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Mẫu 1: Quyết định của Bộ trưởng (ban hành quy chế, quy định gián tiếp).


	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:      /QĐ-BVHTTDL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
     Hà Nội, ngày      tháng    năm 20…


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành (Phê duyệt) …………………..1……………………………

BỘ TR​ƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 
Căn cứ …………………........…2…......…..……………………………................................;
………….……………………………………………….…….……….……………………..…;
Căn cứ…..........................……………2.………………...………………....………. ………...
………….……………………....……………………….…….……….……………………..…;
Xét đề nghị của ………….........………………...………………..………………………..,     
                                          QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành (Phê duyệt) kèm theo Quyết định này…………1…….
……….……………………………………………….…….……….…………………..………………

Điều 2. ……………………………………………………………………..…………......…..
Điều ... …………………………………………………………………..……………..…./. 3
	Nơi nhận:                                                                      
- Như Điều...;
                                     
- Bộ trưởng;
- Lưu: VT, ...5..., NTH.1506.                                                     
	BỘ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)
Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:
1 Trích yếu nội dung quyết định.
2 Những căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4...căn cứ tùy theo văn bản. Sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu “chấm phẩy”, sau phần xét đề nghị của…. kết thúc bằng dấu phẩy.
3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:          

 KT. BỘ TRƯỞNG 

                                                                    THỨ TRƯỞNG 

  Đối với văn bản được Bộ phân cấp cho phép ký Thừa lệnh thì ghi:

   Ví dụ:                                                                    
TL. BỘ TRƯỞNG 

                                                  VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 
5  Đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (5)

6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: MH.50.    
Mẫu 1a: Mẫu văn bản (ban hành kèm theo Quyết định)1

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY CHẾ (QUY ĐỊNH, ĐIỀU LỆ)
………..…………………..2……………………………
(Ban hành  theo Quyết định số …….../QĐ-BVHTTDL ngày…...tháng….năm…. 
của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. …………………………………………………………………..…………......……...
Điều 2………………………………………………………………………………………… 
Điều ... ………………………………………………………………..…………..…………
Chương …3
……………………………………..

Điều……………………………………………………………………….

1...…………………………………………………………………………
a)………………………………………………………………………………………...
b)…………………………………………………………………………………..…/.4
	 
	BỘ TRƯỞNG 5
(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:
1 Tên loại văn bản (Quy chế, Quy định, Điều lệ).
2 Trích yếu nội dung của Quy chế, Quy định, Điều lệ.
3 Tùy theo nội dung văn bản ngắn dài để chia chương, mục, điều…
4 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.

5 Nếu Thứ trưởng ký thay thì phải ghi:          
 KT. BỘ TRƯỞNG 

                                                                    THỨ TRƯỞNG 

  Đối với văn bản được Bộ phân cấp cho phép ký Thừa lệnh thì ghi:

Ví dụ:                                                                        
TL. BỘ TRƯỞNG 

                                                     VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 
Mẫu 2: Quyết định của Bộ trưởng (quy định trực tiếp).


	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:           /QĐ-BVHTTDL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày      tháng    năm 20…


QUYẾT ĐỊNH

Về việc …………………..1……………………………

BỘ TR​ƯỞNG BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 
Căn cứ ………………........…2…......……..…………………………….............................
………….…………………………………………….…….……….……………………..…;
Căn cứ…..........................……2.………………………...………………....………. ……
………….……………………....…………………….…….……….……………………..…;
Xét đề nghị của ………….........………………...……………..………………………..,     
                                          QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ……………………………………………………………………..………..…......….

