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~Canca Quyet dmh s6 171 QD;’TW ngay 16/01/2019 cua B3¢ Chinh
tri khoa XII vé chitc niang, nhiém vu, td chitc b may cia Vin phong
Trung vong Dang;

- Can cr Quy dinh s6 66-QD/TW, ngay 06/02/2017 ctia Ban Bi thu
khoa XII vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thitc vin ban cia Dang;
Huéng dén sé 36-1HID/VPTW, ngay 03/4/2018 ctia Vin phong Trung uong
Dang vé thé thite va ki thut trinh bay vin ban cia Dang;

- Can ¢ Théng tu sd 01/2011/TT-BNV, ngay 19/01/2011 cia B
Néi vu huéng dan thé thire va k§ thut trinh bay vin ban hanh chinh;

- Can ot Quy dinh s6 3955-QD/VPTW, ngiy 06/8/2019 clia Vin phong
Trung vong Pang vé cong tac vin thu & Vin phong Trung uong Dang;

- Xét dé nghi cua Vu trudng Vu Vin thu,

Van phong Trung wong Pang quy dinh vé viét hoa, phién Am trong
cde van ban ¢ Van phong Trung uong Dang nhu sau:

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung

Quy dinh vé cach viét hoa, phién 4m trong c4c viin ban & Vin phong
Trung vong Pang (bao gém vin ban do Vin phong Trung uong Pang, cac
don vi truc thudc va cac td chire, doan thé cta Vin phong Trung vong
Dang phat hanh); dugc ap dung d6i v6i cac don vi trie thudée Vin phong
Trung vong Dang.

Vin ban tiéng nude ngoai, vin ban chuyén nganh khong nam trong
pham vi diéu chinh ctia Quy dinh nay.
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Diéu 2. Yéu cau trong cich viét hoa, phién 4m:

- Dling ngt phép va chinh ta tiéng Viét pho théng.

- Béo dam khéng lam thay dbi y nghia, noi dung va gia tri cia vén ban.

- Bao dam tinh thdm m¥ cua van ban.

- Thuan tién cho viéc Gmg dung céng nghé théng tin vao cdng tac
soan thao van ban.

- Phién 4m phai phu hgp véi cac van ban quy pham phap luét da ban
hianh v& cich phién &m tén riéng nudc ngoai. Trong truéng hop tén riéng

nude ngoai chwa duge quy dinh trong Quy dinh nay hodic chua thdng nhat
cich phién 4m thi dé nguyén dang theo tiéng La-tinh.

Chwong 11
QUY DPINH CU THE VE VIET HOA, PHIEN AM

Di¢u 3. Quy dinh vé viét hoa
1. Viét hoa vi phép dit ciu

Viét hoa chir cai ddu ctia 4m tiét trong cac truong hop sau: Pau dong
vin ban; diu ciu sau ddu cham (.) khi bat ddu mdt cidu méi; dau cdu
sau ddu cham hoi (?); dau cdu sau ddu cham than (!); dau céu trong ngoac
kép (khi frich dan nguyén vin cdu cua tic gia, tdc pham, nghi quyét, chi
thi...); sau dau hai chdm (:) ctia céc d& muc/vin d& (c6 thé xudng dong hoic
khéng xuong dong).

2. Viét hoa tén nguoi

2.1. Tén ngwoi thong thirong (bao gf:‘-m ca ho tén that, tén tu, tén
hi¢u, chit dém, bi danh v.v...): Viét hoa chir cdi diu cua cdc 4m tiét tao
thanh tén riéng va khong dung dau gach noi.

Vi du: H6 Chi Minh, Lé Hong Phong, Nguyén Du (tu Té Nhu, hiéu
Thanh Iién), Vi Tho (ttc Lé Vu Can), Trang A Pao, Lo Vin Puobn,
Chamalé€a Diéu, Ksor Phude, Y Véng, Nié Thudt...

2.2. Tén ngwoi dwge két hop béi mot danh tic chung véi mot danh
tie riéng chi tén goi: Viét hoa chif cai dau cua tat ca cdc am tiét.

Vi du: Vua Iung, Ba Triéu, Ong Giéng, Ca Trong, Pé Tham, Db
Chiéu, Tu Xuong, Trang Ludng, Bac Hb...
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3. Viét hoa tén dia danh
3.1. Tén don vi hanh chinh’

3.1.1. Tén riéng don vi hanh chinh: Viét hoa chit cai dau cua cac 4m
tiét tao thanh tén riéng cua don vi hanh chinh dé.

Vi du: Viét Nam, Ha Noi, Hai P"hfmg, Cén Tho, Pa Ning, Kon
Plong, Ea IT'leo...

