Phu luc I
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN QUAN LY NOI BO,
VIET HOA TRONG VAN BAN QUAN LY NQI BQ
(Kém theo Quy ché xay dung va ban hanh van ban quan 1y néi bé
ban hanh kém theo Quyét dinh s¢ 1494/QP-PHYDCT ngay 01 thang 4 nam 2026
cua Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho)

Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN QUAN LY NOI BO

I. QUY PINH CHUNG
1. Van ban duoc trinh bay trén trang gidy kho A4.

2. Kiéu trinh bay: theo chiéu dai ctia khd A4. Phan phu luc ciia van ban quan 1y noi
bd c6 cac bang, biéu thi co thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1¢ trang: cach mép trén va mép dudi, mép phai 15 - 20 mm, cach mép trai 30
- 35 mm.

4. Phong chir: Phong chit tiéng Viét, kiéu chir Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chil: theo quy dinh cy thé cho timg thanh phan thé thic theo Phan
III, Muc 1 Phu luc nay.
6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc dugc thyc hién theo Phan IV, Muyc 1 Phy

luc nay.

7. Trang ctia vin ban dugc danh sb tha tu bang sé A Rap, c¢& chir 13, kiéu chit dung,
khong hién thi s6 trang thtr nhat, dat canh gitta theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén ctia van
ban.

8. Sb trang cta vin ban duoc ban hanh kém theo duogc danh sb riéng cho ting van
ban.

9. S trang caa Phu luc duoc danh sé riéng theo ting Phu luc.

1. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Phan mé dau, Quéc hiéu va Tiéu ngir trong van ban quan ly ndi bo

a) Phan mé dau caa vian ban quan Iy noi b gom cé Qudc hiéu; Tiéu ngi; tén co quan
ban hanh vin ban; sb, ky hiéu cua vin ban; tén vin ban va cin ct ban hanh vin ban.

b) Phan m¢ dau vin ban dugc ban hanh kém theo vian ban khac gom c6 Quéc hiéu;
Tiéu nglr; tén co quan ban hanh van ban; tén van ban. Dudi tén van ban dugc ban hanh
kém theo phai ghi rd tén, sd, ky hiéu va ngay, thang, nim ban hanh cua vin ban ban hanh
kem theo.

¢) Quédc hiéu: “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM” duoc trinh bay
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bang chit in hoa, ¢& chir 12 - 13, kiéu chir dimg, ddm va ¢ phia trén cung, bén phai trang
dau tién cua van ban.

d) Tiéu ngi: “Pac lap - Tu do - Hanh phiic” duoc trinh bay bang chir in thuong, ¢
chir 13 - 14, kiéu chir diung, ddm va duoc canh gitra lién phia duéi Québc hiéu; chir cai dau
cuia cac cum tir duoc viét hoa, gitta cac cum tir c6 gach ndi ngan (-), ¢6 cach chir; phia duéi
c6 duong ké ngang, nét lién, co do dai bang do dai cua dong chix (khéng dung lénh
underline).

2. Tén co quan ban hanh van ban quan ly ngi bo

a) Tén co quan ban hanh vin ban quan 1y ni bo gom: tén co quan quan ly cap trén
tryc tiép 1a “Bo Y t&”, va “Trudng Pai hoc Y Duoc Can Tho™.

b) Tén co quan ban hanh vin ban (“Trudng Pai hoc Y Dugc Can Tho™) dugc trinh
bay trén mot dong bang chit in hoa, ¢& chir 12 - 13, kiéu chit ding, dam, dit canh gia so
v6i dong “Bo Y t&” ¢ phia trén cing, bén trai trang dau tién cia vin ban; phia dudi c6
duong ké ngang, nét lién, co do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai caa dong chir va dit ¢ giia,
can ddi so véi dong chir.