………….……………………………………………….…….……….……………………..…………
Điều 2. ……………………………………………………………………..………......……...
Điều ... …………………………………………………………………..……………..…./. 3
	Nơi nhận:                                                                      
- Như Điều...;

- Bộ trưởng;                                              
- …………..;

- Lưu: VT, ...5..., NTH.206.                                                     
	BỘ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:
1 Trích yếu nội dung Quyết định.
2 Những căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4...căn cứ tùy theo văn bản. Sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu “chấm phẩy”, sau phần xét đề nghị của… kết thúc bằng dấu phẩy.
3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay thì phải ghi:          
 KT. BỘ TRƯỞNG 

                                                                    THỨ TRƯỞNG 

  Đối với văn bản được Bộ phân cấp cho phép ký Thừa lệnh thì ghi:

  Ví dụ:                                                                        
  TL. BỘ TRƯỞNG 

                                                      VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 

5  Đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (5)

6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: MH.50.                                                                  

Mẫu 2a: Quyết định của các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ

Ví dụ:  Quyết định của Cục Hợp tác quốc tế
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
CỤC HỢP TÁC QUỐC TẾ

Số:         /QĐ-HTQT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


QUYẾT ĐỊNH
Về việc …………………..1……………………………
CỤC TR​ƯỞNG CỤC HỢP TÁC QUỐC TẾ
Căn cứ …………………………………..2……………...……..…..................................…….
……..…………………………………….………………....................................................……;
Căn cứ……............................………….…2………….....………………....……………….;

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

Điều 1. …………………………………………………………………..…......……..............
Điều 2. ……………………………………………………………………..………......……...
Điều ... …………………………………………………………………..…………./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- Như Điều...;
                                               
- Bộ trưởng (để báo cáo);       

- …………..;
                  

- Lưu: VT, ...5…, NTH.156.
                                                    
	CỤC TRƯỞNG 4

(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn Tình




Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Quyết định.
2 Những căn cứ trực tiếp để ban hành Quyết định, có thể có từ 2-3, 4...căn cứ tuỳ theo văn bản. Sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu “chấm phẩy”, sau phần xét đề nghị của… kết thúc bằng dấu phẩy.
3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
	4 Nếu Phó Cục trưởng ký thay thì phải ghi:
 (Trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì thực    hiện như cấp phó ký thay cấp trưởng, không ghi những chức vụ mà Nhà nước không quy định như: cấp phó thường trực, cấp phó phụ trách).
	KT. CỤC TR​ƯỞNG
PHÓ CỤC TRƯỞNG



5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  HTQT (3) 
6 Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: NTH.15. 
Mẫu 3: Công văn của Bộ  

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số:        /BVHTTDL-…..1…...
V/v ……………………2……………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
       Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


	Kính gửi:
	

	
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. .(*)


3..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.4
	Nơi nhận:                                                                      
- Như trên;
- Bộ trưởng;       
                                               
- …………..;
                  

- Lưu: VT, ...6…, NTH.1107.
                                                    
	BỘ TRƯỞNG 5
(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh



Ghi chú:

1 Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì hoặc bộ phận soạn thảo.Ví dụ: BVHTTDL-ĐT
2 Trích yếu nội dung Công văn.
3 Nội dung của Công văn.
4 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.

5 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:    


KT. BỘ TR​ƯỞNG
                                                                   THỨ  TRƯỞNG  
6 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị.  Ví dụ: HTQT (3) 

7 Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành.  Ví dụ: NTH.50.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.
Mẫu 3a: Công văn của Bộ do Thủ trưởng đơn vị ký thừa lệnh Bộ trưởng


Ví dụ:  Công văn của Bộ do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng: 

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số:        /BVHTTDL-TCCB

V/v ……………………1……………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
       Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


	Kính gửi:
	

	
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….…... .(*)


2..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	Nơi nhận:                                             
- Như trên;                     
- Bộ trưởng (để báo cáo);                                                     

- …………;                                                                             
- Lưu: VT, ...5... , MP.186.
	TL. BỘ TR​ƯỞNG
VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 4
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Phúc Thảnh



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Công văn.
2 Nội dung của Công văn.
3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Phó Vụ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:
	 (Trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì thực hiện như cấp phó ký thay cấp trưởng (không ghi những chức vụ mà Nhà nước không quy định như: cấp phó thường trực, cấp phó phụ trách).
	TL. BỘ TR​ƯỞNG
KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ
PHÓ VỤ TRƯỞNG


5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị.  Ví dụ: TCCB(3) 
6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành.   Ví dụ: MP.50.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.
Mẫu 3b: Công văn của Bộ do Thủ trưởng đơn vị ký thừa lệnh Bộ trưởng


Ví dụ: Công văn Đính chính của Bộ do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng.
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số:         /ĐC-BVHTTDL
  
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


ĐÍNH CHÍNH
Việc...........................1........................................
_________________________________

2 Do sơ suất trong khâu...................., thừa lệnh Bộ trưởng, xin đính chính một số sai sót trong văn bản ................…như sau:

Tại trang........dòng thứ..........từ trên xuống (hoặc dưới lên), viết là: "…………
..........................................................."

