau tir sO6 c6 dau hai cham; gitra s6 va ky hi€u van ban c6 dau gach chéo (/); gitra
cac nhom chir viét tat trong ky hi¢u van ban cé dau gach ndi khong cach chir (-), vi du:
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Sb: 188/QD-CTY

d) Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban:

Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 4, bang chit in
thuong, ¢ chir tr 13 dén 14, ki€u chit nghiéng; sau dia danh c6 dau phay. Pugc can 1€
ve€ phia bén phai van ban.

Vi du: Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2017

d) Tén loai va trich yéu ngi dung van bdn:

Tén loai va trich yéu noi dung ctia cac loai vin ban c6 ghi tén loai dugc trinh bay tai 6 s6
5a; tén loai van ban dugc dat canh gitra (can dbi & giira dong) bang chit in hoa, ¢ chir tir
14 dén 15, kiéu chir dung, dam; trich yéu ndi dung van ban dugc dat canh gitra, ngay
duéi tén loai vin ban, bang chit in thudng, ¢ chir 14, kiéu chir dimg, ddm; bén dudi
trich yéu c6 duong ké ngang, nét lién, co do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai ciia dong chir
va dat can ddi so v6i dong chit.

Trich yéu ndi dung cong vian dugc trinh bay tai 6 s6 5b, sau chir viét tit V/v (vé viéc)
bang chit in thuong, ¢& chir tr 12 dén 13, ki€u chir dung.

e) Ngi dung vin ban:

Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 36 6.

Phan ndi dung (ban vin) duoc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14; khi
xubng dong, chit dau dong co thé lui vao tu lem dén 1,27cm (1 default tab); khoang
cach gitra cac doan van (paragraph) dat t6i thiéu 13 6pt; khoang cach giira cac dong hay
cach dong (line spacing) chon tdi thiéu tir cach dong don (single line spacing) hodc tir
15pt (exactly line spacing) tré lén.

Déi véi nhitng van ban quy pham phap luat va vén ban hanh chinh c6 phan can ctr phap
1y dé ban hanh thi sau mo6i can cur phai xudng dong, cudi dong c6 ddu chim phay, riéng
can ct cudi cung két thuc bang dau phay.

2) Chikc vu, ho tén va chi ky ciia ngwoi cé thim quyén:

Quyén han, chitc vu cua ngudi ky duge trinh bay tai 6 sé 7a; chirc vu khac cua ngudi ky
duoc trinh bay tai 6 s6 7b; cac chir viet tat TM...., KT...., TL...., quyén han va chirc vu
cua nguoi ky dugce trinh bay bang chir in hoa, cd chit tir 13 dén 14, kiéu chit dung, dam.
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- Ho tén ctia nguodi ky van ban va hoc ham, hoc vi (néu c6) dugc trinh bay tai 6 s6 7b;

bang chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

- Chir ky ctia nguoi ¢6 tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c.

h) Déu ciia co quan:

- Dau cua co quan, to chire duoc trinh bay tai 6 so 8.

i) Noi nhdn:

- Noi nhan dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b.

2 BIEN SOAN QUY TRIiNH QUY PINH

2.1 Hinh thurc tai li€u:

- Mau chir 1a chit theo fonts TIMES NEW ROMAN, kich ¢& 1a 12.

- Céc tai lidu thude cac Hé thdng quan 1y ctiia Cong ty c6 dang vin viét va/hodc luu d6 .

- Quy udc biéu din trong cac luu d6 quy trinh duoc sir dung bit budce cho tt ca cac cac

loai tai liéu nhu sau:

Bit diu hodc két thic

Birdre cong viéce

Xem xét

Phé duyét

Ra quyet dinh

Phrémg di

- Hinh thtrc cia mot luu dd trinh bay trong phan ndi dung caa Tha tuc nhu sau:

Cd nhan/Bo phdn thuc hién

Qui trinh

Tai lieu/Mau biéu
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T4t ca cac tai lidu c6 thé trinh bay bang vin xudi hodc dang luu d6 ..., tuy nhién véi tai
liéu 1a Thu tuc thi nén trinh bay duéi dang luu db.