3. S, ky hiéu cua van ban quan Iy noi bo

a) S6, ky hiéu cua van ban quan ly noi bo gom so thir ty caa van ban, tén viét tat cua
loai van ban, chit viét tat ciia co quan ban hanh vin ban.

b) Thé thirc, k§ thuat trinh bay s6, ky hiéu van ban:

S6, ky hiéu cua van ban duogc dit canh giita dudi tén co quan ban hanh vin ban. Cac
Ky tu trong s6, Ky hiéu cua van ban duoc trinh bay lién nhau, khdng cach khoang.

Ky hiéu ctia van ban gom chir viét tat tén loai van ban va chir viét tat tén co quan ban
hanh vin ban. Ky hiéu cua vin ban duogc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chi
dung. Giita s6 va ky hiéu vian ban c6 diu gach chéo (/), giita cac nhém chir viét tit trong
ky hiéu vin ban ¢ dau gach néi (-), khdng cach khoang.

S6 cua van ban duoc ghi bang chir s6 A Rap, gom sé tha ty dang ky dugce danh theo
ting nam; bat dau lién tiép tir sé 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang
12 hang nim; nim ban hanh phai ghi day du cac sb. Tir “S6” duoc trinh bay bang chit in
thuong, ¢& chir 13, kiéu chir dung; sau tir “S6” ¢6 dau hai cham (:); véi nhitng sé nho hon
10 phai ghi thém sé 0 phia trudc.

4. Tén van ban quan ly ngi bo

a) Tén loai vin ban duoc trinh by bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dung, dam,
dat canh gitra theo chiéu ngang ciia vin ban.

b) Tén goi ctia vin ban duoc trinh bay bang chit in thudng, ¢ chir 13 - 14, kiéu chi
dung, dam; dat dudi tén loai van ban va canh giira theo chiéu ngang cia vin ban.

¢) Duéi tén goi cua vin ban c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén
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1/2 d6 dai cua dong chir va dit & gitra, can ddi so véi dong chit.
d) Déi véi vin ban dugc ban hanh kém theo, noi dung chd thich vé viéc ban hanh vin

ban kém theo duoc dit trong ngoic don, trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir 13 - 14, kiéu
chir nghiéng, dit canh gitra theo chiéu ngang cua vin ban va lién dudi tén van ban.

e) Duéi noi dung chd thich caa vin ban kém theo c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do
dai bang tir 1/3 dén 1/2 d¢ dai cua dong chit va dit & giira, can ddi so véi dong chit.

5. Banh s thtr tu cua diéu khoan bd sung va trat tu cac diéu khoan cia van ban duoc
stra d6i, b6 sung mot sé diéu

Cin cr vao noi dung bo sung dé xac dinh vi tri cia diéu khoan bd sung trong vin ban
duogc sira d6i, bd sung. S thir ty cua phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan duoc bd
sung gém phan sb va phan chir. Phan s dugc thé hién theo sé tha tu caa phan, chuong,
muc, tiéu muc, diéu, khoan trong vin ban dwgc stra doi, bd sung mot sé diéu. Phan chir
dugc sap xép theo thir ty trong bang chir cai tiéng Viét vao sau sb chi diéu, khoan ding
lién trude do.

6. bia danh, ngay, thang, ndm ban hanh van ban

a) Trinh bay dia danh:

Dia danh 14 “Can Tho™. Pia danh, ngay, thang, nim ban hanh vin ban quan Iy noi bo
duogc trinh bay trén cung mot dong véi s6, Ky hiéu cua vian ban, bang chit in thuong, ¢
chir 13 - 14, kiéu chir nghiéng; sau dia danh c6 dau phay (,); dat phia dudi, & giira, can doi
vé6i Quéc hiéu va Tiéu ngir.

b) Trinh bay ngay, thang, nam ban hanh van ban:

Ngay, thang, nam ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dugc ky ban hanh.
Ngay, thang, nim ban hanh vin ban phai dugc viét day du; cac sb thé hién ngay, thang,
nam dung s6 A Rép; d6i véi s6 nhé hon 10 va céc thang 1, 2 thi thém s6 0 phia trudc.

