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Phụ lục I
THỂ THỨC, KỸ THUẬT TRÌNH BÀY: 
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC TƯ VẤN VÀ THẨM QUYỀN KÝ, CẤP BẬC HÀM, CHỨC DANH KHOA HỌC, DANH HIỆU DANH DỰ; KÝ SỐ CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN VÀ KÝ SỐ ĐƠN VỊ; QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH
(Kèm theo Thông tư số ……/2023/TT-BCA ngày    tháng    năm 2023
 của Bộ trưởng Bộ Công an)



I. TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC TƯ VẤN VÀ THẨM QUYỀN KÝ, CẤP BẬC HÀM, CHỨC DANH KHOA HỌC, DANH HIỆU DANH DỰ

	STT
	Nội dung trình bày
	Loại chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ minh họa

	
	
	
	
	
	Phông chữ Times New Roman
	Cỡ chữ

	I
	VĂN BẢN DO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ BAN HÀNH

	1
	Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ CÔNG AN
	13

	
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng,

đậm
	CỤC ĐÀO TẠO
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	KT. CỤC TRƯỞNG
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	PHÓ CỤC TRƯỞNG
	14

	
	Chức danh khoa học, cấp bậc và họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	GS, Thiếu tướng Nguyễn Văn A
	14

	II
	VĂN BẢN DO CÔNG AN ĐỊA PHƯƠNG BAN HÀNH

	1
	Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ CÔNG AN
	13

	
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng,

đậm
	CÔNG AN TỈNH ĐỒNG NAI
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	KT. GIÁM ĐỐC
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	PHÓ GIÁM ĐỐC
	14

	
	Cấp bậc,họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Thiếu tướng Nguyễn Văn B
	14

	III
	VĂN BẢN CỦA BỘ ỦY QUYỀN CHO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC KÝ (.TUQ)

	1
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	BỘ CÔNG AN
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TUQ. BỘ TRƯỞNG
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	CỤC TRƯỞNG CỤC A
	14

	
	Cấp bậc,họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Thiếu tướng Nguyễn Văn A
	14

	IV
	VĂN BẢN CỦA BỘ DO CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC KÝ THỪA LỆNH (.TL)

	1
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng, đậm
	BỘ CÔNG AN
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TL. BỘ TRƯỞNG
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	CỤC TRƯỞNG CỤC B
	14

	
	Cấp bậc,họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Thiếu tướng Trần Văn B
	14

	V
	VĂN BẢN DO “BAN CHỈ ĐẠO” THUỘC BỘ CÔNG AN BAN HÀNH (Ban Chỉ đạo do Bộ trưởng Bộ Công an làm Trưởng ban, 01 đồng chí Thứ trưởng làm Phó Trưởng ban và sử dụng Con dấu Bộ Công an)

	1
	Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ CÔNG AN
	13

	
	Tên tổ chức tư vấn ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng,

đậm
	BAN CHỈ ĐẠO A
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	KT. TRƯỞNG BAN
	14

	
	Chức danh của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	PHÓ TRƯỞNG BAN
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	THỨ TRƯỞNG BỘ CÔNG AN
	14

	
	Cấp bậc,họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Trung tướng Trần Văn C
	14

	VI
	VĂN BẢN DO “ĐOÀN KIỂM TRA” THUỘC BỘ CÔNG AN BAN HÀNH (Đoàn Kiểm tra do 01 đồng chí Thứ trưởng Bộ Công an làm Trưởng đoàn và sử dụng Con dấu Bộ Công an)

	1
	Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ CÔNG AN 
	13

	
	Tên tổ chức tư vấn ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng,

Đậm
	ĐOÀN KIỂM TRA SỐ 1
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TM. ĐOÀN KIỂM TRA
	14

	
	Chức danh của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TRƯỞNG ĐOÀN
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	THỨ TRƯỞNG BỘ CÔNG AN
	14

	
	Cấp bậc,họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Trung tướng Trần Văn C
	14

	VII
	VĂN BẢN DO “HỘI ĐỒNG” THUỘC BỘ CÔNG AN BAN HÀNH (Hội đồng do đồng chí Bộ trưởng Bộ Công an làm Chủ tịch và sử dụng Con dấu Bộ Công an)

	1
	Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp
	In hoa
	12-13
	Đứng
	BỘ CÔNG AN 
	13

	
	Tên tổ chức tư vấn ban hành văn bản
	In hoa
	12-13
	Đứng,

Đậm
	HỘI ĐỒNG X
	13

	
	Dòng kẻ bên dưới
	
	
	
	
	