Nay xin sửa lại là: "...................................................................................................."./.3
	Nơi nhận:                                             
- …………;(*)        
- Bộ trưởng (để báo cáo);                           

- …………;                                                                             
- Lưu: VT, ...5..., NTH.8 6.
	TL. BỘ TR​ƯỞNG
VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 4

(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Phúc Thảnh


   
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung 

2 Nội dung của đính chính
3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Tên của đơn vị chủ trì. Nếu Phó Vụ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:

                                                                            TL. BỘ TR​ƯỞNG
                                         KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ
                                                                  PHÓ VỤ TRƯỞNG
5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3) 
6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành.  Ví dụ: TK.50.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.
Mẫu 4: Công văn của đơn vị trực thuộc Bộ

Ví dụ:  Công văn của Cục Nghệ thuật biểu diễn:
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
CỤC NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN

             Số:         /NTBD-HCTH

V/v………………1…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


	      Kính gửi:
	

	
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. . (*)


2.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	 Nơi nhận:                                                                      

- Như trên;
- Bộ trưởng (để báo cáo);       
                                               
- …………;
                  

- Lưu: VT, ...5..., TK.150 6. 

                                                    
	CỤC TRƯỞNG 4

(Chữ ký, dấu)

Vương Duy Biên


   
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Công văn.
2 Nội dung của Công văn.
3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Phó Cục trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:                             

                           KT. CỤC TRƯỞNG
                                                                                       PHÓ CỤC TRƯỞNG
5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  HCTH (3)
6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.15.      
(*) Khi gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị soạn thảo văn bản phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Cục.
 Mẫu 5: Chỉ thị của Bộ trưởng. 


	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:         /CT-BVHTTDL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
       Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


CHỈ THỊ

……………………..1………………………
2 .......................................................................................................................................................... .................................................................................................................................................................. ...................................................................................................................................................................…........................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- …………..;(*)
- Bộ trưởng;       
                  

- Lưu: VT, ...5...., MH.1506.
                                                    
	BỘ TRƯỞNG  4
(Chữ ký, dấu)
Hoàng Tuấn Anh



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Chỉ thị.
2  Nội dung của Chỉ thị.

3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 


KT. BỘ TRƯỞNG                                                                                                                                                                                                    
THỨ TRƯỞNG  
5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  DSVH(3)
6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: MH.25.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 6:  Báo cáo của Bộ.
                                 
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số:          /BC-BVHTTDL

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


BÁO CÁO
.....................................1.....................................

           
	Kính gửi:  
	……………………………………………… .(*)


2 .......................................................................................................................................................... ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- Như trên;

- ………..…;
- Bộ trưởng;       
                  

- Lưu: VT, ...5…, NTH.18 6.
                                                    
	BỘ TRƯỞNG 4
(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh



Ghi chú:
1 Trích yếu nội dung Báo cáo.
2 Nội dung của Báo cáo.
3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Thủ trưởng đơn vị được phân cấp ký Thừa lệnh thì phải ghi:

Ví dụ:
               TL. BỘ TR​ƯỞNG
                                                             VỤ TR​ƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 

5 Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: TCCB (3)
6 Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50.                                                                 
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.
Mẫu 7:  Tờ trình của Bộ
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số:       /TTr-BVHTTDL

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


TỜ TRÌNH
.....................................1.....................................

          

	Kính gửi:  
	……………………………………………………… .(*)


2 .......................................................................................................................................................... ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	 Nơi nhận:                                                                      
- Như trên;
- Bộ trưởng;       
                                               
- ...............;
                  

- Lưu: VT, ...5...., NTH.126. 