7. Ky van ban quan ly ndi bo

a) Chuc vy ciia ngudi ¢6 tham quyén ky van ban phai dugc thé hién day du trong vin
ban. Trudng hop cap pho ky thay van ban thi phai ghi chit “KT.” vao trudc chirc vu cua
ngudi c6 tham quyén ky van ban.

b) Chiic vu ctia ngudi ¢ tham quyén ky van ban dugc trinh bay bang chi in hoa, ¢&
chir 13, kiéu chir dang, dam.

Cac chir “TM.”, “KT.” hoidc “Q.”, quyén han va chirc vu ctia nguoi ky duoc trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chit tir 13, kiéu chit dung, dam.

c) Ho va tén cta ngudi ky van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir 13 -
14, kiéu chir ding, dam, duoc dit ¢ gitra, can di so vaéi quyén han, chic vu cia ngudi ky.

8. D4u va noi nhan trén van ban quan ly ndi bo
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a) Dau duoc dong trén van ban quan ly ndi bo sau khi nguoi ¢6 tham quyén ky vin
ban. Viéc dong dau trén vin ban duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé cong tac
van thu.

b) Tuy theo ndi dung cua vin ban, noi nhan van ban c6 thé gom:

- Co quan cip trén quan ly truc tiép hoic quan Iy chuyén mén, linh vuc;

- Lanh dao Truong;

- Bon vi thudc, truc thudc Truong truc tiép chiu trach nhiém trién khai thuc hién vin
ban;

- Pon vi, to chirc giam sat, kiém tra;

- T6 chue, ca nhan khac cé lién quan;

- Pon vi luu van ban va don vi soan thao van ban.

c) Tu “Noi nhan” duoc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chir
“quyén han, chac vy cia nguoi ky” va sat 1é trai), sau ¢6 dau hai cham (:), bang chit in
thuong, ¢ chir 12, kiéu chit nghiéng, dam.

- Phan liét ké cac co quan, to chtre, don vi va ca nhan nhan vin ban duoc trinh bay
bang chit in thuong, ¢& chir 11, kiéu chit dang; tén mdi co quan, td chirc, don vi va c& nhan
hoac mdi nhém co quan, té chirc, don vi nhan vin ban duoc trinh bay trén mot dong riéng,
dau dong c6 gach dau dong (-) sét 18 trai, cudi dong c6 dau cham phay (;).

- Dong cudi cuing bao gdom chir “Luu” sau c6 dau hai cham (), tiép theo 1a chir viét
tat “VT”, ddu phay (,), chit viét tit tén don vi (hodc bo phan) soan thao vin ban va sb luong
ban luu, cudi cung 1a dau cham ().

I11. PHAN NOI DUNG VAN BAN QUAN LY NOI BO

1. Trinh bay cé@n ctr ban hanh van ban

Cin ctr ban hanh vin ban dwoc trinh bay bang chir in thuong, ¢ chir 14, kiéu chi
nghiéng va dudi phan tén caa van ban; sau mdi can ctr phai xuong dong, cudi dong cé dau
cham phay (;); sau cin ct cudi la dau cham ().

2. Trinh bay n6i dung van ban

a) Noi dung vin ban duoc trinh bay bang chir in thuong, ¢& chit 13 - 14, kiéu chi
dung, dan déu ca hai 1&; khi xudng dong, chit ¢au dong 10i vao tir 1 - 1,27 cm; khoang céch
giita cac doan t6i thiéu 1a 6 point (pt); khoang cach giita cac dong tir 1,0 - 1,5 lines.

b) Thé thirc vin ban trinh bay nhu sau:

- Tir “Phan”, “Chuong” va sb tht tu cia phan, chuong duogc trinh bay bang chit in
thuong, ¢& chit 13 - 14, kiéu chir dimg, dam, trén mot dong riéng, dat canh giita theo chiéu
ngang cua vin ban. Sb thir ty caa phan, chuong dung sé La M&. Tén cua phan, chuong
duoc trinh bay phia duéi, bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit ding, dam, dit canh giira



theo chiéu ngang cua van ban.