3.1.2. Tén don vi hanh chinh dwgc két hop giita danh tir chung (tinh,
huyén, qudn, xd, phuong) véi tén riéng: Viét hoa chir cai ddu cua tit cd cac
am tiét tao thanh tén riéng clia cdc co quan, dia phuong d6 (theo céc vin
ban ciia Nha nude da ban hanh), khong ding déu gach nbi; khéng viét hoa
danh tir chung di lién v&i tén riéng cua dia danh.

Vi dy: thanh pho TTai Phong, tinh Thai Binh, quin Ha Péng, huyén
Cu Chi, phuong Nghia Tan, xa Hoa Binh...

3.1.3. Trutmg hop tén don vj hinh chinh duge kéL hop gita danh tir
chung (tinh, huyén, quin, x4, phudng) véi tén riéng 13 chit sb, tén ngudi,
tén su kién lich sir: Viét hoa chir cai ddu cia tit ca cac Am tiét tao thanh tén
don vi hanh chinh do.

Vi du: Thanh phé H6 Chi Minh, Quén 1, Thanh phé Dién Bién Phi. .

3.2. Tén dia danh khdc

3.2.1. 1én dia danh dwoc két hop boi danh ti chung chi dia hinh
(song, mui, cho, cdu, v.v...) véi danh tir riéng: Viét hoa chit cai dau cia tt
ca cdc Am tiet tao thanh danh tir riéng, khong viét hoa danh tir chung.

Vi du: song Vam C4, cho Bén Thanh, cau Iam Rdng...

3.2.2. Tén dia danh dupc két hop béi danh tir chung chi dia hinh
(séng, niii, bién, ho, v.v...) v6i danh tir riéng c6 1 dm tiét: Viét hoa chi¥ cai
diu ciia 14t ca cac Am tiét tao thanh tén dia danh do.

Vi du: Cira Lo, Bén Nghé, Soéng Hong, Buén 116, Budn Dén, Ban
Keo, Hb Tay, HO Guom...

3.2.3. Tén dia danh mang tinh ddc trung, tinh lich sir va cd biét: Viét
hoa chir cai dau ciia am tiét chi tinh dac trung, ca biét d6.

! %em thém tai Fhy lyc 1 - Tén cdc tinh, thanh phufi trong ca mrdc.
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Vi dy: Thu d6 Ha Noi, Kinh thanh Thang Long, Kinh d6 Hué, Cé do
Hoa Lu, T quéc Viét Nam...

3.2.4. Tén dia danh lién két: Viét hoa tat ca nhirng chir cai dau cia am
tiét duoc ghép chi dia danh va sir dyng du gach ngang giita cac dia danh dd.

Vi du: Cao - Béc - Lang, Ha - Tuyén - Théi...
3.2.5. Tén phé, tén ducng phé: Viét hoa chir cai diu cla cac Am tiét
tao thanh tén pho, dudng phd do, khéng viét hoa danh tir chung.

Vi du: dudong Nam Ky Khoi Nghia, dudmg Thanh Nién, duong Giang
V&, phd Nguyén Hong, cao téc Long Thanh...

3.2.6. Tén dia danh dwoc két hop béi tir chi phwong hiedng két hop
vGi tir chi phuong huéng hodc tie ding dé chi tén dia danh mot vimg, mot
mién, mot khu viee nhdt dinh: Viét hoa chir cai diu ciia cic im tiét tao thanh
tén riéng d6, khéng viét hoa danh tir chung.

Vi dy: ... khu T4y Béc, khu Déng Béc, Bic Ky, Bic Bd, Bic Trung
B¢, Nam Trung B9, Péng Nam B4, mién Bic, mién Trung, phia Bic Viét
Nam, Bic Ha, Pang Trong, Pang Ngoai, Béc Cuc, Trung Phi, Truomg Son
Péong, T4 Thanh Qai, Bac Au, Thuong Lao, Péng Nam A, Bac M3...

Luu ¥: Céc tir chi phuong huéng ma khong gan véi dia danh cy thé:
Vit thudng tit ci cAc 4m tiét.

Vi du: gi6 muia déng béc; ITa Noi phia bic giap tinh Bac Ninh...

Fal F - z r - x . L — e .‘I"\. K .Ic ’ r
3.3. Tén cac bién, cdac thién thé: Viét hoa chir cal diu cua tit ca cac
am tiét tao thanh tén céc bién, cac thién thé da.

Vi du: Bic Bang Duong, Théi Binh Duong, An Dé Duong, Pai Tay
Duong, Bién Pen, Bién Doéng, Sao 1104, Sao Thién Vuong...

4. Viét hoa tén riéng cic co quan, to chire
4.1. Tén cdc co quan ciia Ding

4.1.1. Tén cde co quan lanh dao cia Panyg: Viét hoa chir cai diu cua
cdc tir, cum tir trong t6 hop tir ding lam tén cla cac co quan do.
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Vi du;

OT FUNZ WOTE.!

