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Phu luc 11 ’
QUY DINH VIET TAT, VIET HOA
TRONG VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 ........ /OD-DHTN ngay ....... thang ..... nam 2020
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tay Nguyén)

BANG CHU VIET TAT VAN BANl\éuAchﬂ CHINH VA BAN SAO VAN BAN
STT Tén loai vin ban hanh chinh Chir viét tat

1 | Nghi quyét NQ
2 | Quyétdinh Qb
3 | Chithi CT
4 | Quyché QC
5 Quy dinh Qyb
6 Thoéng céao TC
7 Thoéng bao B
8 | Huong dan HD
9 Chuong trinh CTr
10 | Ké hoach KH
11 | Phuong 4n PA
12 | Béan PA
13 | Dyéan DA
14 | Bao céao BC
15 | Bién ban BB
16 | Totrinh TTr
17 | Hop dong HD
18 | CoOng di¢n Cb
19 | Ban ghi nh¢é BGN
20 Ban thoa thuan BTT
21 | Gidy uy quyén GUQ
22 | Gidy moi GM
23 | Gidy gidi thiéu GGT
24 | Giay nghi phép GNP
25 | Phiéu guri PG
26 | Phiéu chuyén PC
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27 | Phiéu bao PB
Ban sao van ban
1 Bansaoy SY
2 Ban trich sao TrS
3 Ban sao luc SL
3 ) ] ) Muc 2 .
CHU VIET TAT CAC PON VI TRUC THUQC TRUONG
STT Tén don vi Chir viét tat
1 Truong Dai hoc Tay Nguyén DHTN
2 Khoa Chan nudi thu y CNTY
3 | Khoa Du bi tao ngudn DBTN
4 Khoa Khoa hoc Tu nhién va Cong nghé KHTN&CN
5 | Khoa Kinh té KT
6 Khoa Ly luan chinh tri LLCT
7 Khoa Ngoai ngix NNg
8 Khoa Néng Lam nghiép NLN
9 Khoa Su pham SP
10 | Khoa Y duoc YD
11 | Phong Pao tao dai hoc DTPbH
12 | Phong Pao tao sau dai hoc DTSbH
13 | Phong Céng tac sinh vién CTSV
14 | Phong Hanh chinh tong hop HCTH
15 | Phong Quan Iy chat lwong QLCL
16 | Phong Khoa hoc va Quan hé quéc té KHQHQT
17 | Phong Ké hoach tai chinh KHTC
18 | Phong Thanh tra Phap ché TTrPC
19 | Phong Té chic céan bo TCCB
20 | Phong Co s vat chat CSVC
21 | Trung tdm Gido duc qudc phong va an ninh Tay Nguyén GDQPAN
22 | Trung tdam Khoa hoc x&a hoi va nhan van KHXHNV
23 | Trung tdm Ngoai ngtt va tin hoc NN&TH
24 | Trung tam thong tin TTTT
25 | Trung tdm H0 tro sinh vién HTSV
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26 | Thu vién TV

27 | Vién Cong nghé sinh hoc va moi treong CNSH&MT

28 | Bénh vién Truong BVT

29 | Truong THPT Thuc hanh Cao nguyén THCN

30 | Trudng Mam non thyc hanh 11-11 MN11-11

31 | Van phong bang uy VPbU

32 | Van phong Cong doan VPCDH

33 | Boan Thanh nién DTN

34 | HOi Sinh vién HSV
Muc 3

QUY PINH VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Thuee hién theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi)

. Viét hoa vi phép dit cau: viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat cia mot cau hoan chinh:
Sau dau cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (1) va khi xuong dong.

I1. Viét hoa danh tir riéng chi tén ngudi

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thudng: viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cua danh tir riéng chi
tén nguoi. Vi du: Nguyen Ai Quoc, Tran Pha...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu Ho...

2. Tén ngudi nudc ngoai dugc phién &m chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién &m sang &m Hén - Viét: viét theo quy tac viét tén nguoi
Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Bong, Thanh Cat Tu Han...

b) Truong hop phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach

doc cua nguyén ngit): viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat trong mdi thanh phan. Vi
du: Vla-di-mia I-lich L&-nin, Phri-drich Ang-ghen...

I11. Viét hoa tén dia ly
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phé truc
thudc trung wong; huyén, quan, thi x&, thanh phé thugc tinh, thanh phé thudc thanh phé
tryc thudc trung wong; xa, phuong, thi tran) voi tén riéng cua don vi hanh chinh dé:
Viét hoa chit cai dau cua cac am tiét tao thanh tén riéng va khong dang gach ni. Vi duy:
thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duoc cu tao giira danh tir chung két hop
véi chir so, tén nguoi, tén su Kién lich sir: viet hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong Dién Bién Phu...