- Tur “Muc”, “Tiéu muc” va sb thi ty cua muc, tiéu muc dugc trinh bay bang chit in
thuong, ¢& chit 13 - 14, kiéu chir dimg, dam, trén mot dong riéng, dit canh gitta theo chiéu
ngang cua van ban. S6 thir tu caa muc, tiéu muc ding sé A Rap. Tén caa muc, tiéu muc
dugc trinh bay phia duéi, bang chit in hoa, ¢& chir 13 - 14, kiéu chit ding, dam, dit canh
giita theo chiéu ngang cua vin ban.

- Tur “Piéu”, s6 thtr tu va tén cua diéu duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chit 13
- 14, kiéu chir dimg, dam, céch 18 trai 1,0 - 1,27 cm. Sé thtr ty caa diéu ding s6 A Rap, sau
s6 thir tw c6 dau cham ().

- Sb thur ty cac khoan trong mdi diéu dung s6 A Rap, sau sb tht tu c6 dau cham (),
c& chit 13 - 14, kiéu chir dimg. Truong hop khoan c6 tén, sé tha ty va tén caa khoan duoc
trinh bay bang chir in thudng, ¢ chir 13 - 14, kiéu chix diing, trén mot dong riéng.

- Céac diém trong mdi khoan dung chir cai tiéng Viét theo tha tu bang chir ci tiéng
Viét, sau chir cai co dau dong ngodc don, dugc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir 13 -
14, kiéu chir dung.

3. Phu luc trong van ban

a) Truong hop van ban c6 phu luc kém theo thi trong vian ban phai chi dan vé phy luc
d6. Vian ban ¢6 tir hai phu luc tra 18n thi cac phu luc phai dugc danh sé thi tu bang chir s6
La Ma.

b) Tir “Phu luc” va sb tha ty cua phu luc dugc trinh bay thanh mét dong riéng, canh
gitra, bang chit in thuong, ¢& chir 13 - 14, kiéu chir dimg, dam; tén phu luc (néu co) duoc
trinh bay canh giira, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 - 14, kiéu chir dang, dam.

¢) Théng tin chi ddn kém theo van ban trén mdi Phu luc duoc ban hanh bao gém: s6,
Ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan ban hanh vin ban. Thong tin
chi dan kém theo vin ban duoc canh giita phia dudi tén cua phu luc, chit in thuong, c¢& chit
13 - 14, kiéu chit nghiéng, cting phéng chit véi ndi dung vin ban.

IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

(Trén mot trang giay khé A4: 210 mm x 297 mm)
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Muc 2
VIET HOA TRONG VAN BAN

I. VIET HOA THEO NGUYEN TAC CHUNG

1. Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat cua mot cau hoan chinh: sau diu cham cau
(.); sau dau hai cham trong ngoic kép (:“...”"); khi xuéng dong hoic bat dau doan.

2. Viét hoa chit cai dau am tiét thi nhat caa khoan, diém.

1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOl

1. Tén nguoi Viét Nam:

a) Tén thong thuong: Viét hoa chit cai dau tat ca cac Am tiét cua danh tir riéng chi tén
nguoi.

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét.

Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Pinh Tién Hoang, Ly Thai T6, Bac Ho, Cu
Ho.

2. Tén nguoi nudc ngoai dugc phién &m chuyén sang tiéng Viét:

a) Trudng hop phién &m sang &m Han - Viét: viét theo quy tac viét tén ngudi Viét
Nam.

Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Bong, Thanh Cat Tu Han.

b) Truong hop phién am tryuc tiép sat cach doc ciia nguyén ngir: viét hoa chir cai dau
am tiét thtr nhat trong mdi thanh phan.

Vi du: Vla-di-mia I-lich L&-nin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-xto-r0.
I11. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc cau tao giita danh tir chung véi tén riéng cua don vi
hanh chinh dé: Viét hoa chit cai dau cia cac am tiét tao thanh tén riéng va khéng ding
gach néi.

Vi duy: thanh phd Théai Nguyén, tinh Nam Binh, tinh Dak Lik quan Hai Chau, huyén
Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi tran Cau Giat, phuong Nguyén Trii, xi Ia Yeng, phuong
bién Bién Phu.