Ban Chép hanh Trung vong

B6 Chinh tr

Ban Bi thu

O dia phuong:

Ban Chép hanh Pang bo tinh ITa Nam
Thanh uy Thanh phé H6 Chi Minh
Ban Thuémg vu Thanh uy Cin Tho
Tinh uy Dién Bién

4.1.2. Tén cdc co quan cia Pdng: Viét hoa chir cai ddu cla céc tir,
cum 1ir chi loai hinh co quan va am tiét chi chirc nang, nhiém vu, tinh chat,
linh vyc hoat dong cua co quan do.

Vi du:

O Trung wong:

Van phong Trung vong Dang

Ban 16 chirc Trung vong

Uy ban Kiém tra Trung wong

Ban Déi ngoai Trung rong

H6i dong Ly luin Trung wong

Nha xuét ban Chinh tri quéc gia Su thét
O dia phwong:

Van phong Thanh uy Thanh phé H6 Chi Minh
Ban T6 chire Tinh uy Yén Bai

Uy ban Kiém tra Thanh uy Ha Néi

Van phong Quén uy Cau Gidy

Van phong Pang uy phuong Mai Dich
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4.1.3. Tén cdc ban can su dang, dang doan, dang uy: Viét hoa chit
re :\ a fa - A Ld £ A + & b [a) ] 7 r
cal dau cua am tiét thir nhat va am tiét chi (én riéng ctia co quan do.

Vi du:

o Trung wong:

Ban can sy dang Chinh phu

Pang doan Qudc hoi

Pang uy Khai cic co quan Trung uong

O dia phuong:

Ban can sy dang Uy ban nhan déan tinh Lao Cai
Pang doan I16i ddng nhén dan tinh Bdc Kan
4.2. Tén cdc co quan ciia Nha nweée

4.2.1. Tén cdc co quan ldnh dao cua Nha mece; Viet hoa chir cai dau
" el ' .'( r i hl -~ . .I{ - [ el 7 r "
ctia Am tiét thir nhat va 4m tiet chi tén riéng cla cdc co quan do.

Vi du:

0 Trung wong:

Quéc hoi

Chinh phu

O dia phuong:

Hoi ddng nhan dén tinh Thai Binh
Uy ban nhén dén phudng Giang Vo

Liweu y: Cac cum tir "Uy ban nhdn dén", "Hi déng nhdn ddn": Theo
ITién phap ndm 2013, trong trudmg hop khong di 1ién véi 1én don vi hanh
chinh cu thé thi van viét hoa chir cai dau clia 4m tiet thir nhat.

Vi du: "... to chirc chinh quyén dia p]nmn-g gom co6 Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhén dan...".

4.2.2. Tén cac bg, co quan ngang bé, co quan thugc Chinh phii: Viét
hoa chir cai ddu cua 4m tiét thir nhit va am tiét chi chuc nang, nhiém vu tao
thanh tén riéng cua co ‘quan do (theo ding véi Nghi quyét hién hanh duge
Qude hdi thong qua vé viée thanh lap cédc bg, co quan ngang bd, co quan
thude Chinh phi).
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Vi du:

B Vin hoa, Thé thao va Du lich

B¢ Giao duc va Pao tao

Bo Cong Thuong

Thanh tra Chinh phu

Bao hiém x3 héi Viét Nam

4.2.3. Tén mot sé co quan, don vi khdc

- Tén cdc khu, qudn khu: Viét hoa chir cai diu cia am tiét thir nhit; déi
véi khu, quan khu gin voi sb dém thi théng nhét ding s6 A-rdp. Vi du: Khu
Ta Ngan, Khu 1, Khu 2, Khu 3...; Quén khu 1, Quén khu 2, Quén khu 3...

- Tén cdc cuc, tong cuc: Viét hoa chit cai diu cua 4m tiét thir nhit va
am tiét chi chirc ning, nhiém vy, théng nhét ding s6 La Ma. Vi du; Cuc
Vin thu va Luu trir nha nuée, Tong cuc T1...

- Tén cde dom vi cdp vu, cuc, cap phong, ban: Viét hoa chit cai diu
ciia Am tiét thir nhit va Am tiét chi chire nang, nhiém vu tao thanh tén riéng
cia don vi d6. Vi dy: Vu 'I'6 chire - Can b, Cuc Luu trit, Vu Dja phuong I,
Phong Quan tri, Phong Hanh chinh, Ban Quan ly Tru s& Trung uong,
Phong Téng hop, Phong Luu tri, Phong T4 chire...

4.3. Tén cdc to chirc

4.3.1. Tén cde 16 chiic, 16 chic chinh tri - xd héi, 16 chite kinh 16, cdc
héi: Vi€t hoa chit cdi ddu cua céc tir, cum tir chi loai hinh 6 chitc va 4m
tiét chi tinh chat, chirc ning, nhiém vu tao thanh tén riéng cia td chirc do.

