[Document title]


	HỘI ĐỒNG 
HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	Số:     /HD-HĐHDVN
	Hà Nội, ngày       tháng      năm 2018


HƯỚNG DẪN
THỂ THỨC VÀ KỸ THUẬT TRÌNH BÀY 
VĂN BẢN HÀNH CHÍNH CỦA HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM


Căn cứ Thông tư số 01/2011/TT – BNV, ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ, Thông tư hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Căn cứ Điều lệ Họ Dương Việt Nam;

Căn cứ Nghị quyết đại hội đại biểu Hội đồng Họ Dương Việt Nam, ngày 14 tháng 6 năm 2018;

Văn phòng Hội đồng Họ Dương Việt Nam hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính của Hội đồng Họ Dương các cấp, như sau:

1. Khi trình bày các văn bản, đề nghị Hội đồng Họ Dương các cấp thực hiện đúng thể thức, kỹ thuật, phông chữ, khổ giấy, kiểu trình bày, định lề, vị trí văn bản theo Thông tư số  01/2011/TT – BNV, ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ.
2. Thống nhất sử dụng các cụm từ trong văn bản của Hội đồng Họ Dương các cấp
- Họ Dương Việt Nam: Đề nghị viết hoa chữ cái đầu mỗi từ.

- Dòng tộc Họ Dương: Đề nghị dùng cụm từ “Dòng tộc”, không dùng cụm từ “Dòng họ”.

3. Một số văn bản mẫu
(Có phụ lục kèm theo)./.
	Nơi nhận:
- Thường trực HĐHDVN;
-Văn phòng, các Ban, các CLB;
- Hội đồng Họ Dương các cấp;
- Lưu: VT.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

KT. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH KIÊM TỔNG THƯ KÝ
Dương Phạm Thị Thu Hằng


Phụ lục I

MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN 
(Kèm theo Văn bản hướng dẫn của Hội đồng Họ Dương Việt Nam)


	Mẫu trình bày văn bản hành chính

	Mẫu 1
	Quyết định

	Mẫu 1.1

Mẫu 1.2

Mẫu 1.3
	- Quyết định cấp tỉnh

- Quyết định cấp quận, huyện

- Quyết định cấp cơ sở

	Mẫu 2

Mẫu 2.1

Mẫu 2.2

Mẫu 2.3
	Báo cáo

- Báo cáo cấp tỉnh

- Báo cáo cấp quận,huyện

- Báo cáo cấp cơ sở

	Mẫu 3

Mẫu 3.1

Mẫu 3.2

Mẫu 3.3
	Công văn

- Công văn cấp tỉnh

- Công văn cấp quận, huyện

- Công văn cấp cơ sở

	Mẫu 4

Mẫu 4.1

Mẫu 4.2

Mẫu 4.3
	Thông báo
- Thông báo cấp tỉnh

- Thông báo cấp quận, huyện

- Thông báo cấp cơ sở

	Mẫu 5

Mẫu 5.1

Mẫu 5.2

Mẫu 5.3
Mẫu 6 
Mẫu 6.1

Mẫu 6.2

Mẫu 6.3

	Tờ trình

- Tờ trình cấp tỉnh

- Tờ trình cấp quận, huyện

- Tờ trình cấp cơ sở
Kết luận
- Kết luận cấp tỉnh

- Kết luận cấp quận, huyện

- Kết luận cấp cơ sở




MẪU 1- QUYẾT ĐỊNH
	HỘI ĐỒNG
 HỌ DƯƠNG VIỆT NAM 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-HĐHDVN
	Hà Nội , ngày ….. tháng ….. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

V/v …………………..…………………..


HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM 

Căn cứ Điều lệ Họ Dương Việt Nam;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương Việt Nam;

Xét đề nghị của ................................................................................................................
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. .............................................................................................................................
Điều 2. .............................................................................................................................

Điều ... .........................................................................................................................../.
	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu)

Dương Công Minh




MẪU 1.1- QUYẾT ĐỊNH CẤP TỈNH

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP. HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-HĐHDHN
	Hà Nội , ngày ….. tháng ….. năm 20


QUYẾT ĐỊNH 

V/v  …………………..…………………..


HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP. HÀ NỘI 

Căn cứ Điều lệ Họ Dương Việt Nam;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương Việt Nam;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương TP Hà Nội;

Xét đề nghị của ................................................................................................................

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. .............................................................................................................................

Điều 2. .............................................................................................................................

Điều ... .........................................................................................................................../.
	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP. HÀ NỘI
CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu)





MẪU 1.2- QUYẾT ĐỊNH CẤP QUẬN, HUYỆN

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP. HÀ NỘI 

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN) ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-HĐHD...
	Hà Nội , ngày ….. tháng ….. năm 20


QUYẾT ĐỊNH 

V/v …………………..…………………..


HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
Căn cứ Điều lệ Họ Dương Việt Nam;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương Thành phố Hà Nội;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương Quận, Huyện ....................................................................................................................................;

Xét đề nghị của ................................................................................................................

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. .............................................................................................................................

Điều 2. .............................................................................................................................

Điều ... .........................................................................................................................../.

	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN ( HUYỆN)...
CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu)





MẪU 1.3- QUYẾT ĐỊNH CẤP CƠ SỞ

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN) ... 

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-HĐHD...
	Hà Nội , ngày ….. tháng ….. năm 20


QUYẾT ĐỊNH 

V/v …………………..…………………..


HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
Căn cứ Điều lệ Họ Dương Việt Nam;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương Thành phố Hà Nội;

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng Họ Dương Quận (Huyện) ...;
Căn cứ Quy chế hoạt động của Hội đồng Họ Dương Xã (Phường) ... hoặc Hội đồng gia tộc....;
Xét đề nghị của ..............................................................................................................;
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. .............................................................................................................................

Điều 2. .............................................................................................................................

Điều ... .........................................................................................................................../.

	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- ……..;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu)





MẪU 2- BÁO CÁO
	HỘI ĐỒNG 
HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /BC-HĐHDVN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

V/v…………………………………………………


………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)

Dương Công Minh




   MẪU 2.1- BÁO CÁO CẤP TỈNH                                                                                                                                                                                                                                                                                     

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /BC-HĐHDHN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

V/v …………………………………………………


………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI

CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




   MẪU 2.1- BÁO CÁO CẤP QUẬN, HUYỆN                                                                                                                                                                                                                                                                                  

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN) ...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /BC-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

V/v …………………………………………………


………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN) ...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




   MẪU 2.1- BÁO CÁO CẤP CƠ SỞ                                                                                                                                                                                                                                                                                  

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:     /BC-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

V/v …………………………………………………


………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 3- CÔNG VĂN

	HỘI ĐỒNG 
HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:       /CV-HĐHDVN
V/v …….. ………
	Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20


	Kính gửi: 


	- ……………………………..................................................;
- ………………………………..............................................;
- ………………………………..............................................;


………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

CHỦ TỊCH

(Chữ ký, dấu)


Dương Công Minh




MẪU 3.1- CÔNG VĂN CẤP TỈNH

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:       /CV-HĐHDHN
V/v …….. ………
	Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20


	Kính gửi: 


	- ……………………………..................................................;
- ………………………………..............................................;
- ………………………………..............................................;




………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- Lưu: VT.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI

CHỦ TỊCH

(Chữ ký, dấu)





MẪU 3.2- CÔNG VĂN CẤP QUẬN, HUYỆN

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG  QUẬN (HUYỆN)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:       /CV-HĐHD...
V/v …….. ………
	Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20


	Kính gửi: 


	- …………………………….................................................;
- ……………………………….............................................;
- ……………………………….............................................;




………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký, dấu)





MẪU 3.3- CÔNG VĂN CẤP CƠ SỞ

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG  XÃ (PHƯỜNG) ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:    /CV-HĐHD...
V/v …….. ………
	Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20


	Kính gửi: 


	- ……………………………..................................................;
- ………………………………..............................................;
- ………………………………..............................................;




………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- Lưu: VT. 
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký, dấu)





MẪU 4- THÔNG BÁO

	HỘI ĐỒNG 
HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TB-HĐHDVN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


THÔNG BÁO

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)

Dương Công Minh




MẪU 4.1- THÔNG BÁO CẤP TỈNH

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TB-HĐHDHN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