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dwgc ciu tao giita danh tir chung két hop Vi
chi s6: viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh chinh dé.

Vi du: Phuong 15, Quan 8.

¢) Truong hop Vviét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phé H6 Chi Minh.
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d) Tén dia ly dwoc cau tao gitra danh tir chung chi dja hinh (séng, nii, hd, bién, cta,
bén, cau, viing, lach, vam v.v...) véi danh tir riéng tro thanh tén riéng cua dia danh do: viét
hoa tat ca c4c chix cai tao nén dia danh.

Vi du: Ctra Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giay.

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di 1ién véi danh tir riéng: khong viét hoa danh
tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng.

Vi du: bién Ctra Lo, chg Bén Thanh, sdng Vam Co, vinh Ha Long.

d) Tén dia ly chi mot vaing, mién, khu vire nhat dinh duoc cu tao bang tir chi phuong
huéng két hop véi tir chi phuong thirc khac: viét hoa chir cai dau cua tat ca cac am tiét tao
thanh tén goi. D4i véi tén dia ly chi ving, mién riéng duoc cdu tao bang tir chi phuong
huéng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai dau mdi am tiét.

Vi du: Tay Béc, Pong Bic, Bic Bo, Nam Ky, Nam Trung Bo.
2. Tén dia Iy nudc ngoai dugc phién am chuyén sang tiéng Viét:

a) Tén dia Iy da duoc phién &m sang am Han - Viét: viét theo quy tac viét hoa tén dia
ly Viét Nam.

Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh, M¥, Thuy Si, Tdy Ban Nha.

b) Tén dia ly phién &m truc tiép sat cach doc ctia nguyén ngir: viét hoa theo quy tac
viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 - I1.

Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, Cé-pen-ha-ghen, Béc-lin.
IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, to chtc caa Viét Nam:

Viét hoa chir cai dau cua c4c tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chtc; chirc nang,
linh vuc hoat dong cta co quan, t6 chic.

Vi du:

- Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam, Bo Chinh tri, Ban Bi thu
Trung wong Dang,....

- Uy ban Thuong vu Quéc hoi.

- Hoi dong Dan toc; Uy ban Kinh té va Tai chinh; Uy ban Phap luat va Tu phép....
- Uy ban Céng tac dai biéu; Uy ban Dan nguyén va Giam sét.

- Vian phong Chu tich nuée, Van phong Qudc hdi, Van phong Chinh phu.

- Vién kiém sat nhan dan, Toa an nhan dan; Kiém toan nha nuéc.

- B6 Tu phap; Bo Nong nghiép va Méi truong; Bo Gido duc va Pao tao; B6 Van hoa,
Thé thao va Du lich; B¢ Tai chinh; Bo Xay dung; Bé Khoa hoc va Céng nghé; Ngan hang
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Nha nudc Viét Nam; Thanh tra Chinh phu....

- Pai Tiéng ndi Viét Nam, Dai Truyén hinh Viét Nam, Thong tan xa Viét Nam.

- Uy ban Trung wong Mt tran T6 quéc Viét Nam; Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; Hoi Lién hiép Phu nit Viét Nam; Hoi Noéng dan Viét Nam; Hoi Cuu chién binh
Viét Nam....

- Vian phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan Thanh phé Ha Néi, Vian
phong Tinh ty Nghé An; Vian phong Uy ban nhan dan tinh Nam Binh....

- Hoi ¢6ng nhan dan tinh Son La, Uy ban nhan dan tinh Bac Giang, Uy ban nhan dén
quan Ba Pinh, Uy ban nhan dan huyén Vu Ban....

- Cuc Thué, Cuc Hai quan....

- S¢ Gido duc va Pao tao, S6 Nong nghiép va Moi truong, S¢ Xay dung....

- Vu Phép luat, Vu Hop tac qudc té, Phong Nghién ciru khoa hoc, Phong Chinh sach
x& hoi, Hoi dong Thi tuyén vién chuec...

