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	1.
	Tiêu đề:
Đảng Cộng sản Việt Nam
	Times New Roman
	15
	In hoa, đậm
	
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

	2.
	Tên cơ quan ban hành văn bản
	
	
	
	

	a.
	Tên cơ quan ban hành văn bản, cơ quan sao văn bản
	Nt
	14
	In hoa, đậm
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	b.
	Tên cơ quan cấp trên
	Nt
	14
	In hoa
	THÀNH ỦY VINH

	3.
	Số và ký hiệu văn bản, bản sao
	Nt
	14
	In thường
	Số 127-QĐ/ĐB

	4.
	Địa điểm và ngày, tháng, năm ban hành văn bản, bản sao
	Nt
	14
	In thường, nghiêng
	TP Vinh, ngày 20 tháng 9 năm 2016

	5.
	Tên loại văn bản và trích yếu nội dung văn bản
	
	
	
	

	a.
	Tên loại văn bản
	Nt
	16
	In hoa, đậm
	THÔNG BÁO

	b.
	Trích yếu nội dung văn bản có tên loại
	Nt
	14 – 15
	In thường, đậm
	Về công tác phòng chống tệ nạn xã hội

	c.
	Trích yêu nội dung công văn
	Nt
	12
	In thường, nghiêng
	· Về chế độ công tác phí
· V/v quyết toán kinh phí nghiên cứu khoa học năm 2016


	6.
	Phần nội dung văn bản
	Times New Roman
	14 – 15
	In thường
	Trong công tác chỉ đạo…..

	7.
	Thể thức đề ký, chức vụ và họ tên người ký
	
	
	
	

	a.
	Thể thức đề ký
	Nt
	14
	In hoa, đậm
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	b.
	Chức vụ người ký thay mặt, ký thay, ký thừa lệnh
	Nt
	14
	In hoa
	PHÓ BÍ THƯ

	c.
	Họ tên người ký
	Nt
	14
	thường, đậm
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	8.
	Nơi nhận văn bản, bản sao
	
	
	
	

	a.
	Nơi nhận
	Nt
	14
	In thường
	Nơi nhận:

	b.
	Nơi nhận cụ thể
	Nt
	12
	In thường
	- Ban Tuyên giáo Thành ủy Vinh

	9.
	Chỉ mức độ mật
	Nt
	14
	In hoa, đậm
		MẬT




	10.
	Chỉ mức độ khẩn
	Nt
	14
	In hoa, đậm
	KHẨN

	11.
	Chỉ dẫn phạm vi phổ biến, sử dụng
	Nt
	12
	In hoa, đậm
	XONG HỘI NGHỊ XIN TRẢ LẠI

	12.
	Ký hiệu tên người đánh máy, tên tệp văn bản.
	Nt
	8
	In hoa
	T.31QĐ/TW320


Bảng mẫu chữ và chi tiết thể thức văn bản của Đảng
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