                                                    
	BỘ TRƯỞNG4
(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Tờ trình.
2 Nội dung của Tờ trình.
3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:          
 
Ví dụ:
KT. BỘ TRƯỞNG 

                                                                              THỨ TRƯỞNG 

5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  DSVH(3)
6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50.                                                                   
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 8:  Thông báo của Bộ.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số:        /TB-BVHTTDL


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


THÔNG BÁO
.....................................1.....................................

           

2 .................................................................................................................................................... .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ............................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- …………;(*)
- Bộ trưởng;       
- …………;

- Lưu: VT, ...5..., NTH.1506. 

                                                    
	BỘ TRƯỞNG 4

(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:
1 Trích yếu nội dung Thông báo.

2 Nội dung của Thông báo.

3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Chánh Văn phòng được phân cấp ký Thừa lệnh thì phải ghi:

Ví dụ:
TL. BỘ TR​ƯỞNG

CHÁNH VĂN PHÒNG
 
5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VP (3)
6 Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: TK.50.                                                                   
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 9:  Đề án của Bộ.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

         Số:      /ĐA-BVHTTDL

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


ĐỀ ÁN
.....................................1.....................................

           

2...................................................................................................................................................... ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... .................................................................................................................................................................... ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	Nơi nhận:                                                                      

- …………;(*)
- Bộ trưởng;       
- …………;
                  

- Lưu: VT, ...5…, NTH.106.
                                                    
	BỘ TRƯỞNG 4
 (Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Đề án.

2 Nội dung của Đề án.
3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 

Ví dụ:
KT. BỘ TRƯỞNG                                                                                                                                                                                                    
THỨ TRƯỞNG  
5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: DSVH (3)
6 Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT.50.   
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 10:  Kế hoạch của Bộ.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:          /KH-BVHTTDL


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


KẾ HOẠCH
.....................................1.....................................

           

2......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- …………;(*)
- Bộ trưởng;       
- …………;
                  

- Lưu: VT, ...5..., NTH.106.

                                                    
	BỘ TRƯỞNG 4
 (Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh  



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Kế hoạch.

2 Nội dung của Kế hoạch.

3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 

Ví dụ:
KT. BỘ TRƯỞNG                                                                                                                                                                                                    
THỨ TRƯỞNG  

5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  PC(3)

6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT.50.                                                          
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 11a: Công văn của các Hội đồng, Ban thuộc Bộ
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
BAN CHỈ ĐẠO DÂN SỐ AIDS
VÀ CÁC VẤN ĐỀ XÃ HỘI
Số:         /BVHTTDL-BCĐDS

V/v .............................1................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


	Kính gửi:
	

	
	- …..…..………………………………….. ;

	
	- ……..….…………………………….….. . (*)


2.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................../.3
	Nơi nhận:                                                                      
- Như trên;
                                               
- Bộ trưởng (để báo cáo);       
                  

- Lưu: VT, ...4..., NTH.205. 

                                                    
	TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, dấu)

THỨ TRƯỞNG
Huỳnh Vĩnh Ái 




                                                                                  
        
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Công văn.

2 Nội dung của Công văn.

3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  VHDT (3)

5  Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT150.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.
Mẫu 11b:  Công văn của Ban, Hội đồng của Bộ ban hành mà lãnh đạo Vụ, Cục thuộc Bộ làm Phó Trưởng ban hoặc Phó Chủ tịch Hội đồng.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
BAN CHỈ ĐẠO DÂN SỐ AIDS
VÀ CÁC VẤN ĐỀ XÃ HỘI
Số:       /BVHTTDL-BCĐDS
V/v ..................................1..........................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


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


2.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- Như trên;
- ……….;(*)
                                               
- Bộ trưởng (để báo cáo);                         

- Lưu: VT, ...4..., NTH.1505. 

                                                    
	KT. TRƯỞNG BAN 
PHÓ TRƯỞNG BAN
(Chữ ký, dấu)

PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG
Lê Thị Phượng


                                                                                   
        
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Công văn.

