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TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: ................../QĐ-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 2020
QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy định thể thức văn bản hành chính


TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Căn cứ Điều lệ Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa;

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05-3-2020 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Quy chế công tác Văn thư – Lưu trữ của Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa, ban hành theo Quyết định số 1223/QĐ-HĐQT ngày 09/8/2018 của Chủ tịch Hội đồng quản trị Công ty;

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Tổ chức – Hành chính,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Ban hành Quy định thể thức văn bản hành chính của Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa (Quy định kèm theo)
Điều 2: Các văn bản hành chính do Công ty và các đơn vị trực thuộc Công ty ban hành phải thực hiện theo đúng quy định này.
Văn bản của các tổ chức đoàn thể trong Công ty, nếu có quy định riêng thì thực hiện theo quy định của tổ chức đoàn thể đó; nếu không có quy định riêng có thể tham khảo để thực hiện theo quy định của Công ty.

Điều 3: Các Ông (Bà): Trưởng Phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng các Phòng Ban nghiệp vụ của Công ty, Giám đốc các đơn vị trực thuộc và cán bộ nhân viên toàn Công ty có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3;


- Hội đồng Quản trị Công ty;

- Ban Kiểm soát Công ty;

- VP Công đoàn – Đoàn Thanh niên;
- Lưu VT, TCHC.

QUY ĐỊNH 
Thể thức văn bản hành chính 

của Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa
(Ban hành kèm theo Quyết định số:........./QĐ-CSBR 

ngày   /    /2018 của Tổng Giám đốc Công ty 

- Căn cứ Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19-01-2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;
- Căn cứ Quy chế công tác Văn thư – Lưu trữ của Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa, ban hành theo Quyết định số 1223/QĐ-HĐQT ngày 09/8/2018 của Chủ tịch Hội đồng quản trị Công ty;

Nhằm mục đích tiêu chuẩn hoá văn bản quản lý của Công ty, Tổng Giám đốc Công ty quy định cụ thể mẫu trình bày các loại văn bản hành chính - quản lý (sau đây gọi tắt là văn bản) sử dụng tại Công ty như sau:

1- Văn bản được đánh máy hoặc in trên giấy khổ A4 chuẩn (210 - 297 mm), theo chiều dọc (portrait). Đối với các loại bảng biểu thì có thể in theo chiều ngang (landscape) hoặc sử dụng các khổ giấy khác.

2- Vùng trình bày trang in là một hình chữ nhật nằm trong trang giấy, được quy định như sau:
- Cách mép trên trang giấy
:
25 mm

- Cách mép dưới trang giấy
:
25 mm

- Cách mép trái trang giấy
:
30 mm

- Cách mép phải trang giấy
:
15 mm

(Phụ lục I, Hình 1)

Đối với những văn bản in hai mặt, vùng trình bày mặt sau:
- Cách mép trên trang giấy
:
25 mm

- Cách mép dưới trang giấy
:
25 mm

- Cách mép trái trang giấy
:
15 mm

- Cách mép phải trang giấy
:
30 mm

Những văn bản có nhiều trang thì bắt đầu từ trang thứ hai trở đi phải đánh số thứ tự trang giấy bằng chữ số A-rập (1, 2, 3...) ở cách mép dưới trang giấy 10 mm, nằm giữa trang (không đánh số thứ tự trang ở trang đầu). Những văn bản có 02 phụ lục trở lên thì phải ghi số thứ tự của phụ lục bằng chữ số La-mã (Phụ lục I, Phụ lục II...), số trang của văn bản và số trang của phụ lục đều ghi chung số thứ tự.

3- Bộ font chữ quy định thống nhất trong toàn Công ty là bảng mã Unicode dựng sẵn, theo TCVN 6909 - 2001. Font sử dụng trong văn bản là font Times New Roman.

4- Thể thức trình bày các thành phần trong văn bản hành chính

(Phụ lục I, Hình 2)

4.1- Quốc hiệu trình bày ở ô số (1), dòng trên viết CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM bằng chữ in hoa, đứng, đậm, cỡ chữ 13 trên máy vi tính; dòng dưới viết Độc lập - Tự do - Hạnh phúc bằng chữ in thường, đứng, đậm, cỡ chữ 13; đầu mỗi cụm từ viết hoa, giữa các cụm từ có dấu gạch ngang, dưới dòng này có một đường kẻ ngang liền nét, dài bằng độ dài của dòng chữ.

Cụ thể như sau:


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


  4.2- Tác giả văn bản trình bày ở ô số (2). 

- Đối với văn bản của Công ty, ghi thành 2 dòng, dòng trên là cơ quan quản lý trực tiếp (Tập đoàn Công nghiệp Cao su Việt Nam) bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13; dòng dưới là tên Công ty (Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa) bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 13; dưới dòng này có một đường kẻ ngang liền nét, dài bằng 1/3 độ dài của dòng chữ dưới.

