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Nội dung 

 Thông tư 01/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ 

 Sự cần thiết 

 Các mẫu văn bản hành chính (VB.HC) thông dụng 

 Tạo sẵn mẫu VB.HC với Word 2010 

 Chương trình CCA mới (!) 



 Ban hành ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về 

Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản 

hành chính  

 Tải về: 

 http://doc.moha.gov.vn/ 

 Google 

 

Thông tư số 01/2011/TT-BNV 
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«Thông tư 01» 
có liên quan gì đến chúng ta 

Trao đổi nhanh 

«Kĩ năng trình bày văn bản hành chính» 



Thông tư số 01/2011/TT-BNV 

Thông tư + Phụ lục 



Thể thức & kỹ thuật trình bày 

 Thể thức văn bản là tập hợp các thành phần cấu thành văn 

bản … 

 Kỹ thuật trình bày văn bản được áp dụng đối với văn bản 

soạn thảo trên máy vi tính và in ra giấy; bao gồm: 

 Khổ giấy, kiểu trình bày, định lề trang 

 Vị trí trình bày các thành phần thể thức 

 Phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ 

 Và các chi tiết trình bày khác 

Ví dụ VB.HC 



Ví dụ một VB.HC 

Trang đầu Trang cuối 



Khổ giấy và canh lề 

 Khổ giấy 
 A4 (210mm x 297mm) 

 A5 (148mm x 210mm) 

 Canh lề 
 Trên: 20-25mm 

 Dưới: 20-25mm 

 Trái: 30-35mm 

 Phải: 15-20mm 



A4 (210 mm x 297 mm) 

A5 (148 mm x 210 mm) 

Khổ giấy - Paper 



Trên: 20-25mm  Dưới: 20-25mm 

Trái: 30-35mm  Phải: 15-20mm 

Canh lề - Margin 



Các thành phần trong VB.HC 

Sơ đồ bố trí (Phụ lục II) Giải thích 

C:/Cuong/Documents/Quan ly/Project/Trinh bay VB va ung dung template cua Word 2010/Ref/Phu luc II.doc
C:/Cuong/Documents/Quan ly/Project/Trinh bay VB va ung dung template cua Word 2010/Ref/Phu luc II.doc
C:/Cuong/Documents/Quan ly/Project/Trinh bay VB va ung dung template cua Word 2010/Ref/Phu luc II.doc
C:/Cuong/Documents/Quan ly/Project/Trinh bay VB va ung dung template cua Word 2010/Ref/Phu luc II.doc
C:/Cuong/Documents/Quan ly/Project/Trinh bay VB va ung dung template cua Word 2010/Ref/Phu luc II.doc
C:/Cuong/Documents/Quan ly/Project/Trinh bay VB va ung dung template cua Word 2010/Ref/Phu luc II.doc


Qui định kỹ thuật trình bày  
các thành phần 

 Tham khảo nhanh Phụ lục III 

 Một số nguyên tắc chung … 
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Phông chữ (Font) 

 Font: Times New Roman, 13pt – 14pt (mặc định) 

 Bảng mã: Unicode, theo TCVN 6909:2001 

Chọn bảng mã nào 



Viết hoa và in đậm 

 Tên cơ quan ban hành 

 Quốc hiệu 

 Tên loại VB 

 Tiêu đề (của Chương, 
Mục) 

 Quyền hạn, Chức vụ 



Viết thường và nghiêng 

 Địa danh và ngày ban 
hành 

 Lưu ý: 
Địa danh ghi tên gọi chính 
thức của đơn vị hành 
chính (tên riêng của tỉnh, 
thành, huyện, quận, thị, 
xã, phường) nơi cơ quan, 
tổ chức đóng trụ sở. 

 



Cỡ chữ: 12pt-13pt 

 Tên cơ quan 

 Quốc hiệu 

 Trích yếu nội dung 

 «Nơi nhận» (12pt) 



Cỡ chữ: 11pt 

 Tên cơ quan, tổ chức, 
cá nhân nhận văn bản, 
bản sao ( trong phần 

«Nơi nhận») 

 

 Thông tin về địa chỉ, 
email, điện thoại của 
cơ quan ( footer) 



Một số lưu ý 

 Các đường kẻ ngang 

 Phần «Kính gửi» 

 Phần «Căn cứ» 

 Phần nội dung 

 Dấu kết thúc nội dung văn bản « ./. » 

 Cách đánh số trang 

 



Đường kẻ ngang 

 Nét liền (sử dụng đường kẻ trong Shapes, không 

dùng ký tự underline) 

 Vị trí và độ dài …? 



Phần «Kính gửi» 

 Toàn bộ phần này đều viết thường (KHÔNG đậm, 

nghiêng, hay gạch dưới) 

 Sau “Kính gửi” có dấu hai chấm 

 Nếu gửi cho 01 nơi: trình bày trên cùng một dòng 

 Ví dụ: 

Kính gửi:  Ban Giám hiệu Trường Đại học An Giang. 



Phần «Kính gửi» 

 Gửi cho 02 nơi trở lên: 
 Xuống dòng; 

 Tên mỗi nơi được trình 
bày trên một dòng 
riêng, có gạch đầu dòng, 
cuối dòng có dấu chấm 
phẩy; 

 Các gạch đầu dòng phải 
thẳng hàng với nhau 
dưới dấu hai chấm. 

 Nơi gửi cuối cùng dùng 
dấu chấm 



Phần «căn cứ» 

 Sau mỗi căn cứ phải 
xuống dòng, cuối 
dòng có dấu “chấm 
phẩy”; 
 

 «Căn cứ» cuối cùng 
kết thúc bằng dấu 
“phẩy”. 

 

 



Phần nội dung 

 Trình bày bằng chữ in thường; kiểu chữ đứng; 

 Thống nhất một cỡ chữ (13pt, hoặc 14pt)  

 Dàn đều cả hai lề (Justify) 

 Khi xuống dòng, phải lùi đầu dòng vào từ 1cm đến 1,27cm  

 Khoảng cách giữa các đoạn văn (paragraph)  6pt; 

 Khoảng cách giữa các dòng (line spacing): 

từ «Single line spacing» đến 1,5 dòng (1- 1,5 lines). 



Ký hiệu kết thúc nội dung 

 Phải dùng ký hiệu:  ./. 

 



Các mẫu VB thông dụng 

 Mẫu 1.12 – Biên bản 

 Mẫu 1.13 – Giấy biên nhận 

 Mẫu 1.4 – Các loại VB khác 

 Mẫu 1.5 – Công văn 

(Phụ lục V) 
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Hỏi và đáp 

 



Microsoft Word 2010 

 Thiết kế sẵn các mẫu? 

Demo  



Chương trình Tin học AB 



Chương trình Tin học AB 



Chương trình Tin học AB 



Chương trình Tin học AB 



Kết luận 

 Cần thiết nhưng ít được quan tâm. 

 Chỉ cần “một chút đầu tư” và hãy chia sẻ bộ sưu tập các mẫu 

VB để cùng cải tiến, nâng cao chất lượng công việc. 

Kĩ năng soạn VB.HC 

 
Văn bản  

hành chính 
( Thông tư 01) 

 
 
 



Hỏi và đáp 

 




