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	UBND HUYỆN TAM NÔNG

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 1081/PGDĐT-VP
	Tam Nông, ngày 21 tháng 9 năm 2020

	V/v lưu ý một số việc khi thực hiện 
Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 về công tác văn thư
	


Kính gửi:  Hiệu trưởng các đơn vị trường học thuộc Huyện.
Ngày 05 tháng 3 năm 2020 Chính phủ ban hành Nghị định số 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư (có hiệu lực thi hành ngay) và thay thế Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 sửa đổi một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP.

Để thực hiện tốt công tác văn thư theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, Phòng Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) đề nghị Hiệu trưởng các đơn vị trường học lưu ý một số việc khi thực hiện Nghị định trên với những nội dung sau:
1. Về việc đánh số trang văn bản được thực hiện theo khoản 7 Mục I trong Phụ lục I kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Số trang văn bản được đánh từ số 1, bằng chữ số Ả Rập, cỡ chữ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản, không hiển thị số trang thứ nhất.
2. Về phần căn cứ của văn bản được thực hiện theo Điểm a khoản 6 Mục II trong Phụ lục I kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Căn cứ ban hành văn bản được trình bày bằng chữ in thường, kiểu chữ nghiêng, cỡ chữ từ 13 đến 14, trình bày dưới phần tên loại và trích yếu nội dung văn bản; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chẩm phẩy (;), dòng cuối cùng kết thúc bằng dấu chấm (.). 

Lưu ý: 


- Căn cứ ban hành của các văn bản thuộc các loại văn bản Quyết định, Nghị định, Quy định, Quy chế thì được thực hiện theo hướng dẫn trên. Các loại văn bản hành chính còn lại căn cứ ban hành văn bản trình bày bằng chữ in thường, kiểu chữ đứng.

- Dòng cuối cùng trong các căn cứ kết thúc bằng dấu chấm (.) (trước đây là dấu phẩy (,))


- Ý cuối cùng của phần căn cứ “ Theo đề nghị của...”.

3. Về nội dung của văn bản được thực hiện theo Điểm e khoản 6 Mục II  trong Phụ lục I kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Nội dung văn bản được trình bày bằng chữ in thường, được canh đều cả hai lề, kiểu chữ đứng; cỡ chữ từ 13 đến 14; khi xuống dòng, chữ đầu dòng lùi vào 1 cm hoặc 1,27 cm; khoảng cách giữa các đoạn văn tối thiểu là 6pt; khoảng cách giữa các dòng tối thiểu là dòng đơn, tối đa là 1,5 lines.


Lưu ý: Ở phần này có thay đổi so với thông tư 01/2011/TT-BNV của Bộ Nôi vụ. Nên yêu cầu các đơn vị trường học thực hiện lại theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.



4. Về phụ lục của văn bản được thực hiện theo khoản 1 Mục III trong Phụ lục I kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.

Ví dụ:

Phụ lục I

THỂ THỨC, KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

VÀ BẢN SAO VĂN BẢN

(Kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP

 ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ)


Lưu ý: Ở phần này có thay đổi so với thông tư 01/2011/TT-BNV của Bộ Nôi vụ thì chữ được trình bày canh giữa, bằng chữ in hoa, kiểu chữ đứng, đậm “ PHỤ LỤC I ”. Theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là canh giữa, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm “ Phụ lục I ” và tên Phụ lục (nếu có) được trình bày canh giữa, bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, đậm.


5. Về đường kẻ phía dưới trích yếu nội dung văn bản được thực hiện theo Điểm b khoản 5 Mục II trong Phụ lục I kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Bên dưới trích yếu nội dung văn bản có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ.

Lưu ý: Ở các đơn vị trường học thường sử dụng chức năng U và ---- để kẻ ngang dưới trích yếu nội dung văn bản. Nên yêu cầu các đơn vị trường học thực hiện lại theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.
6. Về nơi nhận văn bản đối với hai loại văn bản Tờ trình, Báo cáo được thực hiện theo Điểm b khoản 9 Mục II trong Phụ lục I kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Đối với Tờ trình, Báo cáo (cơ quan, tổ chức cấp dưới gửi cơ quan, tổ chức cấp trên) và Công văn, nơi nhận bao gồm: Phần thứ nhất bao gồm từ “Kính gửi”, sau đó là tên các cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân trực tiếp giải quyết công việc. Phần thứ hai bao gồm từ “Nơi nhận”, phía dưới là từ “Như trên”, tiếp theo là tên các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan khác nhận văn bản.
Lưu ý: Ở phần này có thay đổi so với thông tư 01/2011/TT-BNV của Bộ Nôi vụ (văn bản Báo cáo thì không có chữ Kính gửi:). Nên yêu cầu các đơn vị trường học thực hiện lại theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. 

7. Về việc viết hoa vì phép đặc câu được thực hiện theo Mục I trong Phụ lục II kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất của một câu hoàn chỉnh: Sau dấu chấm câu (.); sau dấu chấm hỏi (?); sau dấu chấm than (!) và khi xuống dòng.

Lưu ý: Ở phần này trong Nghị định không nói đến dấu (:) nhưng qua cách trình bày của Nghị định thì sau dấu (:) vẫn áp dụng theo ý trên.

8. Về việc viết hoa danh từ riêng chỉ tên người được thực hiện theo Mục II trong Phụ lục II kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.
Ví dụ: Nguyễn Ái Quốc, Vua Hùng, Bà Triệu, Kim Nhật Thành, Vla-đi-mia I-lích Lê-nin, Phri-đrích Ăng-ghen.

9. Về việc viết hoa tên đơn vị hành chính được cấu tạo giữa danh từ chung kết hợp với chữ số, tên người, tên sự kiện lịch sử được thực hiện theo Điểm b khoản 1 Mục III trong Phụ lục II kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP là: Viết hoa cả danh từ chung chỉ đơn vị hành chính đó

Ví dụ 1: Quận 1, Quận 2, Khóm 1, Ấp 1, Phường Điện Biên Phủ...
Ví dụ 2: ấp A, khóm A, ấp Thống Nhất, phường An Thạnh...
Lưu ý: Ở phần này đơn vị hành chính được cấu tạo giữa danh từ chung kết hợp với chữ số, tên người, tên sự kiện lịch sử thì thực hiện theo ví dụ 1, các trường hợp còn lại theo ví dụ 2.
10. Về việc đóng dấu treo và dấu giáp lai được thực hiện theo Điểm d và đ khoản 1 Điều 33 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.
Lưu ý: Mỗi dấu đóng giáp lai tối đa 05 tờ văn bản.

Trên đây chỉ ghi nhận những lỗi thường gặp của các đơn vị trường học trong quá trình thực hiện Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. Bên cạnh đó còn nhiều điểm mới trong Nghị định số 30/2020/NĐ-CP so với các quy định trước đây về công tác văn thư. Phòng GDĐT đề nghị Hiệu trưởng các đơn vị trường học nghiên cứu kỹ để thực hiện đúng. Trong quá trình thực hiện, có khó khăn vướng mắc liên hệ bộ phận Văn phòng của Phòng GDĐT (qua đ/c Nguyễn Ngọc Thiên Trung- Chuyên viên Phòng GDĐT, điện thoại 0366 762 332) để trao đổi, thống nhất thực hiện./.
	Nơi nhận:
	TRƯỞNG PHÒNG

	- Như kính gửi (thực hiện);
	

	- TP và PTP (chỉ đạo);
	

	- Chuyên viên PGDĐT (biết);
	

	- Lưu: VT.
	

	
	

	
	Lê Phước Hậu


