Phu luc II
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh sé 1488 /OD-DHYDCT ngay 31 thang 7 nam 2020
cua Truong Pai hoc Y Duoc Can Tl ho)

L. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat cia mot cau hoan chinh: Sau d4u chdm cau
(.); sau ddu chdm hoi (?); sau ddu chim than (!) va khi xubng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGU'O1

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tét ca cac am tiét ciia danh tir riéng chi
tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Qudc, Tran Phu,..

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich st: Viét hoa chit c4i dau tit ca cac am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Hd, Cu HJ,...

2. Tén nguoi nude ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Trudong hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén nguoi Viét
Nam. Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Péng, ...

b) Truong hop phién am khong sang &m Hén - Viét (phién 4m truc tiép sat cach
doc cua nguyén ngit): Viét hoa chit ci ddu am tiét thir nhit trong moi thanh phan. Vi du:
Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

IIL. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cu tao giita danh tir chung (tinh, thanh phd,
huyén, quan, thi x3, xa, phuong, thi trn) voi tén riéng cua don vi hanh chinh dé: Viét
hoa chir cai ddu ctia cac am tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach ndi. Vi du: thanh
phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung két hop véi
chit sd, tén nguoi, tén sy kién lich str: Viét hoa ca danh tur chung chi don vi hanh chinh
d6. Vi du: Quan 1, Thanh phé H6 Chi Minh, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu do Ha Noi.

d) Tén dia 1y dugc céu tao giita danh tir chung chi dia hinh (séng, nti, hd, bién,
ctra, bén, cAu, ving, lach, vam,...) véi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tr¢ thanh tén riéng
ctia dia danh d6: Viét hoa tit ca cac chit cai tao nén dia danh. Vi du: Cua Lo, Viing Tau,
Lach Trudng, Vam Cé, Cau Gidy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, cho Bén Thanh, song
Vam C¢, vinh Ha Long,...

e) Tén dia ly chi mdt vung, mién, khu vuc nhit dinh dugc ciu tao be"mg tur chi
phuong huéng két hop véi tir chi phwong hudng khac: Viét hoa chit cai dau cua tit ca cac
am tiét tao thanh tén gol. Ddi véi tén dia 1y chi vung, mién riéng duogc ciu tao béng tur chi
phuong huéng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa céc chir cai ddu mdi am tiét.



Vi dy: Tay Béc, Péng Béc, Bic Bo,...

2. Tén dia ly nudc ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién 4m sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén
dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,..

b) Tén dia ly phlen am khong sang am Han - Viét (phlen am truc tiép sat cach doc
clia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nude ngoai quy dinh tai diém
b khoan 2 Muc II Phy lyc nay. Vi du: Mét-xco-va, Men-bon, ...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHU'C

1. Tén co quan, t6 chirc cua Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tu, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chuc chuc
nang, linh vuc hoat dong ctia co quan, t6 chire. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé Phong
chéng tham nhiing, Van phong Chu tich nu6c, Bo Tai nguyén va Moéi trudng, Tap doan
bién luc Viét Nam, Hoi ddng nhan déan tinh Son La, S& Tai chinh,..

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung wong Déng Cong san Viét
Nam, Vian phong Trung vong Dang,...

2. Tén co quan, té chirc nuée ngoai

a) Tén co quan, t6 chic nudc ngoai da dich nghla Viét hoa theo quy tic viét tén
co quan, t6 chic cia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), Té chic Y té thé gidi
(WHO),...

b) Tén co quan, to chirc nudc ngoai duoc st dung trong van ban & dang viét tat:

Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hoic chuyén ty La-tinh néu nguyén ngit khong
thudc h¢ La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh tir thugc truong hop dic biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén cac huén chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh dy: Viét hoa chir cai dau
clia cac 4m tiét clia cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi thtr, hang. Vi du;
Huéan chuong Sao vang, Ngh¢ si Nhan dan, Anh hing Lao dong,...

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién v6i tén
ngudi cy thé. Vi du: Chit tich Quéc hdi, Thi tudng Chinh phi, Gido su Tén That Tang,...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chi cai ddu cia tr, cum tir chi tén goi do trong truong hop dung trong
mot nhan xung, ding doc lap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich
Ho Chi Minh), Dang (chi Pang Cong san Viét Nam),..

5. Tén cac ngay 1€, ngay ky niém: Viét hoa chit cai dau ctia 4m tiét tao thanh tén
goi ngay ¢, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Tong tuyén cir dau tién,
ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai vin ban: Viét hoa chit cai diu cua tén loai van ban va chir cai du
ctia 4m tiét thir nhit tao thanh tén goi clia van ban trong trudng hop néi dén mot van ban
cu thé. Vi du: B6 luat Hinh su, Lut TS chirc Qudc hoi,...

7. Truong hop vién dian ph?m, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua mot
van ban cu thé thi viét hoa chir c4i diu cta phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu.



Vi du:

- Can ctr diém a khoan 2 Pidu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I cta Bo ludt Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III cua
Nghi quyét sb 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac ndm am lich, ngdy tét, ngdy va thang trong nam

a) Tén c4c nim am lich: Viét hoa chir cai ddu cua tit ca cac am tiét tao thanh tén
goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, Mau Than,..

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau ctia Am tiét thir nhat tao thanh tén goi. Vi
du: tét Nguyén dan, t&t Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong truong hop thay
cho tét Nguyén dan.

c) Tén céc ngay trong tudn va thang trong ndm: Viét hoa chir cai ddu cta am tiét
chi ngay va thang trong trudng hop khong dung chir sé. Vi du: thtt Hai, thir Tu, thang
Nam, thang Tam,...

9. Tén cac sy kién lich sir va céc triéu dai: Viét hoa chfr cai déu clia cac am tiét tao
thanh su kién va tén su kién, trong tmong hop ¢6 cac con sb chi mde thoi gian thi ghi
bang chir va viét hoa chit dé. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh,
Cach mang thang Téam,..

10. Tén céc tac phém, sach béo, tap chi: Viét hoa chif cai diu ctia Am tiét thir nhat
tao thanh tén tac phém, sach bao. Vi duy: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong san,..



