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THANH PIIO HO CHI MINH De lip - Ty do - Hanh phiic
SONOQI VU
S8:4004/HD-SNV Thanh phd Hb Chi Minh, ngdy 46 thang 2 ndm 2017
HUGNG DAN

Vé thé thire v k§ thuét trinh by tén co quan, dia danh ghi trén viin ban
cfia cAc tredng hoc cong I1ap thude Thanh phd Hd Chi Minh

Cén ctr Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ciia B§
Nbi vu v& huéng din thé thire va k¥ thuét trinh by van ban hanh chinh;

S& Nb6i vu huéng dan thé thitc va k§ thuét trinh bay tén co quan, dia danh
ghi trén vén ban cia co quan trudng hoc ¢dng 14p nhu sau:

I. DPOI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG

Viin ban nay huéng din thé thie va k§ thuat trinh bay tén co quan va dia
danh ghi trén van ban hanh chinh cta co quan trudng hoc cong 1ap thuge pham vi
quéan 1y ctia Thanh phd Hb Chi Minh.

Huéng din nay khong 4p dung d6i véi cac bidu miu chuyén nganh da
duge co quan thim quyén ban hanh hign dang ap dung tai cac tzuorng hoc nhu:
Hoc ba, $6 diém, Phiéu diém, Thé hoc sinh,..

II. VE THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY TEN CO QUAN,
DIA DANH GHI TREN VAN BAN CUA CAC TRUONG HOQC

1. Tén co quan trwong hoce ban hanh vin ban

a) Thé thirc
Tén co quan ban hanh vin ban bao gdm tén ctia co quan chi quan (neu cd)

va tén clia co quan ban hanh viin ban, Tén cla co quan cht quan cé thé viét tit
nhitng cum tir théng dung nhur Uy ban nhén dan (UBND), Thanh ph (TP).

- Tén co quan ban hanh vin ban d8i véi céc tr Lro'ng hoc thudc pham vi quéan
ly cta Uy ban nhén dan Thanh pho Hb Chi Minh bao gdm tén co quan chil quéan
13 Uy ban nhan dén Thanh phd H) Chi Minh va tén co quan trrdng hoc ban hanh
van ban.

- 'Tén co quan ban hanh vén béan 41 véi chc tru'(mg hoc thudc pham vi quan
ly ctia cac s&, nganh bao gdm tén co quan cht quan 13 s&, nganh va tén co quan
trudng hoc ban hanh van ban. :

- Tén co quan ban hanh vin ban dbi voi cée trudmg hoc thuge pham vi quén
ly ctia Uy ban nhan dén quan, huyén bao gdm tén co quan chi quan 1a Uy ban
nhén dén quén, huyén va tén co quan trurdng hoc ban hanh vin bén.

b) V& k¥ thuét trinh bay

Tén co quan ban hanh vin ban duge trinh bay chiém khoang 1/2 trang gIay
theo chidu ngang, & phia trén, bén trai. Tén co quan chi quan duge trinh bay bing



chit in hoa, cling ¢ chit nhu ¢& chit cia Quéc hi€u, kiéu chit dimg, Néu tén co
quan, t6 chire chi quan dai, ¢6 thé trinh bay thanh nhiéy dong.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban trinh bay bang chff in hoa, ciing ¢&
chit nhur ¢ chit ctia Quoc hidu, kidu chir ding, dém, dugc dit canh gifta dudi tén
co quan chil quan; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, cé do dai bang tir 1/3

A

dén 1/2 d6 dai cia dong chit va dit can dbi so voi dong chit. Trudng hop tén co

quan ban hanh vin ban dai ¢6 thé trinh bay thanh nhidu dong,

-qTén co quan ban hanh vin bfil‘l d6i véi céc trudng hoc thude pham vi quan
Iy ctia Uy ban nhén dén Thanh phd Hb Chi Minh, vi dy:

UBND THANH PHO HO CHf MINH
TRUONG PAI HOC SAI GON

UBND THANH PHO HO CcHf MINH
TRUONG PAI HOC Y KHOA
PHAM NGOQC THACH

- Tén co quan ban hanh vin ban doi véi céc trudng hoe thuge pham vi quan

ly ctia céc 50, nganh, vi du:

SJ CONG THUGNG TP. HO CHf MINH

SG XAY DUNG TP. HO CHI MINH

TRUONG CAO PANG NGHL TRUONG TRUNG CAP XAY DUNG
NGUYEN TRUONG TO EE— :
SO VAN HOA VA THE THAO SO THONG TIN VA TRUYEN THONG
THANH PHO HO CHI MINH THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO PANG TRUONG TRUNG CAP
VAN HOA NGHE THUAT THONG TIN TRUYEN THONG
THANH PHO HO CHi MINH THANH PHO HO CHI MINH

SO LAO DONG - THUGNG BINI

TONG CONG TY DU LICH SAI GON

VA GIAI QUYET VIEC LAM SO 2

VA XA HOI TP. HCM | (SAIGON TOURIST)
TRUONG CAO DANG NGHI: TRUONG TRUNG CAP
THANH PHO HO CHf MINH DULICH VA KHACH SAN

— SAIGON TOURIST
| LUC LUGNG SO NONG NGHIEP VA PTNT
THANH NIEN XUNG PHONG THANH PHO HO CHf MINH
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG TRUNG CAP
TRUONG GIAO DUYC DAO TAO K¥ THUAT NONG NGHIEP

- Tén co quan ban hanh van ban d6i véi cac trudmg hoc thude pham vi quén

Iy chia S& Gido dyc va Pdo tao, vi du:

SO GIAO DUC VA DAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO DANG KINH TI:
THANH PHO HO CHf MINH

SG GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TRUNG HOC PHO THONG
NGUYLEN HUU CAU




