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HƯỚNG DẪN 
Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính 
Trường THCS-THPT Trần Quốc Tuấn 


Căn cứ Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức; 

Để thống nhất về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo đúng quy định của Bộ Nội vụ. Trường THCS-THPT Trần Quốc Tuấn hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính trong Nhà trường như sau:
I. THỂ THỨC VĂN BẢN  
Thể thức văn bản là tập hợp các thành phần cấu thành văn bản, bao gồm những thành phần chung áp dụng đối với các loại văn bản và các thành phần bổ sung trong những trường hợp cụ thể hoặc đối với một số loại văn bản thường được sử dụng và lưu hành trong Nhà trường như: Kế hoạch, Quyết định, Báo cáo, Hướng dẫn, Tờ trình,…theo quy định của Chính phủ.
II. KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN

1. Khổ giấy

- Văn bản hành chính như kế hoạch, quyết định, báo cáo, hướng dẫn, tờ trình, danh sách,… được trình bày trên khổ giấy khổ A4 (210 mm x 297 mm).

- Các văn bản như giấy giới thiệu, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển được trình bày trên khổ giấy A5 (1/2 trang giấy A4, 148 mm x 210 mm) hoặc trên giấy mẫu in sẵn (khổ A5).

2. Kiểu trình bày

- Văn bản hành chính được trình bày theo chiều dài của trang giấy khổ A4 (định hướng bản in theo chiều dài).

- Trường hợp nội dung văn bản có các bảng, 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).

3. Định lề trang văn bản (đối với khổ giấy A4)

- Lề trên: cách mép trên từ 20 - 25 mm;

- Lề dưới: cách mép dưới từ 20 - 25 mm;

- Lề trái: cách mép trái từ 30 - 35 mm;

- Lề phải: cách mép phải từ 15 - 20 mm.
4. Phông chữ trình bày văn bản

Phông chữ sử dụng trình bày văn bản trên máy vi tính là phông chữ tiếng Việt của bộ mã ký tự Unicode theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001.

5. Vị trí trình bày các thành phần thể thức văn bản
a)  Văn bản được trình bày trên một trang giấy khổ A4, thực hiện theo sơ đồ bố trí các thành phần thể thức văn bản như sau:
* Ký hiệu:
	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản 

	1
	:
	Quốc hiệu

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

	3
	:
	Số, ký hiệu của văn bản 

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản 

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn 

	6
	:
	Nội dung văn bản 

	7a, 7b, 7c
	:
	Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền 

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức 

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận 

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật 

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn 

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành

	12
	:
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản 

	13
	:
	Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành 

	14
	:
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail: địa chỉ Website; số điện thoại, số Telex, số Fax

	15
	:
	Logo (in chìm dưới tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản) 


* SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN
(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm) 
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b)  Văn bản được trình bày trên một trang giấy khổ A5, thực hiện theo sơ đồ bố trí các thành phần thể thức văn bản như trên.

III. CHI TIẾT THỂ THỨC VÀ KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN

Có phụ lục kèm theo: Phụ lục 01
Nhận được hướng dẫn này, các ban, tổ bộ môn, GVCN, các tổ chức quần chúng thực hiện nghiêm túc./.
	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu; 
- BCH Công đoàn, Đoàn, Đội;
- Các Tổ, Ban, GVCN; 
- Lưu: VT, HCh, H46b.     
	HIỆU TRƯỞNG