Vi du:

Uy ban Tfung uong Mit trin T6 quéc Viét Nam

Téng Lién doan Lao déng Viét Nam

Trung wong Poan Thanh nién Cong séan 116 Chi Minh

Hoi Lién hi¢p Phu nir Viét Nam

Hoi Nong dan Viét Nam

H61 Ngudi ma Viét Nam

Céng ty Gidng ciy trong Viét Nam

Téng Cong ty Sita Viét Nam
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Tap doan Than va Kho4ng san Viét Nam
Céng ty In Tién Bb

4.3.2. Tén cdc co quan, t6 chirc quoc té da dich nghia sang tiéng
Viét: Viét hoa chit cai ddu ciia 4m tiét thir nhit va céc Am tiét chi chiic ning
tao thanh tén riéng cua cac co quan, to chirc do.

Vi du: Lién hop qude (UN), Hiép hodi che nudec Pong Nam A
(ASEAN), Quy Tién t& qudc té (IMF), Ngan hang Phat trién Chau A (ADB).

4.3.3. Tén cdc rmdfng hoc: ‘:’ié‘t hoa chir ci dau cia cdc tir, cum tur
chi loai hinh truong, 4m tiét chi cap, chuyén nganh dao tao va am ti€t chi
tén riéng.

Vi du:

Truong Dai hoe Y Ha Néi

‘Truong DPai hoc Su pham

Hoc vién Chinh tri quéc gia H5 Chi Minh

Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén

Trudng Trung hoc Pho thdng Chu Vin An

Truong Trung hoe Co s& Phan Bg1 Chau

Trudomg Tiéu hoc x3 Yén Phong

5. Viét hoa tén chire danh, chire vu, hoc ham, hoe vi

5.1. Tén chirc danh, chirc vu linh dao cua Dang, Nha nuwdc, co
quan, 16 cflti'c, cong ty, tricong hoc, don vi: Viét hoa chit cai dau cua 4m
tiét trong to hgp tir chi tén cua chire danh, chirc vu dé.

Vi du:

8] Trung wong:

Téng Bi thu

Uy vién B Chinh ri

Thuong truc Ban Bi thu

Bi thu Trung wong Pang

Uy vién Trung wong Dang
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Chu tich (Phé Chu tich) Quoc hoi

Cha tich nuée (Phé Chii tich nudc)

Thi tuéng Chinh phi (Pho Tha tudng Chinh phu)

Chanh an Toa an nhén din t6i cao

Vién trudng Vién Kiém sat nhan déan t6i cao

O dia phieong:

Bi thu (Phé Bi thu) Tinh uy Hoa Binh

Uy vién Ban Thuong vu Tinh uy Dik Nong

Vién trudng Vién Kiém sat nhan dan thanh phd Ha Noi

Chanh an Tod an nhin dén tinh Hau Giang

Cdc bhan, b3, nganh:

B6 trudng (Thir truéng) Bo Théng tin va Truyén thong

Chanh Vin phong (Pho Chanh Vin phong) Trung uong Dang
Trudéng (Phé Truéng) Ban Dan van Trung vong

Cha nhi¢m (Phé Chii nhiém) Van phong Chinh phu

Trudng Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong

Chu tich H6i ddng Ly ludn Trung uong

Cdic ¢ong ty, trieong hoc, 16 chire, don vi:

Téng Giam dbc (Phé Toéng Giam doc) Tong Céng ty Than Viét Nam
Hiéu trudng (Pho Hiéu trudng) Truong DPai hoc Su pham Ha Noi
Giam dbc (Phé Giam dbc) Pai hoe Qudc gia Ha Noi

Chi tich (Phé Chil tich) Hoi Néng dan Vigt Nam

Chu tich (Phé Chu tich) Uy ban nhan dén thanh phé Ha Noi

Chu tich (Phé Chu tich) Hoi dong nhan dén tinh Yén Bdi

Giam dbc (Phé Giam déc) S& Noi vu thanh phd Cin Tho

Vu trudng (Phé Vu truéng) Vu Vin thu

Giam dbc (Pho Giam déc) Trung tim Céng nghé thong tin - Co yéu
Cuc truong (Pho Cuc truong) Cuc Luu triv

Truong Phong (Phé Truong Phong) Vin thu




10.QUCVPL 148 DOC 1 [}

Lueu y: Trudng hop khong c6 tén don vi di lién véi tén chite danh thi
viét hoa chir cai ddu ciia 4m tiét chi chirc vu.

Vi dyu: Pong chi Nguyén Vian A, Trudng ban; ddng chi Tran Vin B,
Pho Truong phong...

5.2. Tén chirc danh, chirc vu trong luc luong vii trang néu di lién
v&i tén ngiedi cu thé: Viét hoa chir cai ddu cua am tiét chi tén riéng, cép
bac, chirc vu va don vi.