2 Nội dung của Công văn.

3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ: VHDT (3)

5  Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT.150.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.
Mẫu 12:  Công văn của Hội đồng, Ban Chỉ đạo Nhà nước (Có QĐ được phép sử dụng con dấu Quốc huy của Bộ) 


	BAN CHỈ ĐẠO TRUNG ƯƠNG
PHONG TRÀO TOÀN DÂN ĐOÀN KẾT
XÂY DỰNG ĐỜI SỐNG VĂN HÓA

Số:        /BVHTTDL-BCĐ
V/v............................1..............................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


	Kính gửi:
	…..….…………………………….………………..  .(*)


2.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................/.3
	Nơi nhận:                                         
- Như trên;
- Bộ trưởng;       

- ……….;

- Lưu: VT, ...4..., NTH.105.                                                                                      


	TRƯỞNG BAN 
(Chữ ký, dấu của Bộ VHTTDL)

BỘ TRƯỞNG 
BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
Hoàng Tuấn Anh 



Ghi chú:                                              
1 Trích yếu nội dung Công văn.

2 Nội dung của Công văn.

3  Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị.  Ví dụ: VHCS (3)
5  Ký hiệu người đánh máy, số lượng bản phát hành.  Ví dụ: PT.50.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Kính gửi" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 13: Công điện
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:          /CĐ-BVHTTDL

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


CÔNG ĐIỆN
.....................................1.....................................

           

Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch điện:
2...................................................................................................................................................... ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…./.3
	Nơi nhận:                                                                      
- …………; (*)
- Bộ trưởng;    
- …………;
                  

- Lưu: VT, ...5..., NTH.1506.

                                                    
	BỘ TRƯỞNG 4
 (Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh  



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung Công điện.

2 Nội dung của Công điện.

3 Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
4 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 

Ví dụ:
KT. BỘ TRƯỞNG                                                                                                                                                                                                    
THỨ TRƯỞNG  

5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  PC(3)

6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT.50.                                                          
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

 Mẫu 14a: Giấy mời của Bộ
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


         Số:          /GM-BVHTTDL

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY MỜI
.....................................1.....................................

           

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch trân trọng kính mời:

..............................2............................................................................
Tới dự..............................................3............................................................
...........................................................................................................................
Thời gian: ....................................................................................................

.................................................................................................................................
Địa điểm: .....................................................................................................
....................................................................................................................../.4
	Nơi nhận:                                                                      
- …………; (*)
- Bộ trưởng;       
- …………;
                  

- Lưu: VT, ...6..., NTH.157.

                                                    
	BỘ TRƯỞNG 5
 (Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh  



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung cuộc họp. 
2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được mời
3 Tên (nội dung) của cuộc họp, hội thảo, hội nghị v.v…
4Vị trí ký tắt của Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo.
5 Nếu Thứ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:

Ví dụ:
KT. BỘ TRƯỞNG                                                                                                                                                                                                    
THỨ TRƯỞNG  

6  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  PC(3)

7  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT.50.                                                          
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 14b: Giấy mời của Bộ do Thủ trưởng đơn vị ký thừa lệnh Bộ trưởng


Ví dụ:  Giấy mời của Bộ do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng: 

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:        /GM-BVHTTDL


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
       Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY MỜI
.....................................1.....................................

           

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch trân trọng kính mời:

................................2............................................................................
Tới dự..............................................3............................................................
.......................................................................................................................
Thời gian: ....................................................................................................
.................................................................................................................................
Địa điểm: .....................................................................................................
....................................................................................................................../.4
	Nơi nhận:                                                                      
- …………; (*)
- Bộ trưởng (để báo cáo);       
- …………;
                  

- Lưu: VT, ...6..., NTH.157.

                                                    
	TL. BỘ TR​ƯỞNG

VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ 5
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Phúc Thảnh


   
Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung cuộc họp

2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được mời

3 Tên (nội dung) của cuộc họp, hội thảo, hội nghị v.v…
4 Nếu Phó Vụ trưởng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi:
	Ví dụ:
	TL. BỘ TR​ƯỞNG
KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

PHÓ VỤ TRƯỞNG


5  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị.  Ví dụ: TCCB(3) 
6  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành.   Ví dụ: MP.50.
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 14c: Giấy mời của đơn vị trực thuộc Bộ

Ví dụ: Giấy mời của Văn phòng Bộ

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /GM-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY MỜI
.....................................1.....................................