THÔNG BÁO

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI

CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 4.2- THÔNG BÁO CẤP QUẬN, HUYỆN

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TB-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


THÔNG BÁO

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 4.3- THÔNG BÁO CẤP CƠ SỞ

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TB-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


THÔNG BÁO

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.
	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 5.1- TỜ TRÌNH CẤP TỈNH

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TT-HĐHDHN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


TỜ TRÌNH

…………………………………………………


Kính gửi: ......................................................................... ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI

CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 5.1- TỜ TRÌNH CẤP QUẬN, HUYỆN

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TT-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


TỜ TRÌNH

…………………………………………………


Kính gửi: ......................................................................... ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 5.1- TỜ TRÌNH CẤP CƠ SỞ

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /TT-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


TỜ TRÌNH

…………………………………………………


Kính gửi: ......................................................................... 
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 6- KẾT LUẬN

	HỘI ĐỒNG 

HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /KL-HĐHDVN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


KẾT LUẬN

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)

Dương Công Minh




MẪU 6.1- KẾT LUẬN CẤP TỈNH

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /KL-HĐHDHN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


KẾT LUẬN

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 6.2- KẾT LUẬN CẤP QUẬN, HUYỆN

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG TP HÀ NỘI

HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /KL-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


KẾT LUẬN

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




MẪU 6.3- KẾT LUẬN CẤP CƠ SỞ

	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG QUẬN (HUYỆN)...
HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:              /KL-HĐHD...
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20


KẾT LUẬN

V/v …………………………………………………


Kính gửi: .........................................……………............……… ………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………/.

	Nơi nhận: 

- …………..; 

- …………..;

- Lưu VP.
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG XÃ (PHƯỜNG) ...
CHỦ TỊCH

(Chữ ký và dấu)




Phụ lục II
MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN 
(Kèm theo Văn bản hướng dẫn của Hội đồng Họ Dương Việt Nam)

_______________________

	Stt
	Thành phần thể thức và chi tiết trình bày
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa

	
	
	
	
	
	Phông chữ Times New Roman
	Cỡ chữ

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1
	Quốc hiệu
	
	
	
	
	

	
	- Dòng trên
	In hoa 
	12-13
	Đứng, đậm
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
	12

	
	- Dòng dưới
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới, kẻ hết chân dòng. 
	
	
	
	__________________
	

	2
	Tên hội đồng, ban... 
	
	
	
	
	

	
	- Tên hội đồng, ban chủ quản cấp trên trực tiếp 
	In hoa 
	12-13
	Đứng không đậm
	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG VIỆT NAM
	12

	
	- Tên hội đồng, ban
	In hoa 
	12-13
	Đứng, đậm
	HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG THÀNH PHỐ HÀ NỘI
	12

	
	- Dòng kẻ bên dưới, 1/3 giữa dòng
	
	
	
	
	

	3
	Số, ký hiệu của văn bản 
	In thường 
	13
	Đứng
	Số: 15/QĐ-HĐHDHN; Số: 05/HĐHDVN-VP 
	13

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
	In thường 
	13-14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày  ..  tháng ..  năm 20...
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày  .. tháng .. năm 20...
	13

	5
	Tên loại và trích yếu nội dung 
	
	
	
	
	

	a
	Đối với văn bản có tên loại
	
	
	
	
	

	
	- Tên loại văn bản 
	In hoa 
	14
	Đứng, đậm
	QUYẾT ĐỊNH
	14

	
	- Trích yếu nội dung 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Thành lập Hội đồng Họ Dương tỉnh.....
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới, 1/3 giữa dòng
	
	
	
	
	

	b
	Đối với công văn 
	
	
	
	
	

	
	Trích yếu nội dung 
	In thường 
	12-13
	Đứng
	V/v Kiện toàn nhân sự Hội đồng Họ Dương Tỉnh...
	13

	6
	Nội dung văn bản 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	Trong công tác chỉ đạo…
	14

	a
	Gồm phần, chương mục, điều, khoản, điểm, tiết, tiểu tiết 
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phần”, “chương” và số thứ tự của phần, chương 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Phần I
	Chương I
	14

	
	- Tiêu đề của phần, chương 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	QUY ĐỊNH CHUNG
	QUY ĐỊNH CHUNG
	14

