THANH UY DONG NAI PANG CONG SAN VIET NAM
BAO VA PHAT THANH,

TRUYEN HINH bong Nai, ngay 04 thang 6 nam 2026

S61396 -HD/BPTTH
] HUONG DAN
thé thirc va ky thuét trinh bay van ban
cua Bao va Phét thanh, Truyen hinh Pong Nai

Thyc hién Cong vin 5O 2003-CV/IVPTU, ngay 31/5/2026 cua Van phong
Thanh uy Bong Nai vé viéc sao guiri Hudng dan so 05-HD/VPTW, ngay 27/5/2026
cua Van phong Trung uong bang, Ban Giam doc d€ nghi vién chuc, ngudi lao
dong, cong tac vién chuyén trach thuc hién nghiém tuc mot s6 ndi dung sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi diéu chinh: Van ban nay huéng dan the thic va ky thuat trinh
bay van ban cua Bao va Phat thanh, Truyén hinh Bong Nai.

2. Yéu cau: Vin ban chinh thirc ban hanh phai thong nhat thé thic va ky
thuat trinh bay dé bao dam gia tri phap ly va gia tri thuc tien.

3. Trach nhiém caa cac ca nhan

- Nguoi ky van ban 1a nguoi chiu trach nhiém veé thé thic va ky thuat trinh
bay van ban.

- Ph6 Chanh Van phong phu trach hanh chinh c6 trach nhiém tham dinh
thé thac va k¥ thuat trinh bay van ban.

- Lanh dao cac phong c6 trach nhiém kiém tra thé thuc, ki thuat trinh bay
va noi dung van ban trude khi trinh ky.

- Vién chue, nguoi lao dong duoc giao soan thao van ban c0 trach nhiém
thuc hién dang hudng dan veé thé thac va ky thuat trinh bay van ban.

- Chuyén vién 1am nhiém vu vin thu co quan c6 trach nhiém kiém tra thé
thirc va ky thuat trinh bay van ban trudc khi ban hanh.

II. HUONG DAN CU THE

1. Céc thanh phan thé thirc
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2. Ky thuat trinh bay ngi dung

- Trinh bay noi dung vin ban dudi tén loai va trich yéu noi dung vin ban.

- Noi dung vin ban duoc dan déu vé ca hai I&; khi xudng dong thi chir dau
dong Iui vao khoang 10mm; khoang cach gitra cac doan vén ban (Spacing) toi
thicu la 6pt; khoang cach gitra cac dong (Line spacing) tu 18pt den 22pt
(Exaxtly); két thic noi dung van ban c6 dau cham (.).

- Phan can ct ban hanh (néu c6) trinh bay duéi tén loai va trich yéu noi
dung van ban; ghi day du tén loai van ban, so, ky hi¢u, co quan ban hanh, ngay,
thang, ndm ban hanh van ban va trich yeu n¢i dung van ban (riéng luét, phap
Iénh thi tén luat, phap [énh va nam ban hanh). Mo6i cén ctr dugc trinh bay thanh
mot dong hqaic mot khq riéng, trudc mMoi cdn cur c6 1 dau gach ngang (-), sau moi
can cu c6 dau cham phay (;), riéng can ctr cuoi cung co dau cham (.).

3. Phong chik, khé gidy, dinh I& trang vin ban, s6 trang

3.1. Phong chi

Phang chix tiéng Viét, kieu chix Times New Roman), bo mé ky tu Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

3.2. Kho gidy

Vin ban gidy va vin ban dién tir trinh bay trén kho giay A4 (210 mm x
297 mm). Cac loai vén ban, giay to hanh chinh trinh bay trén kho giay A4 hodc
A5 (148 mm x 210 mm) hoac s dung mau in san.




3.3. Pinh |é trang vin ban

- Vin ban dugc trinh bay theo chiéu doc cua trang gidy, ving trinh bay
nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm (02 cm).

+ L& dudi: Cach mép duéi trang gidy 20 mm (02 cm).

+ L& trai: Cach mép tréi trang gidy 30 mm (03 cm).

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm (1,5 cm).

Truong hop van ban in hai mat, mat sau vung trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Cach mép trén trang gidy 20 mm (02 cm).

+ Lé dudi: Cach mép duéi trang gidy 20 mm (02 cm).

+ L& trai: Cach mép tréi trang gidy 15 mm (1,5 cm).

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 30 mm (03 cm).

- Truong hop ndi dung van ban ¢6 cc bang bieu thi ¢d thé trinh bay theo chiéu

ngang cua trang glay (dinh hudng ban in theo chidu ngang). Can ct ving trinh bay
van ban theo chiéu ngang cho phu hop.

3.4. Sé trang vin ban
- Vin ban ¢6 hai trang tré 18n phai ghi s6 trang bang chir s6 A-rap.
- S6 trang trinh bay tai diém gitta, cach mép trén trang gidy 10 mm (01 cm)

va cach déu hai mép phai, trai cua phan co6 chir; khéng hién thi s6 trang doi véi
trang thir nhat.

- S6 trang cua phu luc ghi riéng cé ting phu luc.
~ Ban Giam doc de nghi truong céc phong truc thudc phoi hop Van phong
trién khai thuc hién thong nhat theo quy dinh.
Hudng dan nay thay thé Huwéng din sé 56-HD/B&PTTH, ngay
09/10/2025 veé thé thirc va ky thudt trinh bay van ban cia Bao va Phat thanh,
Truyén hinh Pong Nai.

Noi nhén: PHO GIAM POC
- Bang uy (dé b/c); R
- Ban Giam ddc;

- Cac phong thuoc B&PT, TH Pong Nai;
- Luu VPBPTTH.
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