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THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
SG NOQI VU
Sé:4064/HD-SNV Thanh phd H3 Chi Minh, ngay A¢ théng 2 ndm 2017
HUONG DAN

Vé thé thirc va k§ thuit trinh bay tén co’ quan, dia danh ghi trén van ban

__._-—-—(—;i)HU ~ HUiuNa cac trwomg hoc cong lap thuge Thanh pho Hb Chi Minh
UBND Q.

héng tu sb 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cta B
Sng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

YD s S 'No6i vu huéng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay tén co quan, dia danh
| Luwu ho so sghi-trén-vin-bén cta co quan truong hoc céng 1ap nhu sau:

L. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG

Vin ban nay huéng din thé thirc va k¥ thuét trinh bay tén co quan va dia
danh ghi trén vin ban hanh chinh ctia co quan trudng hoc cdng 1dp thude pham vi
quén ly ctia Thanh phé H6 Chi Minh.

Huéng dan nay khéng ap dung d6i v6i cac biéu mAu chuyén nganh da
duge co quan thim quyen ban hanh hién dang 4p dung tai cac truong hoc nhu:
Hoc ba, $6 diém, Phiéu diém, Thé hoc sinh,..

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

1. Tén co quan trwong hoc ban hanh vin ban
a) Thé thirc
Tén co quan ban hanh van ban bao gdm tén ciia co quan chi quén (néu cd)

va tén cla co quan ban hanh vén ban. Tén clia co quan chd quan cé thé viét tat
nhitng cum tir théng dung nhu Uy ban nhén dén (UBND), Thanh phé (TP).

- Tén co quan ban hanh van ban d6i v6i céc truong hoc thude pham vi quan
Iy ctia Uy ban nhén dan Thanh pho Hb Chi Minh bao gom tén co quan chii quan
13 Uy ban nhan dan Thanh phé HO Chi Minh va tén co quan trudng hoc ban hanh

van ban.

- Tén co quan ban hanh vén ban d6i v6i cac trudng hoc thude pham vi quén
ly cua céc s@, nganhh bao gbm tén co quan chu quan 12 s&, nganh'va tén co quan
trurdong hoc ban hanh vén ban.

- Tén co quan ban hanh vén ban dbi v6i cée truong hoc thuge pham vi quan
Iy ciia Uy ban nhén d&n quan, huyén bao gbm tén co quan chi quén 12 Uy ban
nhén dan quan, huyén va tén co quan truong hoc ban hanh vén ban.

b) V& k¥ thuat trinh bay
Tén co quan ban hanh van ban duoc trinh bay chiém khoang 1/2 trang giéy
theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai. Tén co quan chi quan dugc trinh bay bang




chi in hoa, cling ¢& chit nhu ¢& chit cla Qudc higu, kiéu chit dimg. Né&u tén co
quan, t6 chirc chu quan dai, ¢ thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban trinh bay bang chit in hoa, cling c&

chit nhu ¢& chit ctia Quéc hiéu, kidu chir ding,

ddm, dugc dit canh gitta dudi tén

¢o quan chu quén; phia duéi cé dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3

dén 1/2 d¢ dai ctia dong chir va dit can dbi so

V61 dong chit. Trudng hop tén co

quan ban hanh vén ban dai c6 thé trinh bay thanh nhidu dong,

- Tén co quan ban hanh vén ban d6i véi céc truong hoc thuge pham vi quan
ly ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh, vi du:

UBND THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HQC SAI GON

UBND THANH PHO HO CHf MINH
TRUONG PAI HOC Y KHOA
PHAM NGQC THACH

- Tén co quan ban hanh vin ban d6i véi cce trudng hoc thuéc pham vi quan

ly ctia cdc 56, nganh, vi du:

SO CONG THUGNG TP. HO CHI MINH

SG XAY DUNG TP. HO CHI MINH

TRUGNG CAO PANG NGHE TRUONG TRUNG CAP XAY DUNG
NGUYEN TRUONG TO i v
SG 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

SG LAO PONG - THUGNG BINH

TONG CONG TY DU LICH SAI GON

VA XA HOI TP. HCM (SAIGON TOURIST)
TRUONG CAO PANG NGHE TRUONG TRUNG CAP
THANH PHO HO CHI MINH DU LICH VA KHACH SAN

- e b SAIGON TOURIST
LUC LUQNG SO NONG NGHIEP VA PTNT
THANH NIEN XUNG PHONG THANH PHO HO CHI MINH
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG TRUNG CAP
TRUONG GIAO DUC PAO TAO KY THUAT NONG NGHIEP

VA GIAI QUYET VIEC LAM SO 2

- Tén co quan ban hanh vin ban dbi véi cic truedng hoc thude pham vi quén

1y ctia S& Gido duc va Pao tao, vi du:

SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHf MINH
TRUONG CAO PANG KINH TE
THANH PHO HO CHI MINH

SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGUYEN HUU CAU




s 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 i T

- Tén co quan ban hanh vén ban d6i véi cac truomg hoc thude pham vi quan
Iy ctia Uy ban nhén dén quén, huyén, vi du:

UY BAN NHAN DAN QUAN 9. UBND QUAN TANBINH
TRUONG TRUNG HQC CO SO TRUONG TRUNG HQC CO SO
PHUGC BINH TRUONG CHINH
UY BAN NHAN DAN QUAN 4 UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG TIEU HQC TRUGNG TIEU HQC
NGUYEN VAN TROI NGUYEN VAN TRAN
UY BAN NHAN DAN QUAN 8 UBND HUYEN NHA BE
TRUONG MAM NON THO NGOQC TRUONG MAM NON MA NON
2. Pia danh
a) Thé thirc

’ - Dia danh ghi trén vén bz}n clia céc truong hoc thude pham vi quan ly cua
Uy ban nhén dan Thanh phé HO Chi Minh va céc s&, nganh Thanh pho HO Chi
Minh 14 tén (dia danh) Thanh phd H6 Chi Minh.

: - Pia danh ghi trén van ban clia cac truong hoc thudc pham vi quan ly ctia
Uy ban nhén dan quén, huyén 14 tén cia quén, huyén.

b) K§ thuét trinh bay

Dia danh va ngdy, thdng, ndm ban hanh vin ban dugc trinh bay trén cing
mot dong véi so, ky hiéu van ban, bang chit in thuémg, c& chit tir 13 dén 14, kiéu
chfx nghiéng; céc chit cai dau cua dia danh phai viét hoa; sau Idia danh c6 dau
phay; dia danh va ngay, thang, nim duoc dit canh gitta duéi Quodc hiéu.

, - Dia danh ghi trén vén ban ciia cac truomg hoc thudc pham vi quén ly cia
Uy ban nhan dén Thanh ph6 Ho Chi Minh va céc s&, nganh, vi du:

+ D’ia danh ghi trén vin ban cta Tr’u(‘n}g Pai hoc Sai Gon thugc UBND -
Thanh phd, ¢6 tru s& tai Quén 5: Thanh pho Ho Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vin ban cia Truong Mam non Thanh phd thude S&
Gido dyc va Dao tao, ¢6 tru 26 tai Quan 3: Thanh pho Hé Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén"vé“m ban cua Trudng Trung hoc phd théng Mac Dinh
Chi thudc S& Gido duc va Dao tao, cb tru s& tai Quan 6: Thanh pho H6 Chi Minh,




+ Dia danh ghi trén van ban cia Trudng Trung hoc phd thong Binh Khénh
thuéc S& Giép duc va Pao tao c6 try s& tai x4 Binh Khénh, huyén Can Gio:
Thanh pho H6 Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vin ban ctia Trudng Trung cép Ky thuat va Nghiép vy
Nam Sai Gon thudc S& Gido duc va Pao tao c6 tru s& tai Quén 8: Thanh phé HG
Chi Minh,

+ Dia danh ghi trén vin ban cia Trudng Gido duc dio tao va Giai quyét
viéc lam s6 2 thudc Luc luong Thanh niér‘1 xung phong Thanh phd, ¢4 tru s tai
x4 Tan Thanh, huyén Lim Ha, tinh Lam Dong: Lam Dobng,

, - Dia danh ghi trén vin ban ctia cic truong hoc thudc pham vi quan ly cia
Uy ban nhéan dan quén, huyén, vi du:

+ Dia danh ghi trén vin ban cga Truong Trung hoc co s& Lé Quy Pén
thugc Uy ban nhan dan Quén 3, ¢6 tru s6 tai Phuong 6 - Quén 3: Qudn 3,

+ DPia danh ghi trén vén ban clia Tru’b’qg Ti‘éu hoc Cén Thanh t}‘lucf)c fIy ba:n
nhén dén huyén Cin Gi0, ¢ tru s6 tai thi trAn Cin Thanh - huyén Can Gio: Cdn
Gio,

ITT. TO CHUC THU'C HIEN

. Cde s0, nganh, Uy ban nhan dan quén, huyén trién khai thue hién théng
nhat Huéng dan nay tai cac trudng hoc thudc pham vi quén ly.

2. Trén co s& noi dung cda Hudng din nay, cic sé, nganh, Uy ban nhin
dén quén, huyén vin dung huéng dan 4p dung ddi véi céc truong hoc ngoai cong
18p thudc pham vi quan ly.

Trén day 1a huéng dan thé thic va k¥ thuét trinh bay tén co quan, dia danh

Thanh phd Hé Chi Minh. Trong qué trinh thyc hién néu c6 khé khén, vuéng méc,
phan anh vé S& Noi vu (Chi cyc Vin the - Luu trt, dia chi Tﬁng 6, Toa nha IPC,
s6 1489 Pai 16 Nguyén Vin Linh, phudng Tan Phong, Quén 7, dién thoai sb
37.760.692) dé phoi hop giai quyét./. 2

Noi nhin:

- Céc sd, nganh Thanh phé;

- Céc Trudong PH, CD thude TP;

- I:Iy ban nhan dan quén, huyén;

- Cuc Van thu va Luu trif nha nuée (4 blc);
- Uy ban nhén dan Thanh phé (dé b/e);

- Gidm dbc SNV (48 b/c);

- Chi cuc Vin thu - Luu trix (3b);

-Luu: VT.bw






