Phụ lục I
CÁCH GHI KÝ HIỆU TRONG VĂN BẢN

(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định số 1616/QĐ-BTC ngày 19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)

1.Ký hiệu các loại văn bản quy phạm pháp luật:

	TT
	Cấp ban hành
	Tên văn bản
	Ký hiệu

	1
	Bộ trưởng
	Thông tư
	…/20.../TT-BTC

	2
	Liên Bộ
	Thông tư liên tịch
	…/20…/TTLT-BTC- Tên viết tắt của cơ quan liên tịch


2. Ký hiệu các văn bản cá biệt hành chính: 

	TT
	Cấp ban hành
	Tên văn bản
	Ký hiệu

	1
	Bộ trưởng
	Quyết định
	…/QĐ - BTC

	2
	Bộ trưởng
	Chỉ thị
	…/CT - BTC

	3
	Bộ trưởng
	Công điện
	…/CĐ - BTC

	4
	Bộ trưởng
	Văn bản hành chính có tên:

- Báo cáo

- Thông báo

- Tờ trình
	…/BC-BTC

…/TB-BTC

.../TTr-BTC

	5
	Bộ trưởng
	Công văn (văn bản hành chính thông thường)
	…/BTC-Tên viết tắt của đơn vị chủ trì soạn thảo


Phụ lục II
TÊN VIẾT TẮT CỦA CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ

(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định số 1616 /QĐ-BTC ngày 19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)

	TT
	Tên đầy đủ
	Tên viết tắt

(ký hiệu đơn vị)

	1
	Vụ Ngân sách nhà nước
	NSNN

	2
	Vụ Đầu tư
	ĐT

	3
	Vụ I
	VI

	4
	Vụ Tài chính Hành chính sự nghiêp
	HCSN

	5
	Vụ Chính sách thuế
	CST

	6
	Vụ Tài chính các ngân hàng và tổ chức tài chính
	TCNH

	7
	Vụ Chế độ kế toán và kiểm toán
	CĐKT

	8
	Vụ Hợp tác quốc tế
	HTQT

	9
	Vụ Pháp chế
	PC

	10
	Cục Kế hoạch - Tài chính
	KHTC

	11
	Vụ Tổ chức cán bộ
	TCCB

	12
	Vụ Thi đua - Khen thưởng
	TĐKT

	13
	Thanh tra
	TTr

	14
	Văn phòng
	VP

	15
	Cục Quản lý công sản
	QLCS

	16
	Cục Tài chính doanh nghiệp
	TCDN

	17
	Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại
	QLN

	18
	Cục Quản lý, giám sát bảo hiểm
	QLBH

	19
	Cục Quản lý giá
	QLG

	20
	Cục Tin học và Thống kê tài chính
	THTK

	21
	Tổng cục Thuế
	TCT

	22
	Tổng cục Hải quan
	TCHQ

	23
	Tổng cục Dự trữ Nhà nước
	TCDT

	24
	Kho bạc Nhà nước
	KBNN

	25
	Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước
	UBCK

	26
	Viện Chiến lược và Chính sách tài chính
	CLTC

	27
	Thời báo Tài chính Việt Nam
	TBTC

	28
	Tạp chí Tài chính
	TCTC

	29
	Trường Bồi dưỡng cán bộ tài chính
	BDCB

	30
	Học Viện tài chính
	HVTC

	31
	Nhà Xuất bản Tài chính
	NXB


Phụ lục III

THỂ THỨC VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH

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

(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định 
số 1616 /QĐ-BTC ngày19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)



Ghi chú
	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản

	1
	:
	Quốc hiệu

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

	3
	:
	Số, ký hiệu của văn bản

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn hành chính

	6
	:
	Nội dung văn bản

	7a, 7b, 7c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật (nếu có)

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn (nếu có)

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành (nếu có)

	12
	:
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản (nếu có)