Cụ thể như sau:


TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 


CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA  


- Đối với văn bản của các đơn vị trực thuộc Công ty, ghi thành 2 dòng, dòng trên là cơ quan quản lý trực tiếp (Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa) bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13; dòng dưới là tên đơn vị ban hành văn bản bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 13; dưới dòng này có một đường kẻ ngang liền nét, dài bằng 1/3 độ dài của dòng chữ dưới.

Ví dụ:


CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA  


NÔNG TRƯỜNG XÀ BANG   


4.3- Số và ký hiệu văn bản trình bày ở ô số (3), số văn bản viết bằng chữ số A-rập, ký hiệu văn bản đặt sau số văn bản, phân cách bằng dấu gạch chéo (/). Ký hiệu văn bản gồm 2 thành phần, phân cách bằng dấu gạch ngang (-): 

- Đối với văn bản có tên loại, phần đầu là tên viết tắt loại văn bản, phần sau là tên viết tắt đơn vị ban hành văn bản (không sử dụng tên tắt đơn vị soạn thảo văn bản). Ví dụ: 


+ Quyết định của Công ty ban hành: .../QĐ-CSBR

+ Tờ trình của Nông trường Bình Ba: .../TTr-BB

- Đối với công văn thông thường, phần đầu là tên viết tắt Công ty, phần sau là tên viết tắt đơn vị soạn thảo văn bản. Ví dụ: .../CSBR-TCHC.

Quy định tên viết tắt loại văn bản và đơn vị soạn thảo, ban hành văn bản theo quy định chung của Công ty tại Phụ lục II.

4.4- Địa danh và thời gian của văn bản trình bày ở ô số (4); 

- Địa danh đặt trước thời gian, sau địa danh có dấu phẩy. Đối với văn bản của Công ty - theo quy định của Tập đoàn Công nghiệp Cao su Việt Nam - địa danh là tên tỉnh nơi đặt Văn phòng Công ty (Bà Rịa – Vũng Tàu); đối với văn bản của các đơn vị trực thuộc là tên xã, thị trấn nơi đặt Văn phòng đơn vị (Xà Bang, Bình Ba, Cù Bị, Quãng Thành...).

- Thời gian phải ghi đúng thời gian phát hành văn bản trong sổ công văn đi; những số chỉ ngày nhỏ hơn 10, số chỉ tháng 1 và 2 thì phải thêm số 0 phía trước, năm phải ghi đủ 4 số.

- Địa danh và thời gian ghi chữ thường, nghiêng, cỡ chữ 13.

Ví dụ: 
Bình Ba, ngày 06 tháng 8 năm 2018

Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày 12 tháng 02 năm 2018
4.5- Tên loại văn bản, trích yếu văn bản ghi ở ô số (5a) và (5b).

- Đối với công văn thông thường, trích yếu ghi ở ô (5b), bên dưới dòng ghi số và ký hiệu văn bản; sau chữ V/v (Về việc), bằng chữ thường, cỡ chữ 12 hoặc 13. Công văn ngắn dưới 100 chữ có thể không ghi trích yếu. Nếu nội dung trích yếu dài có thể xuống hàng thành 2 - 3 dòng.
Ví dụ: 


Số:......./CSBR-TCHC

V/v quy định và hướng dẫn phân phối 
thưởng hoàn thành kế hoạch năm 2017.

- Đối với văn bản có tên loại, tên loại và trích yếu được ghi ở ô số (5a), canh giữa vùng soạn thảo; dòng trên ghi tên loại văn bản bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 14; dòng dưới ghi trích yếu nội dung văn bản bằng chữ in thường, đậm, cỡ chữ 14. Dưới dòng trích yếu có gạch ngang liền nét, độ dài bằng 1/3 độ dài của dòng trích yếu.
Ví dụ:
BÁO CÁO


Đánh giá tác động môi trường

4.6- Nội dung văn bản trình bày ở ô số (6). Nội dung văn bản dùng chữ in thường, cỡ chữ 13 hoặc 14. Văn bản trình bày phải chính xác, rõ ràng, không dập xoá. Khi xuống dòng thì phải để khoảng cách dòng gấp đôi so với các dòng khác, chữ đầu đoạn phải thụt vào 1,27 cm (1 default tab). Nội dung văn bản phải được canh đều 2 biên phải và trái (justify).

4.7- Quyền hạn, chức vụ của người ký văn bản viết ở ô số (7a) bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 13; tên người ký văn bản ghi ở ô số (7b); chữ ký ở ô số (7c).

Người ký thay (KT), ký thừa lệnh (TL), ký thừa ủy quyền (TUQ), người ký thay mặt (TM), các chữ tắt trên được in đậm, sau có dấu chấm.

