Phụ lục II
SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm)

(Kèm theo Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27  tháng 12 năm 2011
 của Bộ Tư pháp)

	



Ghi chó:

	¤ sè
	:
	Thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n

	1
	:
	Quèc hiÖu

	2
	:
	Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n

	3
	:
	Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n

	4
	:
	§Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n

	5
	:
	Tªn v¨n b¶n

	6
	:
	Néi dung v¨n b¶n

	7a, 7b, 7c
	:
	Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn

	8
	:
	DÊu cña c¬ quan, tæ chøc

	9
	:
	N¬i nhËn

	10
	:
	DÊu chØ møc ®é mËt

	11
	:
	Ký hiÖu ng­êi ®¸nh m¸y vµ sè l­îng b¶n ph¸t hµnh


Phụ lục III
MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT
(Kèm theo Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27  tháng 12     

 năm 2011 của Bộ Tư pháp)


	Stt
	Thành phần thể thức

và chi tiết trình bày
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh hoạ 

	
	
	
	
	
	Phông chữ: Times New Roman chữ thường và chữ in hoa
	Cỡ chữ

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

	1
	Quốc hiệu
	
	
	
	
	

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

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

	
	- Dòng kẻ bên dưới 
	
	
	
	
	

	2
	Tên cơ quan, tổ chức 
	
	
	
	
	

	
	- Tên cơ quan
	In hoa
	13
	Đứng, đậm
	BỘ TÀI CHÍNH
	13

	
	- Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	3
	Số, ký hiệu của văn bản
	In thường
	13
	Đứng
	Số: 32/2002/NĐ-CP; Số: 15/2007/TTLT-BTP-BNV
	13

	4
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản
	In thường
	13-14
	Nghiêng
	Hà Nội, ngày 05 tháng 02 năm 2004


	13

	5
	Tên văn bản
	
	
	
	
	

	
	- Tên loại văn bản
	In hoa
	14
	Đứng, đậm
	THÔNG TƯ
	14

	
	- Tên gọi văn bản 
	In thường
	14
	Đứng, đậm
	Quy định chế độ...
	14

	
	- Dòng kẻ bên dưới 
	
	
	
	
	

	6
	Nội dung văn bản
	
	
	
	
	14

	
	- Từ “phần”, “chương” và số thứ tự của phần, chương
	In thường
	13-14
	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
	13-14
	Đứng, đậm
	Mục 1
	14

	
	- Tiêu đề của mục
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	GIẢI THÍCH LUẬT, PHÁP LỆNH
	13

	
	- Điều
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Điều 1. Bản sao văn bản
	14

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

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

	7
	 Chức vụ, họ tên của người ký 
	
	
	
	
	

	
	- Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TM. CHÍNH PHỦ
	KT. BỘ TRƯỞNG
	14

	
	- Chức vụ của người ký
	in hoa
	13-14
	đứng, đậm
	THỦ TƯỚNG
	THỨ TRƯỞNG
	14

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

	8
	Nơi nhận
	
	
	
	
	

	
	- Từ “nơi nhận”
	In thường
	12
	Nghiêng, đậm
	Nơi nhận:
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, ...;

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

- Lưu: VT, CST.
	12

	
	- Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản, bản sao
	In thường
	11
	Đứng
	
	11

	9
	Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản
	In thường
	11
	Đứng
	PL.300
	11

	10
	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
	13

	11
	Số trang
	In thường
	13-14
	Đứng
	2, 7, 13 
	14


20-25  mm
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7b





7c
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1. Quèc hiÖu
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20-25  mm





30-35 mm








15-20  mm
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