TINH UY DPONG NAI DANG CONG SAN VIET NAM
BAO VA PHAT THANH,
TRUYEN HINH Dong Nai, ngay [/ thang 10 ndm 2025

*

Sé6 b -HD/B&PTTH

] HUONG DAN
Thé thire va ky thuit trinh bay van ban
ciia Bio va Phat thanh, Truyén hinh Pong Nai

Trién khai Cong van s6 6154- CV/VPTU ngay 23/6/2025 cia Van phong
Tinh uy Dong Nai vé huéng dan mot s6 ndi dung nghiép vu cong tac van thu, luu
trir d6i voi céc co quan, cap uy, t6 chirc dang sau khi thuc hiép sap xép t chirc bd
may, Ban Bién tap dé nghi vién chure, ngudi lao dong, cong tac vién chuyén trach
thuc hién nghiém tiic mot sé ndi dung sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi didu chinh: Vin ban nay hu’('mg‘d?in thé thire va k§ thuét trinh
bay van ban cuia Bao va Phat thanh, Truyén hinh Pong Nai.

2. Yéu cau. Van ban chinh thirc ban hanh phai thong nhét thé thic va ky
thuat trinh bay dé bao dam gi4 tri phép ly va gia tri thuc tién.

3. Trach nhiém ciia cac ca nhén

- Ngudi ky van ban 1a nguoi chiu trach nhiém vé thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban.

- Phé Truéng phong T6 chirc Hanh chinh va Ké& hoach Tai vu phu trach
hanh chinh ¢6 trach nhiém tham dinh thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban.

- Vién chure, nguoi lao dong duogc giao soan thdo van ban c¢o6 trich nhiém
thue hién ding hudng dan ve thé thirc va ky thuét trinh bay van ban.

- Chuyén vién lam nhiém vu vin thu co quan c¢é trach nhiém kiém tra thé
thirc va k¥ thudt trinh bay vén ban trude khi trinh ky, phat hanh.

II. HUONG DAN CU THE
1. Cac thanh phan thé thirc bit bude
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2. Cac thanh phin thé thirc bd sung

2.1. Phong chir
_ Phong chir trinh bay trén van béan 1a bd ma cac ky tu chit Viét theo tiéu
chudn TCVN 6909:2001 (7imes New Roman,).
2.2. Khé gidy

Vin ban ctia Bdo va Phat thanh, Truyén hinh Pong Nai trinh bay trén kh
glay A4 (210 mm x 297 mm). Céc loai van ban, glay to hanh chinh trinh bay trén
kho glay A4 hodc A5 (148 mm x 210 mm) ho#c stir dung mau in sin.

2.3. Pinh Ié trang vin bin

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

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

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

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

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm (1,5 cm).
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Trudong hop van ban in hai mét, mat sau vung trinh bay nhu sau:

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

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

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

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

- Trudng hop néi dung van ban cé céc bang biéu thi ¢6 thé trinh bay theo chiéu

ngang cua trang gidy (dinh hudng ban in theo Chiél:l ngang). Can cr vung trinh bay
van ban theo chiéu doc dé trinh bay van ban theo chiéu ngang cho phu hop.

2.4. 86 trang vin ban
- Vin ban ¢6 hai trang tré 1én phai ghi s6 trang bang chir s6 A-rap.

- 86 [trang trinh bay tai diém gitra, cach mép trén trang glay 10 mm (01 cm)
va cach déu hai mép phai, trai ctiia phan cé chir; khong danh sb trang dbi véi
trang thir nhét.

2.5. Phu luc van ban

Trudng hop van ban cé phy luc kém theo phai cé chi dan vé phu luc. Phu
luc van ban phai co ti€u dé; van ban c6 tir hai phu luc tré 1€n phai ghi so thir tu
phu luc bang chir s6 A-rép.

Phu luc van ban trinh bay trang gidy riéng; tir “Phu luc” va sb thi tu cla
phu luc trinh bay thanh mot dong riéng, chinh gitta van ban. Tiéu dé cua phu luc
trinh bay dudi tir “Phu luc” va so6 thir tu cia phu luc.

Ban Bién tap d& nghi trudng cac phong truc thudc phdi hop phong Td chirc
Hanh chinh va K& hoach Tai vu trién khai thuc hién théng nhét theo quy dinh./.

Noi nhan™¥

- Dang uy (dé blc),

- Ban Bién tép,

- Céc phong thudc B&PT,TH Ddng Nai,
-Luu VT, T/NG.
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