Ví dụ:

KT. TỔNG GIÁM ĐỐC



PHÓ TỔNG GIÁM ĐỐC 



TL. GIÁM ĐỐC



TRƯỞNG VĂN PHÒNG 
Dấu cơ quan ban hành văn bản ghi ở ô số (8). Dấu đóng đúng chiều, rõ ràng, trùm lên 1/3 bên trái chữ ký, bằng mực dầu màu đỏ. Chỉ đóng dấu lên văn bản đã có chữ ký chính thức của người có thẩm quyền.

4.8- Những văn bản có nội dung mật phải đóng dấu mật ở ô số (10a), những văn bản có nội dung khẩn phải đóng dấu khẩn ở ô số (10b). Hai loại dấu này đóng bằng mực đỏ.

4.9- Nơi nhận ghi ở ô số (9a) và (9b):
Phần nơi nhận tại ô số 9a chỉ sử dụng cho công văn hành chính thông thường (văn bản không có tên loại).

Sau từ “Kính gửi” có dấu hai chấm; nếu công văn gửi cho một cơ quan, tổ chức hoặc một cá nhân thì từ “Kính gửi” và tên cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân được trình bày trên cùng một dòng; trường hợp công văn gửi cho hai cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân trở lên thì xuống dòng; tên mỗi cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, cá nhân được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch đầu dòng, cuối dòng có dấu chấm phẩy, cuối dòng cuối cùng có dấu chấm; các gạch đầu dòng được trình bày thẳng hàng với nhau dưới dấu hai chấm.
Ví dụ:


Kính gửi:
Chủ tịch Hội đồng quản trị Công ty.


Kính gửi:



- UBND xã Bình Ba;



- Giám đốc nông trường Bình Ba;



- Trưởng Phòng Thanh tra – Bảo vệ.
Phần nơi nhận tại ô số 9b (áp dụng chung đối với công văn hành chính và các loại văn bản khác) được trình bày như sau:

- Từ “Nơi nhận” được trình bày trên một dòng riêng (ngang hàng với dòng chữ “quyền hạn, chức vụ của người ký” và sát lề trái), sau có dấu hai chấm, bằng chữ in thường, cỡ chữ 12, kiểu chữ nghiêng, đậm;

- Phần liệt kê các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân nhận văn bản được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ 11, kiểu chữ đứng; tên mỗi cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân hoặc mỗi nhóm cơ quan, tổ chức, đơn vị nhận văn bản được trình bày trên một dòng riêng, đầu dòng có gạch đầu dòng sát lề trái, cuối dòng có dấu chấm phẩy; riêng dòng cuối cùng bao gồm chữ “Lưu” sau có dấu hai chấm, tiếp theo là chữ viết tắt “VT” (Văn thư cơ quan, tổ chức), dấu phẩy, chữ viết tắt tên đơn vị (hoặc bộ phận) soạn thảo văn bản và số lượng bản lưu (chỉ trong trường hợp cần thiết), cuối cùng là dấu chấm.
Ví dụ: 

Nơi nhận: 

- Các đơn vị trực thuộc;

- TV Đảng ủy Công ty (thay báo cáo);

- Lưu: VT (2), TCHC.

4.10- Nếu văn bản là bản dự thảo thì ghi chữ "Dự thảo" ở ô số (12). Nếu dự thảo nhiều lần thì ghi "Dự thảo lần thứ..."

4.11- Ô số (11) để ghi phạm vi lưu hành văn bản: lưu hành nội bộ, đọc xong trả lại, trả lại sau khi họp; ghi bằng chữ in hoa đứng, đậm, cỡ chữ 13 hoặc 14.

4.12- Ô (13) ghi tên người đánh máy và số lượng phát hành (nếu cần).

4.14- Ô (14) ghi các thông tin về đơn vị phát hành văn bản: địa chỉ, điện thoại, fax, email, website... (nếu cần)

5- Thể thức trình bày các thành phần trong bản sao:
(Phụ lục I, Hình 3)

Có 3 hình thức sao: Sao y bản chính, Sao lục và Trích sao.

Phía dưới văn bản chính có 1 đường gạch ngang suốt chiều ngang vùng soạn thảo. Ô số (1) ghi hình thức sao "Sao y bản chính", "Sao lục", "Trích sao" bằng chữ in hoa đậm, cỡ chữ 14. Ô số (2) ghi tên cơ quan, tổ chức sao văn bản. Ô số (3) ghi số, ký hiệu bản sao. Ô số (4) ghi địa danh và ngày tháng năm sao. Ô (5a), (5b), (5c) ghi chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền. Ô số (7) ghi nơi nhận. Thể thức ghi các thành phần bản sao tương tự như ở văn bản hành chính.