	13
	:
	Số lượng bản phát hành


Phụ lục IV
THỂ THỨC BẢN SAO VĂN BẢN 

(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định 
số 1616/QĐ-BTC ngày 19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)


	







Ghi chú:

	Ô số
	:
	Thành phần thể thức bản sao

	1
	:
	Hình thức sao: “sao y bản chính”, “trích sao” hoặc “sao lục”

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức sao văn bản

	3
	:
	Số, ký hiệu bản sao

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm sao

	5a, 5b, 5c
	:
	Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

	6
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức

	7
	:
	Nơi nhận


Phụ lục VI
MẪU MỘT SỐ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THÔNG DỤNG

(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định
 số1616/QĐ-BTC ngày 19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)

Mẫu số 1: Quyết định (cá biệt) của Bộ trưởng quy định trực tiếp.
Mẫu số 2: Quyết định (cá biệt) của Bộ trưởng ban hành văn bản kèm theo (quy chế, quy định, điều lệ, kế hoạch, chương trình . . .).
Mẫu số 3: Chỉ thị (cá biệt) của Bộ trưởng.
Mẫu số 4: Quyết định của Thủ trưởng đơn vị thuộc Bộ.
Mẫu số 5: Công văn của Bộ.
Mẫu số 6: Công văn của đơn vị thuộc Bộ.
Mẫu số 7: Giấy mời họp.
Mẫu số 8: Giấy hoãn họp.
Mẫu số 9: Thông báo.
Mẫu số 10: Báo cáo.
Mẫu số 11: Tờ trình.
Mẫu số 12: Công điện.

Mẫu số 13: Giấy giới thiệu
Mẫu số 14: Giấy đi đường.
Mẫu số 1 : Quyết định (cá biệt) của Bộ trưởng quy định trực tiếp

	BỘ TÀI CHÍNH 
Số: ……../QĐ-BTC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…



QUYẾT ĐỊNH
Về việc …………(1)………………….. 

BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH

Căn cứ Nghị định số 215/2013/NĐ-CP ngày 23 tháng 12 năm 2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tài chính;

Căn cứ ……………………………………….;

Căn cứ ……………………………………….;

Theo đề nghị của ……………………………, (2)

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. ………………………….  (3)

Điều 2. …………….......................
Điều 3. …………………… chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- ………….;

- ………….;

- Lưu: VT, (4)(5).
	
	    BỘ TRƯỞNG (6)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung của Quyết định.
(2)Chức danh thủ trưởng đơn vị có thẩm quyền trình.
(3) Tuỳ theo nội dung ngắn hay dài để chia các Điều 1,2,3...Nếu Điều dài có thể chia thành các khoản 1,2,3... và các điểm a,b,c...

(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(5) Số bản phát hành.
(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc người được ủy quyền ký Thừa ủy quyền (TUQ.).
Mẫu số 2: Quyết định (cá biệt) của Bộ trưởng ban hành văn bản kèm theo

	BỘ TÀI CHÍNH


Số:         /QĐ-BTC
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    
Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành ............ (1) .............................


BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH

Căn cứ Nghị định số 215/2013/NĐ-CP ngày 23 tháng 12 năm 2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tài chính;

Căn cứ ……………………………………….;

Căn cứ ……………………………………….;

Theo đề nghị của ……………………………, (2)

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này............................. (1)
Điều 2. …........................................................................................

Điều ... ............................................................................................................/.

	Nơi nhận:

- ………….;

- ………….;

- Lưu: VT, (3)(4).
	
	    BỘ TRƯỞNG (5)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

 (1) Tên của văn bản kèm theo (quy chế, quy định, điều lệ, kế hoạch, chương trình . . .) được ban hành.

(2) Chức danh Thủ trưởng đơn vị có thẩm quyền trình.
(3) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(4) Số bản phát hành.
(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc người được ủy quyền ký Thừa ủy quyền (TUQ.).