Vi du:

Thiéu tuéng, Trung tuéng, Thuong tudng, Dai tudng
Cht nhiém (Phé Chti nhiém) Téng cuc Chinh tri

Tu lénh Quéan chiing Phong khéng - Khéng quin

5.3. Tén hoc ham, hoc vi néu di lién véi tén nguwéi cu thé: Viét hoa
chir cai dau ctia céc tir, cym tir chi loai hinh hoc ham, hoe vi vi 4m tiét chi
chuyén nganh tao thanh tén hoc ham, hoc vi dé.

Vidu:

K§ su Dau khi

Bac si Nha khoa

Cir nhan Kinh té

Thac s1 Luat

Tién si Van hoe

Gido su, Tién si

Pho Giao su

Trong trudng hop can viét tit thi viét hoa 4t ca cde chit cdi ddu cia
hoc ham, hoc vi. Vi du: GS, TS, PGS.TS, Ths...

6. Viét hoa tén vin ban

6.1. Tén van ban quy pham pkﬁp lugt: Viét hoa chit cai ddu ctia 4m
tiét thir nhat chi tén thé loai viin ban va chir cai ddu ctia Am tiét thit nhat tao
thanh tén cua vin ban quy pham phdap ludt do.
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Vi du:

B6 ludt Din su

B0 luat Hinh su

Ludt Doanh nghiép

Phap 1énh Ngoai hbi

Nghi dinh s6... cia Chinh pha
Théng tu sd... cia B6 Nbi vu
Lieu y:

- Khi khéng mubn viét lai dﬁy du tén riéng cua mot bd luét, ludt, van
ban quy pham phép luat hodc van kién Dang cu thé thi viét hoa chit cai diu
cua am tiet thir nhat chi tén thé loai van ban do.

Vi du:
oo Diém a, Khoan 2, Didu 12 B6 ludt nay.,
Cac dong chi c6 tén tai Diéu 1 ¢6 (rach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

- Truong hop vién dan cac diéu, khoan, diém, muc ctia mot van ban
cu theé thi viét hoa chit c&i dau cua tr "dieu", "khoan", "diém", "muc".

Vi du:
Cin ¢ Piéu 10 Bo ludt Dan sy
Cin cr Diém a, Khoan 1, Pién 5 T.udt Giao thong dudng bé

Can cir Diém b, Khoan 4,- Dicu 3 Quyét dinh sb... cia Vin phong
Trung vong Pang...

6.2. Tén van ban, van kién, sach: Viéet hoa chir cai dau ciia 4m tiét
thir nhat chi tén thé loai van ban, van kién va chit céi dau ctia tén sach dé.

Vi du: Théng bao giao ban théng tin, Béo cdo so két 6 thang dau
niim 2019, Diéu Ié Pang Cong san Viét Nam, Nghi quyét Dai héi XII cia
Péng, Van kién Péng toan tip tap 12, Nguoi me cam sing...

Luu y: Néu tén nguoi, tén dia 1y, tén triéu dai... duge dung lam tén
tic phdm thi viét hoa chit cdi ddu cua céc am tiét chi tén nguoi, én dia 1y,

A - . .}\. * - '| n§ .?\ - 4
tén cac trieéu dai do va phai dc trong ngodc kép.
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Vi du; "Thach Sanh", "Hé Chi Minh toan tdp", "Nghé An ky", "Linh
Nam chich quai”, "Hau Han thu", "Tam Quoc chi"...

6.3. Tén dn pham bdo chi: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thi nhat
chi tén goi cua cac an pham bao chi va khong viét hoa tir, cum tir chi the
loai 4n phém "bao"

Vi dy: bao Thanh nién, bao Ha N¢i mdi, bao Phu nit, bao Lao dong,

rrrrr

1 "

, "tap chi", "tdp san", "ban tin"...

Luu y:

- Trong trudng hop sir dung tén cic an pham béo chi dé chi co quan
quan ly nha nude thi viét hoa chir cai dau cua tir "bao".

Vi du: Tru s& co quan thuong trii ctia Bao Lao dong tai Thanh phé
H6 Chi Minh...

- Déi voi én cac to bao chua théng nhét cach viét hoa thi viét ding
theo tén in trén béo phat hanh hodc website chinh thirc ctia bao.

Vi du: bao Nhan Dan,...

6.4. Tén tuyén bé chung, hiép wéc, hiép dinh: Viét hoa chir cai dau
ctia Am tiét thir nhat tao thanh tén cia tuyén bd chung, hiép udc, hiép dinh
do; cac tir, cum tur thudc danh tir riéng thi viét hoa nhu tén riéng dia danh.

Vi dy: Hiép dinh dbi tac toan dién va tién bé xuyén Thai Binh
Duong (CPTPP), Hiép udc Bac Dai Tay Duong (NATO), Tuyén bd chung
Viét Nam - Lao...