Một số mẫu văn bản thông dụng áp dụng tại Công ty được trình bày ở Phụ lục III.

PHỤ LỤC I

HÌNH 1: KHỔ GIẤY VÀ CANH BIÊN VĂN BẢN

Giấy A4 chuẩn (210 mm x 297 mm)










HÌNH 2: SƠ ĐỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN VĂN BẢN

Giấy A4 (210 mm x 297 mm)


HÌNH 3: MẪU BỐ TRÍ THÀNH PHẦN VĂN BẢN SAO 


PHỤ LỤC II
QUY ĐỊNH VIẾT TẮT KÝ HIỆU VĂN BẢN

Tên loại văn bản: 

	STT
	Tên loại văn bản
	Viết tắt

	1
	Quyết định
	QĐ

	2
	Chỉ thị
	CT

	3
	Thông báo 
	TB

	4
	Chương trình
	CTr

	5
	Kế hoạch 
	KH

	6
	Phương án
	PA

	7
	Đề án
	ĐA

	8
	Quy chế
	QC

	9
	Quy định
	QyĐ

	10
	Báo cáo
	BC

	11
	Biên bản
	BB 

	12
	Tờ trình
	TTr

	13
	Hợp đồng
	HĐ

	14
	Giấy chứng nhận
	CN

	15
	Giấy ủy quyền
	UQ

	16
	Thư mời 
	TM

	17
	Giấy giới thiệu
	GT

	18
	Giấy nghỉ phép
	NP

	19
	Biên nhận hồ sơ
	BN

	20
	Bản sao y bản chính
	SY

	21
	Bản trích sao
	TS

	22
	Bản sao lục
	SL


Tên viết tắt đơn vị: 

	STT
	Tên đơn vị 
	Viết tắt

	1
	Đại hội đồng cổ đông
	ĐHCĐ

	2
	Hội đồng quản trị
	HĐQT

	3
	Ban Kiểm soát
	BKS

	4
	Phòng Tổ chức - Hành chính 
	TCHC

	5
	Phòng Tài chính – Kế toán
	TCKT

	6
	Phòng Kế hoạch - Xây dựng cơ bản
	KH

	7
	Phòng Kỹ thuật
	KTh

	8
	Phòng Thanh tra - Bảo vệ
	TTBV 

	9
	Phòng Quản lý chất lượng
	QLCL

	10
	Văn phòng đại diện tại TP. HCM
	VPĐD

	11
	Nông trường Xà Bang
	XB 

	12
	Nông trường Bình Ba
	BB 

	13
	Nông trường Cù Bị 
	CB 

	14
	Xí nghiệp chế biến 
	XN


PHỤ LỤC III
MẪU MỘT SỐ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

1- Công văn hành chính thông thường:

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: ................../CSBR-TCHC 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 2018

V/v............................. 



Kính gửi: 



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



- .................................................................................

Nội dung công văn 











./.
Nơi nhận:
 TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như trên;

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

- Lưu: VT, TCHC.
(Chữ ký, dấu)

Họ tên người ký

2- Thành phần bản sao văn bản:


TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
SAO Y BẢN CHÍNH

CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
 



Số: ................../SY-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 2018

Nơi nhận:
TL. GIÁM ĐỐC 
- .................................;
TRƯỞNG PHÒNG TCHC
- .................................;
- Lưu: VT, TCHC.
(Chữ ký, dấu)


Họ tên người ký
3- Quyết định:

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: ................../QĐ-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 2018
QUYẾT ĐỊNH

.........................(Trích yếu nội dung).........................


TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Căn cứ 
;

Căn cứ 
;

Căn cứ 
,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1




Điều 2




Điều 3. Các Ông (Bà): Trưởng Phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng các Phòng Ban liên quan, Giám đốc các đơn vị trực thuộc và các Ông (Bà) có tên trên Điều 1 có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:
KT. TỔNG GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3;
PHÓ TỔNG GIÁM ĐỐC
- ........................................;

- Lưu VT, TCHC.
(Chữ ký, dấu)



Họ tên người ký

4- Chỉ thị:

TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN CAO SU BÀ RỊA
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: ................../CT-CSBR 
Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày     tháng      năm 2018
CHỈ THỊ

.........................(Trích yếu nội dung).........................


Căn cứ 


Nội dung Chỉ thị 

















/.
Nơi nhận:
 TỔNG GIÁM ĐỐC 
- ........................................;


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

- Lưu: VT, TCKT.
(Chữ ký, dấu)



Họ tên người ký

25 mm


















































VÙNG SOẠN THẢO





30 mm





15 mm





25 mm





















































25 mm





25 mm





30 mm





15 mm
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Phần cuối cùng của văn bản được sao
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