SG GIAO DUC VA PAO TAO SG GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TRUNG CAP KY THUAT TRUONG MAM NON THANH PHO

VA NGHIEP VU NAM SAI GON —

- Tén c¢o quan ban hanh vin ban do6i véi cac truong hoc thudce pham vi quan
ly ctia Uy ban nhan dan quan, huyén, vi dy:

UY BAN NHAN DAN QUAN 9 UBND QUAN TANBINH
TRUONG TRUNG HQC CO SO TRUONG TRUNG HOC CO SO
PHUGC BINH TRUONG CHINH
UY BAN NHAN DAN QUAN 4 UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG TIEU HQC TRUONG TIEU HQC
NGUYEN VAN TROI NGUYEN VAN TRAN
UY BAN NHAN DAN QUAN 8 UBND HUYEN NHA BE
TRUONG MAM NON THO NGQC TRUONG MAM NON MA NON

2. Dia danh

a) Thé thirc
] - Dia danh ghi trén vén ban cta cac trudng hoc thude pham vi quén 1y cia
Uy ban nhén dan Thanh pho H6 Chi Minh va céc &, nganh Thanh phé Hb Chi
Minh la tén (dja danh) Thanh phé HS Chi Minh.

- Dia danh ghi trén vin ban cua cac truong hoc thude pham vi quan 1y ctia
Uy ban nhén dén quén, huyén 14 tén cta quén, huyén.

b) K§ thuét trinh bay

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban dugc trinh bay trén cing
mdt dong vdi s0, ky hiu van ban, bang chit in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu
chit nghiéng; cac chit cai ddu cta dja danh phai viét hoa; sau dia danh c6 déu
phay; dia danh va ngay, thang, nfm duge dét canh gitta dudi Quoc hiéu.

- Dia danh ghi trén vén ban cua cde treong hoc thube pham vi quan Iy cua
Uy ban nhén dén Thanh pho H6 Chi Minh va céc sé, nganh, vi du:

+ Dia danh ghi trén vin ban cia Trudng Pai hoc Sai Gon thuge UBND
Thanh phd, ¢o try s& tai Quan S5: Thanh pho Ho Chi Minh,

+ Pia danh ghi trén vin ban cia Truong M:';i;n non Thanh phé thude S&
Gido dyc va Pao tgo, ¢6 tru:sé tai Quén 3: Thanh pho Ho Chi Minh,

+ Pja danh ghi trén vin ban cta Truong Trung hoc phd théng Mac Dinh
Chi thude SG& Gido duc va Dao tao, ¢6 tru sé tai Quéin 6: Thanh phé Hé Chi Minh,



+ Dja danh ghi trén vin béan cta Trudng Trung hoc phd théng Binh Khénh
thugc S& Gido duc va Dao tao cb try s& tai xd Binh Khénh, huyén Can Gid:
Thanh phé Hé Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén véin ban ctia Trudng Trung cip K§ thuit va Nghiép vu
Nam Sai Gon thuge S& Gido duc va Dao tao ¢ try s& tai Quan 8: Thanh phé Ho
Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vin ban clia Trudng Gido dyc dao tao va Giai quyét
viée 1am s6 2 thudc Luc lugng Thanh nién xung phong Thanh phd, ¢6 tru s tai
xd Tan Thanh, huyén Lim Ha, tinh L&m Dong: Ldm Pong,

- Dia danh ghi trén vén ban ctia c4c trudng hoc thudc pham vi quan ly cua
Uy ban nhén dan quén, huyén, vi dy:

+ Dia danh ghi trén viin ban ctia Trudng Trung hoc co s& La Quy Ddn
thu¢c Uy ban nhan d4n Quéan 3, cé try sd tai Phudng 6 - Quéan 3: Qudn 3,

+ Dja danh ghi trén véin bén cua Trudng Tidu hoe CAn Thanh thudc Uy ban
nhén dan huyén Cin Gid, ¢6 tru s6 tai thi trdn Can Thanh - huyén Can Gid: Cdn
Gio,

+ Dia danh ghi trén vin ban cta Trudng Mam non Huéng Duong thudc
Uy ban nhén dan huyén Binh Chénh, ¢6 try sé tai x4 Phong Pht - huyén Binh
Chéanh: Binh Chdnh,

II1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac s¢, nganh, Uy ban nhéan dén quan, huyén trién khai thuc hién théng
nhit Huéng din nay tai cdc trudng hoc thude pham vi quan ly.

2. Trén co s6 ndi dung cuia Hudng din ndy, cdc s&, nganh, Uy ban nhéan
dén quén, huyén vén dung huéng din 4p dung dbi véi cac truong hoc ngoai cong
lap thudc pham vi quan ly.

Trén day 12 huéng din thé thirc va k§ thudt trinh bay tén co quan, dia danh
ghi trén vin ban cla co quan trudng hoc cong 1ap thude pham vi quén ly cua
Thanh ph6 H5 Chi Minh. Trong qua trinh thuc hién ndu c6 khé khin, vudng méc,
phén anh vé S& Noi vu (Chi cyc Vin thw - L trit, dia chi TAng 6, Toa nha IPC,
s6 1489 Dai 16 Nguyén Vin Linh, phuong Tan Phong, Quén 7, dién thoai sb
37.760.692) d& phéi hop giai quyét./. ‘41}2

Noinhiin:

- C4c s0, nganh Thanh phd;

- Céc Truong BH, CD thudc TP;

- fly ban nhén dan quin, huyén;

-‘Cyc Vin thu va Luu trit nha nuée (dé ble);
- Uy ban nhén dan Thanh ph$ (dé blc);

- Gidm déc SNV (dé b/c);

- Chi eye Van thu - Luu trit (3b);

- Luu: VT. e
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Do Vian Dao