7. Viét hoa tén danh hiéu, huin, huy chwong ciia Nha nuoc

7.1. Tén danh hi¢u ciia Nha nwde: Viet hoa chir cai dau cia tir, cum
tir chi tén loai danh hiéu va chir cai dau cua am ti€t chi tén danh hi¢u do.

Vi du:

Anh hung Lao dong

Anh hung Luc lugng vii trang nhan dan

Ba me Viét Nam Anh hung

Nha gido Uu ta

Nha gido Nhén dan

Nghé si Uu ti

Nghé si Nhan dan
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Thay thuée U ti

Thay thudc Nhén dén

7.2. Tén huin, huy chuwong cua Nha nuoc: Viét hoa chir cai dau coa
tr, cum tir chi tén loai hufin, huy chwong va chit céi ddu cua m tiét thir
nhét chi tén huan, huy chuong d6.

Vi du:

Huén chuong Sao vang

Huén chuong Chién si vé vang

Huén chuong Lao dong hang (Nhat, Nhi, Ba...)

Huén chuong Khang chién hang (Nhat, Nhi, Ba...)

Huéan chuong Hitu nghi

Huén chuong 116 Chi Minh

Huéan chuong Vang quéc gia (Lio)

Huén chuong Mat trol moc (Nhat Ban)

8. Viét hoa mét s6 truwong hop khic

8.1. Tén cdc din tpc thiéu sé: Viét hoa chit cai ddu ctia cic am tiét
tao thanh tén dan toc thidu s d6”.

Vi du: Tay, Nung, Thai, Muong...

8.2. Danh tir chung:

- Trong mét s6 van ban déi ngoai, hodc khi khéng muén nhic lai tén
ctia mOt ngudi cu thé trong viin ban (ngudi, ngai, éng, ba...), khi nhic lai
thi viét hoa chir cai dau cua danh tir chung dé.

Vi du:

e dé nhén dugce thr cia Anh (fjng, Ba.....) d& ngay.....
Nhan dip Ngai duoc bau (bAu lai) lam Téng Bi thu ctia Pang...

- Truong hop danh tir chung da dugc riéng hoa thi viét hoa chir cai
dau cta tr, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding trong mdt nhin
xung, dung doc lap va thé hién sy trén trong.

* Xem fm Gi Phy lue 2 - Téo cde dén tde cia Viét Nam.
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Vi du:
+ Béc Ho, Neudi 1a tinh yéu bao la (chi Chii tich Fd Chi Minh).
+ Dang ta (chi Dang Cdng san Viét Nam).

8.3. Tén cdc nam dm lich, cdc ngay tiétl, ngay 181, cde Hgay trong
tuin va thang trong nim:

Tén cdc ndm dm lich: Viét hoa chit cai diu clu ca hai Am tiét tao

thanh té€n cua ndm 4m lich.

Vi du: Tan Hoi, Ky Ty, Mau Than...

- Tén cdc ngay tiét, ngay 1ét trong ndm: Viét hoa chit cai diu ciia 4m
tiét thir nhat tao thanh tén goi cua ngay tiét, ngay tét do.

Vi du: tiét Lap xudn, tiét Pai han, tét Doan ngo, tét Trung thu, tét
Nguyén dan...

Lueu y: Viét hoa tir "Tét" trong trudng hop ding dé thay cho mét tét cu
thé dugc néi dén trong vin ban (Vi du: "Tét" thay cho "tct Nguyén dan™).

- Tén cdc ngay trong tudn va thang trong ndm: Viét hoa chit cai dau
ctia 4m iét chi ngay va thang trong truong hop khéng dung chir s6.

Vi du: thir Hai, thir Tu; thang Nam, thang Tam...

8.4. Tén cdc ngay ky ni¢m, ngay 1é: Viét hoa chir cai diu clia 4m tiét
tao nén tén ngay ky niém, ngay & do.

Vi du: ngay Quée té Lao dong 1/5, ngay Qudc khanh Viét Nam 2/9,
ngay Quoc té Phu nir 8/3; ngay Phu nir Viét Nam 20/10, ngay Gio 16
Himg Vuong...

8.5. Tén goi cdac meu {fa:, thoi ky lich si, su ki¢n lich sik: Viét hoa
chir cai ddu ctia 4m tiét thir nhat chi tén cia tridu dai, thei ky lich sir, su
kién lich st d6. Vi du: ... thoi ky Phyc hung, Chién tranh thé glm I (hoac
Chién tranh thé gi6i lan thir nhéit), Chién tranh lanh, Nha Nguyén, Triéu
Ly, Triéu Tran...

8.6. Tén cdc ton gido, gido phdi, tén cic ding trén thé gici:

- Viét hoa tén cdc t6n gido, gido phdi: Viét hoa chit c4i diu cia cac
am tiét tao thanh tén céc ton gido, gido phai d6.

