VIEN KIEM SAT NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

~TOICAO ) Poc lap — Tu do — Hanh phic
VIEN KIEM SAT NHAN DAN
TINH SOC TRANG Soc Trang, ngay 20 thdang 10 nam 2014

Sb: tHH /VKS-TKTP
V/v huéng din k§ thuat trinh bay
van ban hanh chinh

Kinh gui: - Vién kiém sat nhan dan cép huyén;
- Céac phong truc thugc Vién kiém sat nhan dan
tinh Soc Trang.

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ctr Nghi. dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 ctia.Chinh phu sua
dbi, bd sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

~ Can ctt Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 cua B Noi vu hudng
dan thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

Thoi gian qua phong TKTP&CNTT VKSND tinh dé nhén duoc cac y kién
phan hoi vé viéc van ban hanh chinh soan thao bang cac phan mém van phong bi
16i khong thé doc dugc trén mot s thiét bi, khong thé in an hodc in 4n ra sai khac
so vé6i file van ban gdc, gay anh hudng dén cong tac chi dao diéu hanh va chuyén
mon nghiép vu cta cac don vi. Nguyén nhén cua tinh trang trén la do cac van ban
hanh chinh trong Nganh duoc soan thao bang cac font chir thé hé cii khong dugc
hd tro diy du bai cac thiét bi va phin mém thé hé mdi (nhu font: VnTime,
VnTimeH... la nhimg font 8-bit dugc s dung theo Quyét dinh so 90/2001/Qb-
VKSTC ngay 01/11/2001 cua VKSND t6i cao ban hanh quy dinh vé cong tac van
thu, tuy nhién cac font nay da khong con duge hd tro pho bién khi cac thiét bi,
phan mém hién nay da st dung font 16-bit ), c6 truong hop sur dung nhiéu font chit
khac nhau trong cung mot van ban hoac dinh dang trang in khong ding quy chuan
vé khd gidy va dinh 1& van ban.

Khi xay ra céc 18i trén thi c6 thé khic phuc bang cach dung phan mém
chuyén d6i font hodc dinh dang lai trang in, tuy nhién giai phap nay chi mang tinh
tuong ddi va c6 ti 1é thanh cong khong cao, dan dén phai diéu chinh hodc bién soan
lai c4c vdn ban nay lam anh huong dén hiéu qua cong tac, thoi gian lam viéc. Do
do, phong TKTP&CNTT deé nghi cac don vi thuc hién viéc soan thao, dinh dang
van ban hanh chinh théng nhét theo Thong tu hudng dan cua B Noi vu dé dam
bao khai thac tbi da hiéu qua clia cac trang thiét bi, phan mém cong nghé thong tin
trong xu ly van ban, phuc vu tdt cho cong tac ciia Nganh, cu thé nhu sau:

- Vé font chit trinh bay trong vdn ban: chi su dung duy nhéat mot font chit



khi trinh bay vin ban hanh chinh trén may vi tinh la font chir tiéng Viét ciia bdo ma
ky tu Unicode theo tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, theo hudng dan cta
Bo Noi vu tai Thong tu 01 thi d6 la font: Times New Roman. Day la font da dugc
cai san cung v&i hé didu hanh Windows nén chi can cai thém phan mem hd trg go
tiéng Viét (Unikey hodc Vietkey) la co thé soan thao van ban bang tiéng Viét.

- Vé dinh dang trang in va canh lé cho van ban: Theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 5 Thong tu 01 ctia Bo Noi vu thi kho gidy duge dung cho vén ban hanh chinh
la khé gidy A4 (leh cd 2lcm x 29,7cm), cac van ban nhu g1ay gioi thiéu, gidy
bién nhan, phiéu g, phiéu chuyen thi duoc trinh bay trén khé giay AS (kich c&
14,8cm x 21cm). Do cdc phan mém soan thao vin ban thuong cé dinh dang mac
dinh la kho gidy Letter (21,5cm x 27,9cm) nén dé dam bao viéc soan thao va vin
ban xuét ra duoc dong bd voi nhau thi trude khi soan thao van ban, dé nghi cac
don vi vao phan dinh dang trang in chon lai theo khd gidy A4 hoic AS tay theo
loai vdn ban hanh chinh va luu lai. Vé dinh 1& cho van ban thi thuc hién théng nhat
theo khoan 3 Piéu 5 Thong tu 01 nhu sau:

+ L& trén: cach mép trén tir 2 — 2,5 cm;

+ L& dudi: cach mép dudi tir 2 — 2,5 cm;

+ L& trai: cach mép trai tir 3 — 3,5 cm;

+ L& phai: cach mép phai tir 1,5 — 2 cm.

Phin mém g3 tiéng Viét cing vdi hudng dan str dung, cach dinh dang trang
in va canh 1& cho vin ban s& dugc ding tai trén Trang thong tin dién tor cua

VKSND tinh, cac can b trong Nganh co6 thé xem va tai vé tai chuyén muc Thong
ké & CNTT.

Pé nghi cac don vi nhan dugc cong van quan tam va trién khai dén can bo,
cong chuc, vién chuc 2 cap kiém sat Séc Tring thuc hién thdng nhat dé dam bao
khai thac tbt cac tmg dung vén phong trong thuc hién cong tac cua Nganh. Néu ¢6
vén dé phat sinh hodc can trao d6i thi cac don vi lién hé véi phong TKTP&CNTT
dé duoc hudéng dan, ho tro.

Noi nhin: TL. VIEN TRUONG
- Nhu trén; TRUON G ONG
- BLD VKSND tinh; X N

- Luu: VT, TKTP&CNTT;
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