           

Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch trân trọng kính mời:

...............................2............................................................................
Tới dự..............................................3............................................................
.................................................................................................................................
Thời gian: ....................................................................................................
.................................................................................................................................
Địa điểm: ....................................................................................................
....................................................................................................................../.4
	Nơi nhận:                                                                      
- …………; (*)
- …………;
- Lưu: VT, ...6..., NTH.157.

                                                    
	CHÁNH VĂN PHÒNG 5
 (Chữ ký, dấu)

Tô Văn Động



Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung cuộc họp

2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được mời

3 Tên (nội dung) của cuộc họp, hội thảo, hội nghị v.v…
4Vị trí ký tắt.

5 Nếu Phó Chánh Văn phòng  ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 
Ví dụ: 
        KT. CHÁNH VĂN PHÒNG 
PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG
6  Đơn vị soạn thảo và số bản lưu tại đơn vị. Ví dụ:  PC(3)

7  Ký hiệu ng​ười đánh máy, số lượng bản phát hành. Ví dụ: PT.50.                                                          
(*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 15: Giấy giới thiệu 

Ví dự: Giấy giới thiệu của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /GGT-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY GIỚI THIỆU
           

Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch trân trọng giới thiệu:

................................1............................................................................
Chức vụ.........................................................................................................
Được cử đến: ....................................... .2......................................................
Về việc: ……..3.........................................................
……………………………………………………………………………………

Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để ông (bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ.

Giấy này có giá trị đến hết ngày…………................................................/.
	Nơi nhận:                                                                      
- …………; (*)
- …………;
                  

- Lưu: VT.
                                                    
	CHÁNH VĂN PHÒNG 4
 (Chữ ký, dấu)

Tô Văn Động



Ghi chú:

1 Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được giới thiệu.
2 Tên cơ quan, tổ chức được giới thiệu tới làm việc.
3Nội dung đến làm việc.
4 Nếu Phó Chánh Văn phòng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 
    
Ví dụ:
KT. CHÁNH VĂN PHÒNG                                     
PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG
 (*) Khi đơn vị gửi văn bản đến nhiều nơi mà phần "Nơi nhận" chưa ghi đầy đủ, đề nghị đơn vị phải có danh sách nơi nhận (có ký tắt của Lãnh đạo, Thủ trưởng đơn vị) gửi kèm bản lưu tại Văn thư của Bộ.

Mẫu 16: Biên bản

Ví dự: Biên bản của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /BB-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


BIÊN BẢN 

………… 1 ………….. 


Thời gian bắt đầu
…………………………………………
Địa điểm
…………………………………………
Thành phần tham dự
…………………………………………


…..
………………………………………….Chủ trì (chủ tọa):
………………………………………….

          Thư ký (người ghi biên bản):
…….……………………………………
Nội dung (theo diễn biến cuộc họp/hội nghị/hội thảo):

Cuộc họp (hội nghị, hội thảo) kết thúc vào … giờ …, ngày ... tháng ... năm … ./.

	THƯ KÝ 

(Chữ ký)

Họ và tên 
	CHỦ TỌA 
(Chữ ký, dấu (nếu có)

2

Họ và tên 

	
Nơi nhận:                                                                      
- …………;                
- Lưu: VT, hồ sơ
                        
	



Ghi chú:

1 Tên cuộc họp hoặc hội nghị, hội thảo. 

2 Ghi chức vụ chính quyền (nếu cần).

Mẫu 17: Giấy biên nhận

Ví dự: Giấy biên nhận của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /GBN-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY BIÊN NHẬN

Hồ sơ….1

Họ và tên:
2 


Chức vụ, đơn vị công tác:



Đã tiếp nhận hồ sơ của:

Ông (bà): 
3 



bao gồm:

1.



2. 
4 


3.




./.

	
Nơi nhận:                                                                      
- …………5;                
- Lưu: VT, hồ sơ

	NGƯỜI TIẾP NHẬN

(Ký tên, đóng dấu (nếu có))

Họ và tên


 

Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung hồ sơ.
2 Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người tiếp nhận hồ sơ.