- Phan bia cua tai lidu theo trang 1 cua tai liéu nay (trir biéu mau).
- Phan trén cung cua tai liéu (bao gdm logo ctia Cong ty, tén Cong ty — tén cua tai liéu,
phﬁn theo doi hiéu lyc cua tai li€u) c6 trong tat ca cac trang cua tai liu.

- Phan theo ddi sira d6i cua tai liéu nhu trang 2 cta hudng dan nay.
2.2 NOi dung tai liéu: Noi dung cua tai liéu bao go”‘m cac muc theo thir tw nhuw sau:

- Muc dich: 1a muc dich cua viéc st dung tai li€u.
- Pham vi: Linh vuc, pham vi 4p dung tai li¢u.
- Dinh nghia: dinh nghia cac thuat ngit va/hoidc cac tir viét tit (néu co).
- Noi dung tai liéu: néu tht tu cac budc thuc hi€n mot cong viéc bao gém cac thong tin
vé:
% Cai gi can lam, phai lam hay nén lam?

< Tai sao?

O/
L X4

Ai thuc hién cong viéc ay?

7
°o

Thuc hién nhu thé nao?
Thuc hién ¢ dau?
< Khi nao thuc hién?

7
L X4

L)

LUU Y- Phan noi dung dugc thuc hién trinh ty: Phan thir nhét 1a luu dd (néu c6), phan thi

hai 1a phan thuyét minh theo luu d6 va tra 10i cac cau hoi trén.

- Tai liéu tham khao: Céc tai li¢u, van ban dugc dung lam co sé viéc soan thao tai li¢u.

- Phu luc : cac Huéng dan cong viée, Quy dinh, Tiéu chuan, Mau biéu ... dinh kém véi

tai licu.
4.3 Trinh bay tai ligu: Theo cich trinh bay cia Huéng dan cong viéc nay

- 80 hiéu, loqi tai liéu:
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STT | Loai tai liéu

Cdch déanh sé hiéu | Vi du

01

Quy dinh quan ly tai liéu

phan - x

M3 sb: Viét tit bo | Ma s6: HC - 12

Viet tat cua cac loai tai liéu cu thé nhuw sau:

Loai tdi li¢u Ky hiéu viét tit Ghi chii
S tay ST -
Thi tuc TT -
Qui dinh QD -
Tiéu chuén TC —
Ban vé BV -
So do SD —
Ké hoach KH —
Hudéng dan cong viée HDCV -
Hudng dan van hanh HDVH -

Biéu mau

BM — tén viét tit cua

tai liéu

Biéu mau phai dinh kem cac tai

liéu, biéu mau thudc tai li¢u nao

thi ghi ky hiéu tai lidu do.

D61 vo1 ma so6 thi moi loai tai liéu st dung ma s6 ti€n theo thoi gian, tuy nhién riéng doi

v6i bidu mau thi chi danh sé nhu sau: Bo phan — x — BMOy

Trong d6: x 13 s6 cia quy trinh, quy dinh, y 13 s6 ctia biéu miu theo thu ty luy tién.

Déi véi tai liéu bén ngoai thi ngoai cac s hiéu ctia chung di c6 sin, cong ty sir dung sb
tham khao 13: m3 sd tién / TLBN — tén viét tit cta bd phan st dung. Vi du Phong HCNS st
dung nghi dinh sé 114 / ND — CP cua chinh pha quy dinh chi tiét vé& thoi gio 1am viéc va
thoi gio nghi ngoi thi s6 hiéu tham khao 1a: 1 (mé sé vi du) / TLBN — HCNS.

Mai sb tham khao cia bd phan nao thi bo phan dé ty ghi vao tai li¢u bén ngoai.
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- Qui dinh vé dong dau tai liéu: Pé kiém soat tai liéu Cong ty dung 03 mau diu 13 dau

kiém soat, dau hét hi¢u lyc va dau tham khao. Dau dugc dong 1én tat ca céc trang clia

tai liéu , Mau dau cu thé nhu sau:

Cong ty Cong ty
DA KIEM SOAT HET HIEU LUU
V/ BIEU MAU KEM THEO:
----------------------- [ —

Cong ty
TAI LIEU THAM

R HAO
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