1. [bookmark: _Toc505251321][bookmark: _GoBack]Quy định về kiểu chữ (font), cỡ chữ dùng để trình bày thể thức văn bản của đoàn 
[bookmark: _Toc505251322](ban hành kèm theo hướng dẫn Số 29-HD/TWĐTN-VP  của ban chấp hành Trung ương Đoàn, ban hành ngày 29 tháng 10 năm 2013 Về thể thức văn bản của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh).
	TT 
	Thành phần thể thức
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ 

	1.
	Tiêu đề 
ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH
	15
	In hoa, đứng, đậm, có kẻ ngang
	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH


	2.

	Tên cơ quan ban hành văn bản
	14
	In hoa, đứng, đậm
	TỈNH ĐOÀN NGHỆ AN
***

	TỈNH ĐOÀN NGHỆ AN
ĐOÀN TRƯỜNG ĐH KINH TẾ NGHỆ AN
***

	
	Tên tổ chức Đoàn cấp trên trực tiếp
	14
	In hoa, đứng
	
	

	
	Tên cơ quan ban hành văn bản
	14
	In hoa, đứng, đậm
	
	

	3.
	Số ký hiệu văn bản, bản sao
	14
	đứng
	Số: 369 - QĐ/ĐTĐHKTNA

	4.
	Địa điểm và ngày, tháng, năm ban hành văn bản, bản sao
	13
	In thường, nghiêng
	TP Vinh, ngày 19 tháng 5 năm 2016

	5.
	Trích yếu nội dung công văn
	12
	In thường, nghiêng
	“V/v giới thiệu thanh niên tiêu biểu năm 2016”

	6.
	Chỉ dẫn tài liệu hội nghị
	12
	In thường, nghiêng
	“Tài liệu Hội nghị Ban Thường vụ
Trung ương Đoàn lần thứ tư, khóa X”

	7.
	Chỉ dẫn dự thảo văn bản
	13
	In hoa, đứng, đậm
	DỰ THẢO




	8.
	Chỉ mức độ mật
	13
	In hoa, đứng, đậm
	MẬT


	9.
	Chỉ mức độ khẩn
	13
	In hoa, đứng, đậm
	KHẨN

	10.
	Tên loại văn bản
	16
	In hoa, đứng, đậm
	CHỈ THỊ

	11.
	Trích yếu nội dung văn bản
	14
	In thường, đứng, đậm
	Về việc học tập 6 bài học lý luận chính trị

	12.
	Nơi nhận công văn
	14
	In thường, đứng, đậm
	Kính gửi: Ban Thường vụ Tỉnh đoàn
 Nghệ An

	13.
	Phần nội dung văn bản
	14
	In thường, đứng
	Tháng Thanh niên năm 20…

	14.
	Nơi nhận văn bản
	13
	In thường, đứng, đậm
	Nơi nhận:
	Nơi nhận: (đối với công văn)

	
	Nơi nhận cụ thể
	11
	In thường, đứng
	- Các tỉnh, thành đoàn,đoàn trực thuộc;
-...................;
- Lưu VP.(80b)
	- Như trên:
- ...................;
- Lưu VP.(5b)

	15.
	Thể thức để ký
	14
	In hoa, đứng, đậm
	TM. BAN THƯỜNG VỤ

	16.
	Chức vụ người ký
	14
	In hoa, đứng
	BÍ THƯ

	17.
	Họ tên người ký
	14
	In thường, đứng, đậm
	Nguyễn Văn A

	18.
	Ký hiệu chỉ dẫn lưu văn bản, mã số văn bản
	8
	In thường, nghiêng
	KHTTNHe2009/BanTNXP


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