	BỘ TÀI CHÍNH 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY CHẾ/QUY ĐỊNH
......................... (1) .............................

(Ban hành kèm theo Quyết định số … /QĐ-BTC  ngày    tháng    năm   

của Bộ Tài chính)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. ………………………………………………………………………
…………………………………

Điều 2. ……………………………………………………………………....
…………………………………
Chương….
………………………………….

Điều ……………………………………………………………………

………………………………………..

Chương ….
………………………………..

Điều ………………………………………………………………………..

……………………………………….


Điều………………………………………………………………………..

…………………………………………….




                                           

BỘ TRƯỞNG (2)
                                                               (Chữ ký, dấu)
                                                                                         Họ và tên                                                                                                 
	


Ghi chú:

 (*) Mẫu này áp dụng đối với các văn bản được ban hành kèm theo quyết định (cá biệt), bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm.

(1) Trích yếu nội dung của văn bản.
(2)Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc người được uỷ quyền ký Thừa uỷ quyền (TUQ.).
Mẫu số 3: Chỉ thị
	BỘ TÀI CHÍNH


Số:         /CT-BTC
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    
Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…


CHỈ THỊ 

......................... (1) .............................


(2)...................................................................................................................

.........................................................................................................................

........................................................................................................................

......................................................................................................................../. 
	Nơi nhận:

- ………….;

- ………….;

- Lưu: VT, (3)(4).
	
	    KT. BỘ TRƯỞNG (5)

THỨ TRƯỞNG
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung chỉ thị

(2) Nội dung chỉ thị

(3) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo

(4) Số bản phát hành

(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.)

Mẫu số 4: Quyết định của Thủ trưởng đơn vị thuộc Bộ
	BỘ TÀI CHÍNH

CỤC TIN HỌC VÀ THỐNG KÊ TÀI CHÍNH

            Số:  …….  /QĐ-THTK
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    
Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…


QUYẾT ĐỊNH
Về việc …………(1)………………….. 

CỤC TRƯỞNG CỤC TIN HỌC VÀ THỐNG KÊ TÀI CHÍNH

Căn cứ Nghị định số 215/2013/NĐ-CP ngày 23 tháng 12 năm 2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tài chính;

Căn cứ ……………………………………….; 

Căn cứ ……………………………………….;

Theo đề nghị của ……………………………,(2)
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. …………………………. (3)

Điều 2. ……………...................

Điều 3. …………………… chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

- ………….;

- ………….;

- Lưu: VT, (4)(5).
	
	    CỤC TRƯỞNG (6)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung của Quyết định.
(2) Chức danh thủ trưởng đơn vị có thẩm quyền trình.
(3) Tuỳ theo nội dung ngắn hay dài để chia các Điều 1,2,3...Nếu Điều dài có thể chia thành các khoản 1,2,3... và các điểm a,b,c...

(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(5) Số bản phát hành.
(6) Thẩm quyền ký là Thủ trưởng đơn vị, Cấp phó ký thay (KT.) hoặc người được ủy quyền ký Thừa ủy quyền (TUQ.).
Mẫu số 5: Công văn của Bộ (Ví dụ: Công văn do Vụ Ngân sách nhà nước soạn thảo)

	BỘ TÀI CHÍNH


Số:         /BTC-NSNN
V/v…………………..(1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    
Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…


Kính gửi: ...............(2)........................

(3).........................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

........................................................................................................................./. 
	Nơi nhận :

- Như trên;

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

- Lưu: VT, (4) (5).
	     TL. BỘ TRƯỞNG  (6)

 VỤ TRƯỞNG VỤ NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung công văn.
(2) Cơ quan, đơn vị, cá nhân nhận công văn (chỉ ghi cơ quan, đơn vị, cá nhân xử lý chính; những cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan khác ghi ở phần nơi nhận).
(3) Nội dung công văn.
(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo, trường hợp này là NSNN.
(5) Số bản phát hành.
(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo công văn ký thừa lệnh (TL.).