	
	- Từ “mục” và số thứ tự
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Mục 1
	14

	
	- Tiêu đề của mục
	In hoa 
	12-13
	Đứng, đậm
	NHIỆM VỤ VÀ CHỨC NĂNG
	13

	
	- Điều 
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Nhiệm vụ... 
	14

	
	- Khoản 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	1. Các hình thức… 
	14

	
	- Điểm 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	a) Đối với … 
	14

	
	- Tiết 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	- 
	14

	
	- Tiểu tiết 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	+ 
	14

	b
	Gồm phần, mục, khoản, điểm, tiết, tiểu tiết
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phần” và số thứ tự 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Phần I
	14

	
	- Tiêu đề của phần 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ…
	14

	
	- Số thứ tự và tiêu đề của mục 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	I. NHỮNG KẾT QUẢ...
	14

	
	- Khoản:
	
	
	
	
	

	
	Trường hợp có tiêu đề 
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 
	14

	
	Trường hợp không có tiêu đề
	In thường 
	13-14
	Đứng
	1. Văn bản này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể…
	14

	
	- Điểm 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	a) Đối với ….
	14

	
	- Tiết 
	
	
	Đứng
	- 
	14

	
	- Tiểu tiết 
	
	
	Đứng
	+ 
	14

	7
	Chức vụ, họ tên của người ký
	
	
	
	
	

	
	- Quyền hạn của người ký
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	TM. HỘI ĐỒNG HỌ DƯƠNG 
	KT. CHỦ TỊCH 
	14

	
	- Chức vụ của người ký
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	CHỦ TỊCH
	PHÓ CHỦ TỊCH
	14

	
	- Họ tên của người ký
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	Dương Văn A
	Dương Văn B
	14

	8
	Nơi nhận
	
	
	
	
	

	a
	Từ “kính gửi” và tên hội đồng, ban, cá nhân 
	In thường 
	14
	Đứng
	
	14

	
	- Gửi một nơi 
	
	
	
	 Kính gửi: HĐHD Hà Nội
	14

	
	- Gửi nhiều nơi 
	
	
	
	Kính gửi:


- HĐHD Hà Nội
- HĐHD Hà Tĩnh
- HĐHD Thái Nguyên

	14

	b
	Từ “nơi nhận” và hội đồng, ban, cá nhân 
	
	
	
	
	

	
	- Từ “nơi nhận”
	In thường 
	12
	Nghiêng, đậm 
	Nơi nhận:
	Nơi nhận: (đối với công văn) 
	12

	
	- Tên hội đồng, ban, cá nhân nhận văn bản, bản sao
	In thường 
	11
	Đứng
	- Các HĐHD các cấp

- ……..;
- Lưu: VT, TCCB.
	- Như trên;
- ……..;
- Lưu: VT, NVĐP.
	11

	9
	Dấu chỉ mức độ khẩn 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	HỎA TỐC

KHẨN


	13

	10
	Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
	In thường 
	13-14
	Đứng, đậm
	XEM XONG TRẢ LẠI

LƯU HÀNH NỘI BỘ


	13

	11
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	DỰ THẢO

DỰ THẢO 10


	13

	12
	Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản
	In thường 
	11
	Đứng
	PL.(300) 
	11

	13
	Địa chỉ hội đồng, ban; địa chỉ E-Mail, Website; số điện thoại, số Telex, số Fax
	In thường 
	11-12
	Đứng
	Tòa nhà CLB sân Golf Long Biên, Khu trung đoàn 918, xã Phúc Đồng, quận Long Biên, Hà Nội

ĐT: (043) 5265678, Fax: (043) 6993366
E-Mail: hoduongvn@gmail.com                   Website:hoduongvietnam.com.vn
	11

	14
	Phụ lục văn bản 
	
	
	
	
	

	
	- Từ “phụ lục” và số thứ tự của phụ lục 
	In thường 
	14
	Đứng, đậm
	Phụ lục I
	14

	
	- Tiêu đề của phụ lục 
	In hoa 
	13-14
	Đứng, đậm
	BẢNG CHỮ VIẾT TẮT
	14

	15
	Số trang 
	In thường 
	13-14
	Đứng
	2, 7, 13 
	14


6
4