	2
	Quyền hạn của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	TM. HỘI ĐỒNG
	14

	
	Chức danh của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	CHỦ TỊCH
	14

	
	Chức vụ của người ký
	In hoa
	13-14
	Đứng, đậm
	BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG AN
	14

	
	Cấp bậc,họ tên của người ký
	In thường
	13-14
	Đứng, đậm
	Đại tướng Trần Văn D
	14



II. THỂ THỨC, KỸ THUẬT TRÌNH BÀY KÝ SỐ CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN VÀ KÝ SỐ CỦA ĐƠN VỊ
 1. Ký số của người có thẩm quyền vào văn bản điện tử để ban hành

Người có thẩm quyền thực hiện ký số vào văn bản điện tử. Hình ảnh chữ ký số là hình ảnh chữ ký của người có thẩm quyền trên văn bản giấy, màu xanh, định dạng Portable Network Graphics (.png) nền trong suốt. Vị trí đặt hình ảnh chữ ký số canh giữa chức vụ của người ký và họ tên người ký.

2. Ký số của đơn vị vào văn bản điện tử để ban hành

Văn thư đơn vị thực hiện ký số đơn vị vào văn bản điện tử đã có ký số của người có thẩm quyền. Hình ảnh chữ ký số là hình ảnh dấu của đơn vị trên văn bản giấy, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng (.png) nền trong suốt. Vị trí đặt hình ảnh chữ ký số trùm lên khoảng 1/3 hình ảnh chữ ký số của người có thẩm quyền về bên trái.

3. Ký số của đơn vị vào văn bản điện tử kèm theo văn bản điện tử chính

Trong trường hợp cần thiết, văn thư đơn vị thực hiện ký số đơn vị vào văn bản điện tử kèm theo văn bản điện tử chính khi văn bản điện tử kèm theo không cùng tệp tin với văn bản điện tử chính.

 Thông tin chữ ký số hiển thị trên văn bản kèm theo: Số và ký hiệu văn bản; thời gian ký (ngày tháng năm; giờ phút giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO 8601) được trình bày bằng phông chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu chữ đứng, cỡ chữ 10, màu đen. Vị trí hiển thị: Góc trên, bên phải, trang đầu của từng tập tin kèm theo. 

Trường hợp văn bản kèm theo là phụ lục văn bản thì thông tin chỉ dẫn kèm theo trên phụ lục để trống. Ví dụ: Thông tin chữ ký số trên Phụ lục kèm theo Quyết định 3918/QĐ-BCA, ký số Bộ Công an lúc 14 giờ 28 phút 30 giây, ngày 30/5/2023 sẽ được hiển thị như sau:

Số: 3918/QĐ-BCA; 30/5/2023; 14:28:30

Phụ lục 

..................................................................................................
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-BCA, ngày    tháng    năm 2023

của Bộ trưởng Bộ Công an)

Trường hợp văn bản điện tử chính là quyết định ban hành và văn bản kèm theo là văn bản được ban hành, phê duyệt kèm theo quyết định thì thông tin chỉ dẫn kèm theo trên văn bản kèm theo để trống. Ví dụ: Thông tin chữ ký số trên Kế hoạch được ban hành kèm theo Quyết định 5350/QĐ-BCA của Bộ trưởng Bộ Công an ký số lúc 09 giờ 10 phút, ngày 13 tháng 9 năm 2023 được thể hiện như sau:

Số: 5350/QĐ-BCA; 13/9/2023; 09:10:30
	BỘ CÔNG AN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	


KẾ HOẠCH

................………………………………………..

(Kèm theo Quyết định số         /QĐ-BCA, ngày     tháng     năm 2023

của Bộ trưởng Bộ Công an)


4. Ký số của đơn vị vào bản sao văn bản điện tử trong sao y điện tử, sao lục điện tử, trích sao điện tử.

Văn thư đơn vị thực hiện ký số đơn vị trên bản sao văn bản điện tử. Thông tin chữ ký số hiển thị trên bản sao điện tử bao gồm: Hình thức sao, tên đơn vị (viết tắt tên đơn vị, không quá 30 ký tự), thời gian ký (ngày tháng năm; giờ phút giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO 8601) được trình bày bằng phông chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu chữ đứng, cỡ chữ 10, màu đen. Vị trí hiển thị: Góc trên, bên phải, trang đầu của bản sao điện tử.