Vi du: dao Tin Lanh, dao Co Péc, dao Thién Chta, Tiéu Thira, Dai
Thira, Mt Tong, Thién Téng, Nho gido, Phét gido, Hdi gido,...
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- Viét hoa tén cdc dang trén thé gici: Viet hoa chir cai dau cua dm
tiét "dang"” va am tiét dau chi tén riéng ctia dang do.

Vi du: Pang Nuée Nga théng nhat, Pang Nhan dan cach mang Lio...

8.7. Tén cic hii nghi, hpi thio, dién dan: Viét hoa chir cai dau cua
am tiét thi nhat chi tén hoi nghi, hoi thao, dién dan d6.

Vi dy: Hoi nghj thugng dinh Bac Ngao, 116i thao khoa hoc quéc
gia "Nguyén Vian To voi cach mang Viét Nam", Dién dan kinh té tu
nhan Viét Nam...

8.8. Tén cdc thé ky: Viét hoa chit cai diu cia tir "Thé"; théng nhat
dung s6 La Ma.

Vi du: Thé ky XIX, XX, XXI...
8.9. Thing nhit cich viét s6 trong vin bin:

* Viét bang s6 La Ma: Ding s6 La Ma d6i véi thir tir cac ky Pai hoi
Dang toan qude, dai hoi céc td chite, t& chie chinh tri - x4 hoi, nhiém ky
Ban Chap hanh Trung uvong Dang...

Vi du:

Dai hoi dai biéu toan quéc lan thir X1 ciia Pang

Ban Chap hanh Trung uong khoa X1

Nghi quyét Dai hoi XTI Hai Iién hiép Phu nit Viét Nam

* Viét bang chir:

Doi voi céc hoi nghi Trung wong, khi str dung cum tir "lan thi", néu
dudi 11 thi viet bang chir.

Vi du:

61 nghi l4n th( ndm Ban Chﬁp hanh Trung vong khoa...

Nghi quyét Hoi nghi lan thit ba Ban Chap hanh Trung wong khoa...

Nghi quyét 116i nghi lan thir chin Ban Chép hanh Trung wong khoa...

* Viét bang s6 A-rdp:

- Tir H6i nghi Trung wvong 11 tro 1€n, khi sir dung cum tir "lan thi"
thi viét bang s6 A-rip.
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Vi du:

Hoi nghi 14n thir 11 Ban Chép hanh Trung wong khoa VTII.

Nghi quyét Hoi nghj lan thir 12 Ban Chap hanh Trung vong khoa XI.

‘ - Trong trudmg hop khong sir dung cum tir "lan thir" thi viét bang sb

A-rép.

Vi du:

Héi nghj Trung wong 5 khoé XII

Nghi quyét Hoi nghi Trung uong 13 khoa XI

Diéu 4. Quy dinh v& phién Am

L. Phién am ho tén ngudi nwée ngoai

a) Ho tén ngweoi nudc ngoai da duogc phién dm qua dm Han - Viét
thanh ngén ngir don dm tiét: Viét hoa tit ca cdc chit cai dAu ctia 4m tiét va
khéng diing dau gach néi (twong tw nhur viét hoa tén ngudi Viét N am).

Vi du: Tdp Can Binh, Ly Tién Long, Thanh Cat Tu Han, Kim
Nhit Thanh...

b) Ho tén nguoi nwéc ngoai khéng phién dm qua am Hdn - Viét
(phién am truc tiép sdt véi cdch doc ciia nguyén ngiz): Viét hoa chir cai diu
clia Am tiét thir nhit trong mai thanh 14, gitra cac am tiét ¢6 gach néi.

Vi du: Vla-di-mia Pu-tin, O-ba-ma, Bin Clin-ton, Phi-drich Ang-ghen,
Phi-den Cat-xto-r6...

¢) Truong hop tén nguci nude ngodai dé nguyén dang theo tiéng

La-tinh: Viét hoa chir cdi ddu cdc am tiét tao thanh tén riéng, ho, tén dém,
gilta cdc 4m tiét khong diing ddu gach néi.

Vidu: V.V.Pulin, Obama, Trump, B.Clinton, V.I.Lenin...

d) Déi véi nhimg trudng hop tén ngudi nude ngodi chura théng nhit
cdch phat am hodc khéng phé bién thi viét tén nguyén dang theo tiéng
La-tinh bén canh tén da phién 4m va dé trong ngodc don.

Vi du: Got-san (Ghoshal), A.Chin-oa-né (A.Chinwano),
Diu Gu-na-xe-ca-ra (Dew Gunasekara)...
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2. Phién 4m dia danh nwéc ngoai’

a) Dia danh nudc ngodi dd duwoc phién dm theo dm Han - Viét: Vit
hoa tht ci c4c chif c4i ddu ciia 4m tiét tao thanh tén ridng, gifta céc am tiét
khong ding ddu gach ndi (twong tu nhur viét hoa tén dia danh Viét Nam).