Mẫu số 6: Công văn của đơn vị thuộc Bộ (Ví dụ: Công văn của Cục Quản lý giá, do phòng giá hàng Công nghiệp tiêu dùng soạn thảo)

	BỘ TÀI CHÍNH

CỤC QUẢN LÝ GIÁ

Số:  …….  /QLG-NVI

V/v………………………(1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…


Kính gửi: ...............(2)........................

(3)..........................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

.............................................................................................................................../.
	Nơi nhận :

- Như trên;

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

- Lưu: VT, (4) (5).
	                           KT. CỤC TRƯỞNG  (6)

                                    PHÓ CỤC TRƯỞNG

                 (Chữ ký, dấu)
                    Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung công văn.
(2) Cơ quan, đơn vị, cá nhân nhận công văn (chỉ ghi cơ quan, đơn vị, cá nhân xử lý chính; những cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên  quan khác ghi ở phần nơi nhận).
(3) Nội dung công văn.
(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo, trường hợp này là NVI..
(5) Số bản phát hành.
(6) Thẩm quyền ký là Thủ trưởng đơn vị, Cấp phó ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo cấp Phòng soạn thảo công văn ký thừa lệnh (TL.).

Mẫu số 7: Giấy mời (Ví dụ: Giấy mời họp của Bộ do Văn phòng Bộ soạn thảo)
	BỘ TÀI CHÍNH
 

Số : ......./GM-VP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY MỜI HỌP

……………… (1) ……………..

Kính gửi: …………(2)………………………

(3)...........................................................................................................

Thời gian:...................................................................................................

Địa điểm: ....................................................................................................

Người chủ trì: ............................................................................................
Bộ Tài chính trân trọng kính mời quý cơ quan, đơn vị đại biểu đến dự họp.
	 Nơi nhận:

- Như trên;

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

- Lưu: VT, (4) (5).
	                          TL. BỘ TRƯỞNG (6)
                      CHÁNH VĂN PHÒNG

                    (Chữ ký, dấu)
                  Họ và tên 


Ghi chú:

(1)Trích yếu nội dung cuộc họp.

(2) Tên các cơ quan, tổ chức, cá nhân được mời họp.
(3) Nội dung cuộc họp.
(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(5) Số lượng bản phát hành.

(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo Giấy mời ký thừa lệnh (TL.).

Mẫu số 8: Giấy hoãn họp (Ví dụ: Giấy hoãn họp của Bộ do Văn phòng Bộ soạn thảo)

	BỘ TÀI CHÍNH

 

Số : ......./GM-VP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY HOÃN HỌP

……………… (1) ……………..

Kính gửi: …………(2)………………………

(3)............................................................................................................

......................................................................................................................

......................................................................................................................

Bộ Tài chính trân trọng thông báo quý cơ quan, đơn vị để phối hợp thực hiện./.
	 Nơi nhận:

- Như trên;

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

- Lưu: VT, (4) (5).
	                          TL. BỘ TRƯỞNG (6)
                      CHÁNH VĂN PHÒNG

                    (Chữ ký, dấu)
                  Họ và tên 


Ghi chú:

(1)Trích yếu nội dung.

(2) Tên các cơ quan, tổ chức, cá nhân được mời họp.

(3) Nội dung .

(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.

(5) Số lượng bản phát hành.

(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo Giấy mời ký thừa lệnh (TL.).

Mẫu số 9: Thông báo (Ví dụ: Mẫu Thông báo của Bộ do Văn phòng Bộ  soạn thảo)

	BỘ TÀI CHÍNH


Số : ......./TB-BTC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


THÔNG BÁO
Về ........ (1).......... 

(2)................................................................................................................

....................................................................................................................

.................................................................................................................../.