Ví dụ: Thông tin chữ ký số đơn vị hiển thị trên bản sao y điện tử từ bản giấy Thông tư 08/2020/TT-BCA, ký số bằng chữ ký số của Văn phòng Bộ Công an vào lúc 10 giờ, 30 phút, 20 giây, ngày 23 tháng 5 năm 2023 sẽ như sau:

SAO Y; VPBCA; 23/5/2023; 10:30:20
	BỘ CÔNG AN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 08/2020/TT-BCA
	
Hà Nội, ngày 17 tháng 01 năm 2020

	
	


THÔNG TƯ

Quy định về công tác lưu trữ 

tài liệu hình thành phổ biến trong Công an nhân dân

III. QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH

1. Mẫu số 01: Quyết định (cá biệt) quy định trực tiếp
2. Mẫu số 02: Quyết định quy định gián tiếp
	Mẫu số 01: QUYẾT ĐỊNH (CÁ BIỆT) QUY ĐỊNH TRỰC TIẾP 


	TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN1

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC2


Số:       /QĐ-....3....
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


...4..., ngày ...... tháng...... năm.....


QUYẾT ĐỊNH
Về việc....................5..............................


THẨM QUYỀN BAN HÀNH6

Căn cứ................................................7.....................................................................;


Căn cứ......................................................................................................................;


Theo đề nghị của…...8........tại ..........9..................................................................... .

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1..............................................10.......................................................................


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

	Nơi nhận:

- Như Điều....;

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

- Lưu: VT,..11......12 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký của người có thẩm quyền,
   dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)

Cấp bậc hàm, Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản;

(2) Tên cơ quan, tổ chức ban hành quyết định;

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức;

(4) Địa danh;

(5) Trích yếu nội dung quyết định;

(6) Thẩm quyền ban hành quyết định;

(7) Căn cứ ban hành quyết định (bao gồm căn cứ về thẩm quyền, chức năng, nhiệm vụ và nội dung, cơ sở để ban hành quyết định), được sắp xếp theo thứ tự: văn bản có hiệu lực pháp lý cao hơn thì xếp trước, văn bản có hiệu lực pháp lý thấp hơn thì xếp sau (Luật đến Nghị định rồi đến Thông tư…); trường hợp văn bản có cùng hiệu lực pháp lý thì căn cứ vào thời gian ban hành của văn bản để sắp xếp (văn bản ban hành trước thì xếp trước, văn bản ban hành sau thì xếp sau);
(8) Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đề nghị ban hành quyết định;

(9) Tên loại văn bản, số ký hiệu, ngày ban hành văn bản đề nghị ban hành quyết định (Ví dụ: Theo đề nghị của Cục trưởng Cục Đào tạo tại Tờ trình số 189/TTr-X02 ngày 20 tháng 2 năm 2021.);

(10) Nội dung quyết định;

(11) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần);

(12) Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
	Mẫu số 02: QUYẾT ĐỊNH (QUY ĐỊNH GIÁN TIẾP) 


1. Mẫu Quyết định quy định gián tiếp

	TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN1

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC2


Số:       /QĐ-....3....
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


...4..., ngày ...... tháng...... năm.....


QUYẾT ĐỊNH
Ban hành (phê duyệt)....................5..............................


THẨM QUYỀN BAN HÀNH6

Căn cứ................................................7.....................................................................;


Căn cứ......................................................................................................................;


Theo đề nghị của…....8.......tại ..........9..................................................................... .

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1...............................................10......................................................................


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

	Nơi nhận:

- Như Điều....;

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

- Lưu: VT,..11......12 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký của người có thẩm quyền,
   dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)

Cấp bậc hàm, Họ và tên


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản;

(2) Tên cơ quan, tổ chức ban hành quyết định;

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức;

(4) Địa danh;

(5) Trích yếu nội dung quyết định;

(6) Thẩm quyền ban hành quyết định;

(7) Căn cứ ban hành quyết định (Như Mẫu số 01);

(8) Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đề nghị ban hành quyết định;

(9) Tên loại văn bản, số ký hiệu, ngày ban hành văn bản đề nghị ban hành quyết định (Ví dụ: Như Mẫu số 01);
(10) Nội dung quyết định;

(11) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần);

(12) Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

2. Mẫu văn bản được ban hành, phê duyệt kèm theo quyết định
	TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TÊN LOẠI VĂN BẢN

....................1....................

(Kèm theo Quyết định số..../QĐ-....ngày....tháng...năm....của...)2

.......3......

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


Điều 1........................................................................................................................


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

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


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


Ghi chú:
(1). Trích yếu nội dung văn bản;
(2). Số, ký hiệu thời gian ban hành và tên cơ quan ban hành của Quyết định;
(3). Nội dung của văn bản kèm theo.