3 Họ và tên, nơi công tác hoặc giấy tờ tùy thân của người nộp hồ sơ.

4 Liệt kê đầy đủ, cụ thể các văn bản, giấy tờ, tài liệu có trong hồ sơ.

5 Tên người hoặc cơ quan gửi hồ sơ.

Mẫu 18: Giấy chứng nhận

Ví dự: Giấy chứng nhận của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /GCN-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY CHỨNG NHẬN 

…………..……………… 1

Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch chứng nhận: 

………………………………………2……………………………………………….…………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….
./.

	Nơi nhận:                                                                      
- …………;
- …………;
                  

- Lưu: VT, ….3, Axx4
                                                    
	CHÁNH VĂN PHÒNG 5
 (Chữ ký, dấu)

Tô Văn Động


Ghi chú:

1 Trích yếu nội dung cần chứng nhận

2 Nội dung chứng nhận: xác định cụ thể người, sự việc, vấn đề được chứng nhận.

3Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

4 Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần). 
5. Nếu Phó Chánh Văn phòng ký thay hoặc trường hợp cấp phó được giao phụ trách thì phải ghi: 
Ví dụ:
KT. CHÁNH VĂN PHÒNG

 PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG
Mẫu 19: Giấy đi đường

Ví dụ: Giấy đi đường của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /GĐĐ-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY ĐI ĐƯỜNG 

Cấp cho ông/bà:
1 


Chức vụ:



Nơi được cử đến công tác:



Giấy này có giá trị hết ngày: 


	
	TL. CHÁNH VĂN PHÒNG 2
TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH-TỔ CHỨC
 (Chữ ký, dấu)

Đoàn Quỳnh Dung


	Nơi đi và đến
	Ngày tháng
	Phương tiện
	Độ dài chặng đường (Km)
	Thời gian ở nơi đến
	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) nơi đi, đến

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	

	Đi ………….
	
	
	
	
	

	Đến………..
	
	
	
	
	


- Vé người: … vé x …… đ = ……………. đ

- Vé cước: … vé x ……. đ = ……………. đ

- Phụ phí lấy vé bằng điện thoại: ..… vé x …… đ = ……………. đ

- Phòng nghỉ: …….. … vé x …… đ = ……………. đ

1. Phụ cấp đi đường:
đ

2. Phụ cấp lưu trú:
đ

Tổng cộng:
đ

	NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC

(Chữ ký)

Họ và tên 
	PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	KẾ TOÁN TRƯỞNG

(Chữ ký)

Họ và tên


Ghi chú:

1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có). 

2 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức cấp giấy đi đường.

    Nếu Phó trưởng phòng ký thừa lệnh thì phải ghi: 
TL. CHÁNH VĂN PHÒNG                              KT. TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH-TỔ CHỨC



  PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
Mẫu 20: Giấy nghỉ phép

Ví dự: Giấy nghỉ phép của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /GNP-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY NGHỈ PHÉP

Xét Đơn xin nghỉ phép ngày ……………của ông (bà)

Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp cho:

Ông/bà:
1 …………………………………………………..

Chức vụ:

…
Nghỉ phép năm …. trong thời gian: …., kể từ ngày ………. đến hết ngày
tại 
2 

……
	Nơi nhận:                                                                      
- ……3……;
- Lưu: VT, ….4
                                                    
	CHÁNH VĂN PHÒNG 
 (Chữ ký, dấu)

Tô Văn Động

	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) hoặc 
chính quyền địa phương nơi nghỉ phép


(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	


Ghi chú:

1 Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép.

2 Nơi nghỉ phép.

3 Người được cấp giấy nghỉ phép.

4 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần). 

Mẫu 21: Phiếu chuyển

Ví dự: Phiếu chuyển của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /PC-VP
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


PHIẾU CHUYỂN 

…………..……………… 

Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch có nhận được ……… 1
 


 2 


Kính chuyển
3 …………. xem xét, giải quyết./.4
	
Nơi nhận:
-  …….. …..;
- Lưu: VT, ….5….., A.5 6
	CHÁNH VĂN PHÒNG 
 (Chữ ký, dấu)

Tô Văn Động



Ghi chú:

1 Nêu cụ thể: đơn, thư của cá nhân, tập thể hoặc văn bản, tài liệu của cơ quan, tổ chức nào, về vấn đề hay nội dung gì.
2 Lý do chuyển.