Vi du: Trung Qubc, Tridu Tién, Binh Nhudng, Nhat Ban, Ba Lan,
Bic Kinh, Nga, Phap... ' | :

b) Dia danh nube ngodi phién dm theo tiéng Viét: Viét hoa chit cai
dAu ciia Am tiét thi nhét tao thanh tén riéng, gifta cdc 4m tiét c6 dau gach noi.
Vi du: Mat-xco-va, In-d6-né-xi-a, Phi-lip-pin, Cam-pu-chia...

¢) Truomg hop dé nguyén dang thi khong sir dung diu gach ndi va
viét duéi dang chit La-tinh. Vi du: Singapore, Moscow, Indonesia. .

o) Ngoai tén nudc va thii d6 cdc nudc trén the gioi da eo cach thire
phién am tuong doi thong nhat, dbi véi nhimg truong hop dia danh nudc
ngoai khong phd bién, chua thdng nhét cach phién 4m thi dé nguyén dang
theo tiéng La-tinh; ho#ic néu phién am thi vict tén nguyén dang theo tiéng
La-tinh bén canh tén da phién 4m va dé trong ngodc don.

Vi du: ngudi Cubc (Kurd), Ric-ca (Raqqga), doi quin Héc-bo-la
(Hezbollah), A-dat (Azaz)...

3. Phién Am cdc tir mwon, tir nwéc ngodi

a) Dbi v6i nhimg tir muon, tir nuée ngoai da c6 tinh phd bién, tuong
dbi thong nhét trong cic vin ban thi d& nguyén dang theo tiéng La-tinh.

Vi du: Facebook, Internet, Wifi, logic, dioxin, yoga, visa, heroin,
logistics... _

b) Pbi v6i nhimg tir muon, tir nude ngodi d& dugc Viet hod va c6
tinh phd bién: Viét cht thuong tht ca c4c 4m tiét theo phat 4m tiéng Viét va
gilta c4c Am tiét cd déu gach ndi. |

Vi du: ti-vi, ma-két, bang-ron, b-xit, ing-ten, vic-xin, pudc-boa...

4. Phién 4m tén cdc don vi tidn t8 csic nue trén thé gioi

a) péi voi don vi tidn té& da duoc Viét hoa, ding phd bién trong céc vin |
ban: Viét bing chit thudng tiéng Viét c6 dAu; néu 1 tén don vi tién t& dugc
phién 4m thi giita c4c 4m tiét dung dau gach nodi.

3 Yem thém Phy Iuc 3: Tén mrdc va Thi 48 cdc mudre tréa the gidi



Vi du: nhdn dan  (Trung Qudc), yén (Nhat), d6-la, bat (Théi), rap

(Nga), bang (Anh), kip (Lao), pé-xo (M#&-hi-cd)...

B) D6 véi don vi tién t& chua dugc Viet hod: Viét bing chit thuong
theo tieng La-tinh, khong dung diu gach néi. ' -

Vi duy: franc (Phép), won (Han Qudc)...
5. Phién 4m tén cdc don vi do luwdng quéc té
a) Dbi véi mét s6 don vi do Iudmg da duoc Viét hod, ding phd bién

trong céc van ban: Viét bang chir thudmg tiéng Viét c6 déu, gitta cac m tidt |

ding ddu gach nbi.
Vi du: héc-ta, ki-16-gam, o4, mét..

b) Dbi v6i don vi do ludong chua dugc Viet hod: Viét bing chtt

thudmg theo tiéng La-tinh, khdng dung ddu gach ndi va theo quy dinh ciia
Nha nuée.

Vi du: kenvin, radian, gray...

Chwong III
TO CHUC THU'C HIEN

Biéu 5. Quy dinh nay thay thé Quyét dinh s6 1196-QB/VPTW, ngiy
20/3/2017 cia Vén phong Trung wong Pang vé& viée ban hanh Quy udc
tam thoi v& viét hoa, phién 4m trong c4c vin ban do Vin phong Trung
uong Dang soan thao va ¢6 hiu luc k& tir ngay ky.

Piéu 6. Céc don vi truc thudc Vin phong Trung wong Ding cb tréch
nhiém thye hién Quy dinh nay.

Piéu 7. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 van @& cin bd sung, stra
d6i, Vi Van thw cha tri, phéi hop véi cic don vi lién quan kién nghj lanh

dao Vin phong quyét dinh. CHANH VAN PHONG
- ; (Piky)
Nguyén Vin Nén
TINH UY QUANG NAM Sao luc
VAN PHONG Qudng Nam, ngay 16 thing 10 nim 2019
&
86 656-BS/VPTU

Noi nhén: ;

- Céc huyén, thi, thinh 0y, dang fiy trye thude,

- Céc ban déng Tinh ity,

- Céc BCS dang, dang dodn,

- Cac d/c Tinh 11y vién,

- Cée phong tryc thuje VPTU,

- Luru Van phong ‘l'inh uy,

Nguyén Pitc Binh
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