	 Nơi nhận:

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

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

- Lưu: VT, (3) (4).
	               TL. BỘ TRƯỞNG (5)
         CHÁNH VĂN PHÒNG
       (Chữ ký, dấu)
         Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu: Tóm tắt nội dung đề cập của thông báo.

(2) Nội dung thông báo.
(3) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(4) Số bản phát hành.
(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo Thông báo ký thừa lệnh (TL.).

Mẫu số 10: Báo cáo
	BỘ TÀI CHÍNH

 

Số : ......./BC-BTC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


 BÁO CÁO 

Về ..... (1)..........

Kính gửi: ......................................................
(2)...........................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.............................................................................................................................../.

	 Nơi nhận:

- Như trên;

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

- Lưu: VT, (3) (4).
	
	            BỘ TRƯỞNG (5)
         (Chữ ký, dấu)

         Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu:  Tóm tắt nội dung của báo cáo. 

(2) Nội dung báo cáo.
(3) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(4) Số bản phát hành.
(5) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo Báo cáo ký thừa lệnh (TL.).

Mẫu số 11: Tờ trình 

	BỘ TÀI CHÍNH


Số : ......./TTr-BTC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  



Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


TỜ TRÌNH
Về ........ (1)..........




Kính gửi: ................. (2)........................ 
(3)......................................................................................................................  .......................................................................................................................

.......................................................................................................................
..................................................................................................................../.

	Nơi nhận:

- Như trên;

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

- Lưu: VT, (4) (5).
	
	               KT. BỘ TRƯỞNG (6)
           THỨ TRƯỞNG
             (Chữ ký, dấu)
          Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu:  Tóm tắt nội dung của Tờ trình. 

(2) Cơ quan, đơn vị, cá nhân nhận Tờ trình (chỉ ghi cơ quan, đơn vị, cá nhân xử lý chính; những cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên  quan khác ghi ở phần nơi nhận).
(3) Nội dung Tờ trình.
(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(5) Số bản phát hành.
(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo Báo cáo ký thừa lệnh (TL.).

Mấu số 12 : Công điện
	BỘ TÀI CHÍNH

Số:       /CĐ - BTC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày      tháng       năm 20…


CÔNG ĐIỆN

………….. (1)….……… 


BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH điện:
	
	- ………………(2)..…………..; 

- ……………………………….. 


(3)




./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……..…;
- Lưu: VT, (4)(5).  
	
	KT. BỘ TRƯỞNG (6)
             THỨ TRƯỞNG

             (Chữ ký, dấu)

                

                Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu nội dung Công điện.  

(2) Tên cơ quan, tổ chức nhận Công điện

(3) Nội dung Công điện. 

(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.

(5) Số bản phát hành.

(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, Thứ trưởng ký thay (KT.) hoặc Lãnh đạo đơn vị soạn thảo Báo cáo ký thừa lệnh (TL.).

Mấu số 13 : Giấy giới thiệu
	BỘ TÀI CHÍNH


Số : ......./GGT - VP
	  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  



Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


GIẤY GIỚI THIỆU


    Bộ Tài chính trân trọng giới thiệu

    Ông (Bà): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
    Chức vụ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
    Được cử đến: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
    Về việc: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

     Đề nghị Quý cơ quan tạo điều kiện để Ông (Bà) có tên ở trên hoàn thành nhiệm vụ.

     Giấy này có giá trị đến hết ngày: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .. . . . /.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu VT.


	
	TL. BỘ TRƯỞNG 

CHÁNH VĂN PHÒNG

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Mẫu số 14: Giấy đi đường

	BỘ TÀI CHÍNH

VĂN PHÒNG BỘ

Số:         /GĐĐ-VP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm 20…


GIẤY ĐI ĐƯỜNG

Cấp cho Ông (Bà) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .

Chức vụ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Được cử đi công tác tại: . . . . . . .  . . . . .   . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .

Giấy này có giá trị hết ngày: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
	
	
	TL. CHÁNH VĂN PHÒNG

TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên



	NƠI ĐI VÀ ĐẾN
	Ngày tháng
	Phương

tiện
	Độ dài chặng đường (km)
	Thời gian ở nơi đến
	Chứng nhận của cơ quan nơi đi, đến

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Đi………..


	
	
	
	
	

	Đến………


	
	
	
	
	

	 Đi……….


	
	
	
	
	

	Đến………


	
	
	
	
	

	Đi……….


	
	
	
	
	

	 Đến …….


	
	
	
	
	

	 Đi……….


	
	
	
	
	

	 Đến …….


	
	
	
	
	

	 Đi……….


	
	
	
	
	

	Đến ……..


	
	
	
	
	

	 Đi……….


	
	
	
	
	

	 Đến …….


	
	
	
	
	

	Đi………..


	
	
	
	
	

	 Đến . . …..


	
	
	
	
	


- Vé người ……… vé x …………. đ = ……………….đ

- Vé cước ………..vé x …………... đ = …………….…đ

- Phụ phí láy vé bằng điện thoại ………….vé x ……….đ = ………...đ

- Phòng nghỉ ……………………………...vé x……. …đ = …….…..đ

1 - Phụ cấp đi đường ………………………………………………....đ

2- Phụ cấp lưu trú ……………………………………………….……đ

Tổng cộng: ……………………………………………………………đ

	Người đi công tác

(Chữ ký, ghi rõ họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Chữ ký, đóng dấu)
	Kế toán trưởng

(Chữ ký, ghi rõ họ tên)


Phụ lục VII
MẪU VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định số 1616/QĐ-BTC ngày 19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)

Mẫu số 1 : Thông tư 

Mẫu số 2 : Thông tư liên tịch

Mẫu số 1: Thông tư

	BỘ TÀI CHÍNH


Số: ……./20../TT-BTC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày     tháng    năm 20…


THÔNG TƯ 

..............….......... (1) .............................



Căn cứ ...................................................................................................; (2)

Theo đề nghị của..........................................................................................;


Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành Thông tư ..............................................

Điều..........................................................................................................(3)

Điều........................................................................................................................................................................................................................................................................................../. 

	Nơi nhận:

- ………;

- ………;

- Lưu: VT, (4)(5).
	
	    KT. BỘ TRƯỞNG (6)
THỨ TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)
Họ và tên




Ghi chú:

(1) Tên Thông tư (trích yếu nội dung thông tư).
(2) Căn cứ pháp lý để ban hành.
(3) Nội dung của thông tư.
(4) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(5) Số bản phát hành.
(6) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng; trường hợp Thứ trưởng ký thay thì ghi chữ viết tắt "KT." vào trước chức vụ của Bộ trưởng, bên dưới ghi Thứ trưởng.
Mẫu số 2: Thông tư liên tịch (Ví dụ: Mẫu  Thông tư liên tịch giữa Bộ trưởng Bộ Tài chính và Chánh án Tòa án nhân dân tối cao)
	BỘ TÀI CHÍNH – TÒA ÁN NHÂN DÂN TỐI CAO 
(1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: (2)/20…/TTLT-BTC-TANDTC (3)
	Hà Nội, ngày     tháng       năm 20…


THÔNG TƯ LIÊN TỊCH

.................…........ (4) .............................



Căn cứ ..................................................................................................; (5)

.....................................................................................................................;


Bộ trưởng Bộ Tài chính, Chánh án Tòa án nhân dân tối cao ban hành Thông tư liên tịch............................................................................................ (4)

Điều................................... ...................................................................

......................................................................................................................... (6)

Điều......................................................................................................................................................................................................................./. 

	CHÁNH ÁN TÒA ÁN NHÂN DÂN TỐI CAO  (7b)

(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH 
(7a)
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	Nơi nhận:

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

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

- Lưu: VT (….),(8) (9).
	