3 Tên cơ quan, tổ chức nhận phiếu chuyển văn bản, tài liệu.
4 Vị trí ký tắt

5. Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần)

6 Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)
Mẫu 22: Phiếu gửi

Ví dự: Phiếu gửi của Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

VĂN PHÒNG


Số:          /PG-VP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


PHIẾU GỬI 

..................................

Văn phòng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch gửi kèm theo phiếu này các văn bản, tài liệu sau:

1.
1  


2.



Sau khi nhận được, đề nghị 
 2……….. gửi lại phiếu này cho Văn phòng Bộ Văn hoá, Thể thao và Du lịch ./. 

	
Nơi nhận:
- …. …….;

- Lưu: VT, ….3., A.54
	CHÁNH VĂN PHÒNG 
 (Chữ ký, dấu)

Tô Văn Động

	Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm ……
Người nhận

(Chữ ký)

Họ và tên
	



Ghi chú:

1 Liệt kê cụ thể các văn bản, tài liệu được gửi kèm theo phiếu gửi.

2 Tên cơ quan tổ chức nhận phiếu gửi và văn bản, tài liệu.

3. Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần)

4 Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)

Mẫu 23a: Bản sao văn bản

Ví dự: Bản sao lấy dấu của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:       /TT-BVHTTDL

 
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        Hà Nội, ngày     tháng    năm 200…


THÔNG TƯ

…………………………………………….………

                     

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	Nơi nhận:                                             
                
- …………;
                
- Lưu: VT, TCCB(2), TK.10.
	BỘ TR​ƯỞNG

(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 2

Số:…..3….../SY- BVHTTDL
Nơi nhận:                                       
-.................;                                                                       

-.................;

- Lưu: VT, NT.206*.


	SAO Y BẢN CHÍNH 1

.......4......, ngày.......tháng.......năm 20..…
QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 5

(Chữ ký, dấu)



Ghi chú:                                              
1  Hình thức sao: sao y bản chính hoặc trích sao hoặc sao lục.

2  Nếu đơn vị sao là cấp Cục, đơn vị:
BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


CỤC VĂN HÓA CƠ SỞ

3  Số, ký hiệu bản sao

4   Địa danh thực hiện sao văn bản.

5  Nếu ký Thừa lệnh thì phải ghi:
TL. BỘ TRƯỞNG


CHÁNH VĂN PHÒNG
6  Ký hiệu người sao, số lượng bản sao. Ví dụ: NT.10
* Nếu sao từ 20 bản trở lên đơn vị phải lấy số

Mẫu 23b: Bản sao văn bản 

Ví dự: Bản sao lấy dấu của Văn phòng
	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:       /TT-BVHTTDL

 
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        Hà Nội, ngày     tháng    năm 200…


THÔNG TƯ

…………………………………………….………

                     

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	Nơi nhận:                                             
                
- …………;
                
- Lưu: VT, TCCB(2), NTH.10.
	BỘ TR​ƯỞNG

(Chữ ký, dấu)

Hoàng Tuấn Anh 



	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 2
VĂN PHÒNG


Số:…..3….../SY-VP
Nơi nhận:                                       
-.................;                                                                       

-.................;

- Lưu: VT, NT.206*.
	SAO Y BẢN CHÍNH 1

.......4......, ngày.......tháng.......năm 20..…
QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 5

(Chữ ký, dấu)



Ghi chú:                                              
1  Hình thức sao: sao y bản chính hoặc trích sao hoặc sao lục.

2  Nếu đơn vị sao là cấp Cục, đơn vị:
BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


CỤC VĂN HÓA CƠ SỞ

3  Số, ký hiệu bản sao

4   Địa danh thực hiện sao văn bản.

5  Nếu ký Thừa lệnh thì phải ghi:
TL. CHÁNH VĂN PHÒNG

TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH-TỔ CHỨC
6 Ký hiệu người sao, số lượng bản sao. Ví dụ: NT.10
* Nếu sao từ 20 bản trở lên đơn vị phải lấy số tại Văn thư Bộ.
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