2. Tén co quan, to chirc nudc NYoai:

a) Tén co quan, to chic nude ngoai da dich nghia: viét hoa theo quy tic viét tén co
quan, to chirc cua Viét Nam.

Vi du: Lién hop quéc (UN), T6 chac Y té thé giéi (WHO), Hiép hoi cac Qudc gia
Pong Nam A (ASEAN). ..

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai duoc sir dung trong vin ban & dang viét tat: viét
bang chir in hoa nhu nguyén ngit hoic chuyén ty La-tinh néu nguyén ngir khéng thudc hé
La-tinh.

Vidu: WTO; UNDP; UNESCO; ASEAN; SNG.

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC

1. Danh tir thudc truong hop dac biét: Nhan dan (khi sir dung nhu danh tir chi tén
riéng, thé hién su trang trong), Nha nudc (chi tén riéng Ngan hang Nha nudc, Kho bac Nha
nudc, Nha nudc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam; khi Nha nudc s dung nhu danh tir
riéng).

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: viét hoa chir cai dau
ctia cac am tiét ciia cac thanh phan tao thanh tén riéng va céc tir chi thw, hang.

Vi dy: Huan chuwong Sao vang, Huan chwong H6 Chi Minh, Nghé si Nhan dan, Nha
gido Uu th, Thay thudc Nhan dan, Anh hung Lao dong, Anh hiing Luc lwong vii trang nhan
dan, Huan chuong Chién si vé vang.

3. Tén chtc vu, hoc vi, danh hiéu: viét hoa tén chtc vy, hoc vi néu di lién véi tén
ngudi cy the.
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Vi du:

- Chu tich Quéc hoi, Pho Thu tuéng Chinh pha, Uy vién Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Cha nhiém Uy ban Phap luat va Tu phap ctia Quédc hoi, Phd Chu nhiém Uy ban Khoa
hoc, cong nghé va méi truong,...

- Gido su Tién si khoa hoc Pham Vian A, Gido su Vién si Nguyén Vin B.

4. Tén cac ngay I&, ngay ky niém: viét hoa chit cai dau cua am tiét tao thanh tén goi
ngay I&, ngay ky niem.

Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Téng tuyén ctr dau tién, ngay Truyén théng Vian
phong Quéc hoi, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10.

5. Tén céc loai van ban: viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chit cai dau cua
am tiét thir nhat tao thanh tén goi cua van ban trong trudng hop noéi dén mot vin ban cu
thé.

Vi du: Nghi quyét Dai hoi dai biéu toan qudc lan thi X1V caa Bang; Bo luat Dan su;
Luat T6 chic Québc hoi, Luat An ninh mang,...

6. Truong hop vién din phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém caa mot vin
ban cy thé thi viét hoa chir cai dau cia phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:

- Can ctr Diéu 10 cua Luat T6 chirc Quéc hoi...

- Can ctr khoan 4 Diéu 18 cua Luat An toan vé sinh lao dong...

- Cin cr diém a khoan 2 Diéu 103 cta Luat Dét dai...

7. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nam:

a) Tén cac nam am lich: viét hoa chir cai dau cua tat ca cac am tiét tao thanh tén goi.
Vi du: nam Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than.

b) Tén cac ngay tét: viét hoa chir cai dau cta am tiét tha nhat tao thanh tén goi.

Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu.

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: viét hoa chir cai dau cua am tiét chi
ngay va thang trong trudng hop khdng ding chir s:

Vi du: thir Hai, thir Tu, thang Nam, thang Tam...

8. Tén céc su kién lich str va céc tridu dai: viét hoa chir cai dau cua cac am tiét tao
thanh sy kién va tén sy Kién, trong truang hop ¢6 cac con sé chi méc thoi gian thi ghi bang
chir va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach
mang thang Tam...

9. Tén céc tac pham, sach bao, tap chi: viét hoa chir cai dau caa am tiét thir nhét tao
thanh tén tac pham, sach bao. Vi duy: tir dién Bach khoa toan thur...



