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Bang theo doi stra doi tai liéu

Nguoi bién soan Giam doc

Ho va tén

Chit ky

I/ MUC PICH:

- Cung cap mOt phwrong phap thong nhat trong viéc soan thdo cac tai liéu.



- Pam bao cac tai liéu dwoc trién khai 4p dung mot cach nhéat quan vé hinh thic va
cach trinh bay.
- Nang cao tinh hiéu luc, hiéu qua cua tai liéu.

II/ PHAM VI:

- Hudng dan nay ap dung cho tat ca cac loai tai liéu trong moi hoat dOng

I1I/ PINH NGHIA:

- Khong cé.

1v/ NOI DUNG:

1 BIEN SOAN CONG VAN QUYET PINH

1.1. Kho giay, ki€u trinh bay va dinh 1€ trang vin ban

a) Kho gidy

- Céc tai liéu, céng van duoc trinh bay trén gidy kho A4 (210 mm x 297 mm).

- C4c loai van ban nhu gidy glo‘l thiéu, gidy bién nhédn ho so, phi€u g, phleu chuyen
co thé duwoc trinh bay trén gidy khé A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau in
san.

b) Kiéu trinh bay

- Trinh bay theo chi€u dai ctia trang gidy khO A4 (dinh hwdng ban in theo chiéu dai).

- Trudng hop ndi dung vin ban cé cic bang, bi€u nhung khong dwoc lam thanh cac
phu luc riéng thi van ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong ctia trang gidy (dinh
hwdng ban in theo chiéu rOng).

c) Pinh 1€ trang vin bdn (déi voi khé gidy A4)

- Trang mdt trudc:

Lé trén: cach mép trén tir 20-25 mm;

Lé dudi: cich mép dudi tlr 20-25 mm;

Lé trai: cAch mép trai tir 30-35 mm;

Lé phai: cach mép phai tir 15-20 mm.

- Trang mdt sau:

Lé trén: cAch mép trén tir 20-25 mm;

Lé dudi: cach mép dudi tir 20-25 mm;

Lé trai: cdch mép trai tir 15-20 mm;
Lé phai: cach mép phai tir 30-35 mm.



