	SỞ GD&ĐT TUYÊN QUANG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM


            Số:       /CĐSP-ĐT   
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


            Tuyên Quang, ngày 20 tháng 5  năm 2009


 V/v: Hướng dẫn về thể thức và 
     kỹ thuật soạn thảo văn bản      

Kính gửi:   Các ông (bà) trưởng các phòng, khoa


Căn cứ Điều lệ trường Cao đẳng được ban hành kèm theo Quyết định số 56/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 10/12/2003 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Theo Thông tư liên tịch số 55/TTLT/BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và văn phòng chính phủ;

Để các văn bản soạn thảo trong nhà trường theo đúng quy định của Nhà nước về thể thức và nội dung, Trường Cao đẳng Sư phạm Tuyên Quang hướng dẫn tóm tắt về thể thức và kỹ thuật soạn thảo văn bản để áp dụng chung trong nhà trường. Cụ thể như sau:

I -  Khổ giấy, kiểu trình bày, và định lề trang văn bản

1. Khổ giấy:


Các văn bản được trình bày trên giấy khổ A4. các loại văn bản như giấy giới thiệu, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu chuyển có thể được trình bày trên khổ A5 (hoặc trên giấy mẫu in sẵn)


2. Kiểu trình bày:


Văn bản được trình bày theo chiều dài của trang giấy khổ A4 (định h­íng b¶n in theo chiÒu dài). Tr­êng hîp néi dung văn b¶n cã c¸c b¶ng, biểu nhưng không được làm thành các phụ lục riêng thì văn bản có thể được trình bày theo chiều rộng của trang giấy (định hướng bản in theo chiều rộng).


Phông chữ sử dụng để trình bày văn bản phải là các phông chữ tiếng Việt với kiểu chữ bảo đảm tính trang trọng, nghiêm túc của văn bản. Những văn bản dùng trong trao đổi thông tin điện tử giữa các cơ quan, tổ chức của Nhà nước, phải sử dụng các phông chữ của bộ mã ký tự chữ Việt (phông chữ tiếng Việt Unicode) 
3. Định lề trang văn bản:
	- Trang mặt trước:
Lề trên: từ 20-25mm; Lề dưới: từ 20-25mm;

Lề trái: từ 30-35mm; Lề phải: từ 15-20mm.
	- Trang mặt sau: (nếu in 2 mặt)
Lề trên: từ 20-25mm; Lề dưới: từ 20-25mm;

Lề trái: từ 15-20mm; Lề phải: từ 30-35mm.




* Chú ý:  Khi in văn bản, để bản in có định lề như quy định cần kiểm tra chế độ đặt lệnh in của máy in. (Vào File /Print/Properties/Advanced/Paper Size: chọn A4)
II - Kỹ thuật trình bày các thành phần thể thức văn bản

1. Quốc hiệu

Quốc hiệu ghi trên văn bản bao gồm 2 dòng chữ: 
"CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM"

"Độc lập - Tự do - Hạnh phúc".
Dòng trên trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm. Dòng dưới trình này bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm.

2. Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng. (có thể viết tắt)

Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm; phía dưới có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ.
ví dụ:
	SỞ GD&ĐT  TUYÊN QUANG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
KHOA TỰ NHIÊN

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
PHÒNG ĐÀO TẠO - NCKH
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
KHOA XÃ HỘI


3. Số, ký hiệu của văn bản:  

Số của văn bản được ghi bằng chữ số ả-rập, bắt đầu từ số 01 vào ngày đầu năm và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm. Ký hiệu của công văn bao gồm chữ viết tắt tên đơn vị ban hành công văn và chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo công văn đó (nếu có), 

Từ "Số" được trình bày bằng chữ in thường, ký hiệu bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ đứng; sau từ "Số" có dấu hai chấm; giữa số, năm ban hành và ký hiệu văn bản có dấu gạch chéo (/); giữa các nhóm chữ viết tắt trong ký hiệu văn bản có dấu gạch nối không cách chữ (-), ví dụ: 

Số: 33/CĐSP-ĐT;   Số: 15/QĐ-TCCT;   Số: 23/CĐSP-TN;   Số: 234/CĐSP-THHC;
4. Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản


Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ nghiêng; sau địa danh có dấu phẩy.