Ghi chú:

(1) Tên Bộ chủ trì và tên (các) cơ quan (tổ chức) khác tham gia ban hành thông tư liên tịch.
(2) Số của thông tư liên tịch được đăng ký và ghi số thứ tự tại văn thư của cơ quan chủ trì ban hành.
(3) Chữ viết tắt tên Bộ chủ trì và tên (các) cơ quan (tổ chức) tham gia ban hành.
(4) Tên gọi của thông tư liên tịch (trích yếu nội dung).
(5) Căn cứ pháp lý để ban hành. 

(6) Nội dung của thông tư liên tịch.
(7a) Bộ trưởng Bộ chủ trì ban hành thông tư liên tịch hoặc Thứ trưởng ký thay (KT.).
(7b) Chức vụ của người đứng đầu cơ quan (tổ chức) tham gia ban hành thông tư liên tịch; chức vụ của người ký thông tư liên tịch phải ghi đầy đủ, bao gồm chức danh và tên cơ quan, tổ chức; trường hợp cấp phó ký thay thì ghi chữ viết tắt "KT." vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký thay.
(8) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo.
(9) Số bản phát hành.
Phụ lục VIII
MẪU TỜ TRÌNH LÃNH ĐẠO BỘ
(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định số 1616 /QĐ-BTC ngày 19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)
	TÊN CƠ QUAN/ ĐƠN VỊ


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số :    /TTr-(Ký hiệu đơn vị)
	Hà Nội, ngày      tháng      năm 20...
                              Độ khẩn: (6)
Độ mật:


TỜ TRÌNH
Về.......(1).......

(2)............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................/.
	Nơi nhận:

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

- Lưu: VT, (3)(4).
	               LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ (5)
             Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Trích yếu tóm tắt nội dung của Tờ trình;
(2) Nội dung Tờ trình;
(3) Chữ viết tắt đơn vị soạn thảo
(4) Số bản phát hành;
(5) Thẩm quyền ký là Thủ trưởng đơn vị hoặc Lãnh đạo đơn vị được phân công;
(6) Độ khẩn, độ mật.
       Phụ lục IX

MẪU PHIẾU TRÌNH

(Kèm theo Quy chế công tác văn thư ban hành tại Quyết định số 1616/QĐ-BTC ngày19 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tài chính)
	TÊN CƠ QUAN

TÊN ĐƠN VỊ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:             /PT (1)
	Hà Nội, ngày      tháng      năm 20...

	
	            Độ khẩn:   (2)                                    
    Độ mật:


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

Kính gửi:............................. (3)......................................

Vấn đề trình:............................................................................................................

Các văn bản, tài liệu kèm theo: (4)..........................................................................

	Tóm tắt nội dung và kiến nghị
	Ý kiến của lãnh đạo đơn vị

	1. Nội dung:

..............................................................................
	(Chữ ký)

Họ và tên

Ngày       tháng     năm

	2. Ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan:

..............................................................................
	

	3. Ý kiến của các đơn vị trong cơ quan:

..............................................................................
	

	4. Kiến nghị của chuyên viên:

..............................................................................
	

	5. Ý kiến của Lãnh đạo (Phòng/ban):

(Chữ ký)

Họ và tên

Ngày      tháng      năm
	Chuyên viên trình 

Ngày   tháng     năm

(Chữ ký)

Họ và tên


Ghi chú:

(1) Do văn thư cơ quan (Bộ phận phụ trách phiếu trình ghi);
(2) Độ khẩn, Độ mật;

(3) Tên cơ quan người cần trình: Do Chuyên viên trình xác định;

(4) Ghi tóm lược số ký hiệu văn bản hoặc tên tài liệu (nếu không có số ký hiện văn bản hoặc tài liệu được đóng thành quyển, tập).

     25  mm





 20  mm





30 mm








25  mm
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PHẦN CUỐI CÙNG CỦA VĂN BẢN ĐƯỢC SAO
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