¢) Trudng hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phé H6 Chi Minh.
d) Tén dia ly duoc cAu tao giira danh tir chung chi dia hinh (séng, ndi, h, bién,
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clra, bén, cau, viing, lach, vam...) voi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro thanh tén riéng
cua dia danh do: viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Cua Lo, Viing Tau,
Lach Truong, Vam Co, Cau Giay...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tur riéng. Vi du: bién Cua Lo, chg Bén Thanh, sdong
Vam Co, vinh Ha Long...

d) Tén dia ly chi mot ving, mién, khu vuc nhit dinh duoc CAu tao bang tir chi
phuong huéng két hop véi tir chi phwong hudng khac: viét hoa chir cai dau cua tat ca
cac am tiét tao thanh tén goi. D4i voi tén dia ly chi ving, mién riéng dwoc cau tao bang
tir chi phuong hudng két hop vai danh tir chi dia hinh thi viét hoa céc chir cai dau mdi
am tiét. Vi du: Tay Bic, Pong Bac, Bic Bo...

2. Tén dia Iy nudc ngoai dugc phién &m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia 1y da dugc phién am sang am Hén - Viét: viét theo quy tac viét hoa
tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh...
b) Tén dia ly phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach doc

cta nguyén ngix): viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nudce ngoai quy dinh tai diém b
khoan 2 Muc 11l Quy dinh viét hoa trong Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon...

IV. Viét hoa tén co quan, to chirc
1. Tén co quan, to chirc cta Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chic; chic
nang, linh vuc hoat dong cua co quan, to chuc. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé
Phong chdng tham nhiing, Van phong Chu tich nuéc, Bo Tai nguyén va Mdi truong,
Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh...

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Pang Cong san
Viét Nam, Van phong Trung wong Bang...

2. Tén co quan, to chirc nuwdc NQoai

a) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai da dich nghia: \/:iét hoa theo quy tac viét tén co
quan, to chie cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quoc (UN), To chac Y té the gigi (WHO)...

b) Tén co quan, to chirc nude ngoai dugc sir dung trong van ban & dang viét tt:
Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngir hoac chuyén tu La-tinh néu nguyén ngir khéng
thuoc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN...
V. Viét hoa cac treong hop khac

1. Danh tir thudc treong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudéc.

‘ 2. Tén cac huém chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh dy: Viét hoa chix céi
dau cuaa cac am tict cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tu chi thr, hang. Vi
du: Huan chuong Sao vang, Ngh¢ si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh higu: Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di lién véi tén
nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Quoc hoi, Thu tudng Chinh phu, Gido su Ton That Tung...

4. Danh tir chung da riéng hoa: Viét hoa chit cai dau cua tir, cum tir chi tén goi
do6 trong trueong hop dung trong mot nhan xung, dirng doc 1ap va thé hién sy tran trong.
Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich Ho6 Chi Minh), Bang (chi Bang Cong san Viét Nam),...
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5. Tén cac ngay I, ngay ky niém: Viét hoa chir c4i dau ctia am tiét tao thanh tén
goi ngay &, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khéanh 2-9, ngay Téng tuyén cir dau tién,
ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10...

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chir cai diu caa tén loai van ban va chit cai dau
cua am tiet thur nhat tao thanh tén goi cua van ban trong truong hop néi dén mét van
ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh su, Luat T6 chirc Quoc hoi...

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém caa mot
van ban cu thé thi viét hoa chit cai dau cia phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:
- Can ctr diém a khoan 2 Biéu 103 Myc 5 Chuong XII Phan | caa B luat Hinh sy

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Ticu muc 1 Muc 1 Chuong III cua
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cua tat ca cc am tiét tao thanh tén
goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than...

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chit cai dau cia am tiét tha nhat tao thanh tén goi.
Vi du: tét Nguyén dan, tét Doan ngo, tét Trung thu. Viet hoa chir Tet trong truong hop
thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chit cai dau cua am tiét
chi ngay va thang trong truong hop khdng dung chir s6. Vi du: thir Hai, thir Tu, thang
Nam, thang Tam...

9. Tén céc su Kkién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chir cai dau cua cac am tiét
tao thanh su kién va tén su kién, trong trudng hop ¢ cac con sé chi méc thoi gian thi
ghi bang chir va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé
Tinh, Cach mang thang Tam...

10. Tén céc tac pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau cua &m tiét thir nhat
tao thanh tén tac pham, sach béo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong san...