Ví dụ: 
Tuyên Quang, ngày 17 tháng 3 năm 2008



Yên Sơn, ngày 08 tháng 02 năm 2009

5. Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản

a) Tên loại văn bản là tên của từng loại văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành được đặt cân đối ở giữa dòng bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 14 đến 15, kiểu chữ đứng, đậm. Khi ban hành văn bản phải ghi tên loại, trừ công văn. (VD: Quyết định, Biên bản, Lịch thi, Bảng điểm...)
b) Trích yếu nội dung của văn bản là một câu ngắn gọn hoặc một cụm từ, phản ánh khái quát nội dung chủ yếu của văn bản và được trình bày tại vị trí phía dưới Số, ký hiệu văn bản, sau chữ viết tắt "V/v" (về việc) bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng. Ví dụ: " V/v Điều chỉnh phân công chuyên môn"
6. Nội dung văn bản

a) Nội dung văn bản là thành phần chủ yếu của một văn bản, trong đó, các quy định được đặt ra; các vấn đề, sự việc được trình bày. 

b) Bố cục của văn bản: Tuỳ theo thể loại và nội dung, văn bản có thể có phần căn cứ pháp lý để ban hành, phần mở đầu và có thể được bố cục theo phần, chương, mục, điều, khoản, điểm hoặc được phân chia thành các phần, mục từ lớn đến nhỏ theo một trình tự nhất định.

7. Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

Quyền hạn và chức vụ của người ký được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm.


Họ tên của người ký văn bản và học hàm, học vị (nếu có) được trình bày  bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm.
	HIỆU TRƯỞNG
Nguyễn Văn A
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG
TS. Nguyễn Văn B
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG
GS.Nguyễn Văn C


8. Nơi nhận


Đối với công văn hành chính, nơi nhận bao gồm hai phần:

- Phần thứ nhất bao gồm từ "kính gửi", sau đó là tên các cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân nhận văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng; (Ví dụ: Kính gửi: 
Sở Giáo dục và Đào tạo Tuyên Quang)

Sau từ "kính gửi" có dấu hai chấm; nếu công văn gửi cho một cơ quan, tổ chức hoặc một cá nhân thì từ "kính gửi" và tên cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân được trình bày trên cùng một dòng; trường hợp công văn gửi cho hai cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân trở lên thì tên mỗi cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, cá nhân được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch ngang, cuối dòng có dấu chấm phẩy, cuối dòng cuối cùng có dấu chấm.
- Phần thứ hai bao gồm từ "nơi nhận" được trình bày trên một dòng riêng, sau đó có dấu hai chấm, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ nghiêng, đậm;, phía dưới là từ "như trên" nếu trên công văn có từ Kính gửi, tiếp theo là tên các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan khác nhận công văn. 
 

Ví dụ: 
Nơi nhận:




- Như trên;




- Lãnh đạo trường;




- Lưu: VT, ĐT, TH.
9. Các thành phần thể thức khác

a) Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail; địa chỉ trên mạng (Website); số điện thoại, số Telex, số Fax đối với công văn, công điện, giấy giới thiệu, giấy mời, phiếu gửi, phiếu chuyển để tạo điều kiện thuận lợi cho việc liên hệ;

b) Trường hợp văn bản có phụ lục kèm theo thì trong văn bản phải có chỉ dẫn về phụ lục đó. Phụ lục văn bản phải có tiêu đề; văn bản có từ hai phụ lục trở lên thì các phụ lục phải được đánh số thứ tự bằng chữ số La Mã;

c) Văn bản và phụ lục văn bản từ hai trang trở lên phải đánh số thứ tự bằng chữ số ả-rập; số trang của phụ lục văn bản được đánh riêng, theo từng phụ lục.


Đề nghị các ông (bà) trưởng các phòng, khoa, trợ lí các khoa nghiên cứu kỹ Thông tư 55 và nội dung hướng dẫn này để thực hiện theo đúng quy định./.
	Nơi nhận:
- Như trên (t/h);

- Lãnh đạo trường;

- Lưu: VT, ĐT, TH.
 
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG       
 TS. Nguyễn Bá Đức



Tr­êng C§SP Tuyªn Quang

Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

            Khoa ............



 §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
         (Phßng .......)








    Tuyªn Quang, ngµy ... th¸ng ... n¨m 2009


KÝnh göi:






- L·nh ®¹o tr­êng





- Phßng ..................

(Néi dung v¨n b¶n)








Tr­ëng khoa (tr­ëng phßng)
N¬i nhËn:






(ký, ghi râ hä tªn)

- Nh­ trªn;

- L­u VT, ....

Tr­êng C§SP Tuyªn Quang

Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

            Khoa ............



 §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
        (Phßng ..........)

Biªn b¶n 



(ch÷ in hoa)

V/v ........................................................... 

(ch÷ in th­êng)

(Néi dung biªn b¶n)

Th­ ký






Chñ to¹

    (ký, ghi râ hä tªn)




     (ký, ghi râ hä tªn)
MÉu v¨n b¶n cña c¸c khoa, phßng göi lªn l·nh ®¹o tr­êng





Biªn b¶n häp khoa, phßng
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