[bookmark: dieu_189]Phụ lục I
(Kèm theo Nghị định số         /2024/NĐ-CP 
ngày       tháng 5 năm 2024 của Chính phủ)
___________

	Mẫu số 12
	Báo cáo về lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

	Mẫu số 13
	Báo cáo về rà soát các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật

	Mẫu số 14
	Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá nhân về đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật/dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật































Mẫu số 12. Báo cáo về lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)
______________

Số:.../BC-...(2)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ___________________________________
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm …



BÁO CÁO 
Về lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự án, dự thảo .... (3).....
______________
[bookmark: _Toc533346213][bookmark: _Toc1213748][bookmark: _Toc1214645][bookmark: _Toc1215099]I. BỐI CẢNH, YÊU CẦU
[bookmark: _Toc533346215][bookmark: _Toc1213750][bookmark: _Toc1214647][bookmark: _Toc1215101]1. Bối cảnh xây dựng dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 
2. Yêu cầu về lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật  
3. Việc thực hiện trình tự, thủ tục lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 
II. NỘI DUNG LỒNG GHÉP VẤN ĐỀ BÌNH ĐẲNG GIỚI TRONG DỰ ÁN, DỰ THẢO VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
III. CÁC YẾU TỐ ẢNH HƯỞNG ĐẾN VẤN ĐỀ BÌNH ĐẲNG GIỚI KHI TRIỂN KHAI THI HÀNH CÁC QUY ĐỊNH CỦA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
IV. KẾT LUẬN
V. PHỤ LỤC (nếu có)

	Nơi nhận:
- ……………..;
- ……………..;
- Lưu: VT, ...(5). A.XX(6).
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ(4)
(Chữ ký, dấu)



Họ và tên






Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo.
(2) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo.
(3) Tên dự án, dự thảo.
(4) Ghi quyền hạn, chức vụ người ký.
(5) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì xây dựng báo cáo và số lượng bản lưu.
(6) Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu số 13. Báo cáo về rà soát các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật
_________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)
______________

Số:.../BC-...(2)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ___________________________________
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm …



BÁO CÁO 
Về rà soát các văn bản quy phạm pháp luật liên quan 
đến dự án, dự thảo ... (3)... 
___________
Thực hiện quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 (được sửa đổi, bổ sung năm 2020),...(1).... đã tiến hành rà soát, hệ thống văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến dự án, dự thảo...(3).... Kết quả rà soát như sau:
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN RÀ SOÁT
1. Mục đích, yêu cầu rà soát
2. Phạm vi, nội dung, đối tượng rà soát
II. KẾT QUẢ RÀ SOÁT 
1. Kết quả chung
Tổng số văn bản quy phạm pháp luật được rà soát liên quan đến nội dung dự án, dự thảo: Qua rà soát đã xác định được có............ văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật bao gồm các văn bản sau (nêu số lượng cụ thể đối với từng loại văn bản: Hiến pháp, luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, nghị định của Chính phủ, quyết định của Thủ tướng Chính phủ, thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ...).
2. Kết quả cụ thể
Theo nhóm vấn đề hoặc theo điều, khoản: nêu rõ quy định mâu thuẫn, chồng chéo, không phù hợp với thực tiễn; đề xuất phương án xử lý.
(Phụ lục - văn bản quy phạm pháp luật được rà soát liên quan đến dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật).

	Nơi nhận:
- ……………..;
- ……………..;
- Lưu: VT, ...(5). A.XX(6).
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ(4)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo.
(2) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo.
(3) Tên dự án, dự thảo.
(4) Ghi quyền hạn, chức vụ người ký.
(5) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì xây dựng báo cáo và số lượng bản lưu.
(6) Ký hiệu người soạn thảo và số lượng bản phát hành (nếu cần).
Phụ lục
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT ĐƯỢC RÀ SOÁT LIÊN QUAN ĐẾN DỰ ÁN, DỰ THẢO... (3)...
___________

	NHÓM VẤN ĐỀ (nếu có)
	DỰ THẢO VĂN BẢN
	QUY ĐỊNH HIỆN HÀNH CÓ LIÊN QUAN
	ĐÁNH GIÁ 
(phù hợp,
không phù hợp, đề xuất xử lý)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Mẫu số 14. Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá nhân về đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật/dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật
_________________________________________________________________________________________________________________________________________

	(*) TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)
______________

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ___________________________________
..(2).., ngày ... tháng ... năm …



Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý 
của cơ quan, tổ chức, cá nhân về đề nghị xây dựng/dự án, dự thảo...(3)...
 
1. Căn cứ xây dựng Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá nhân
2. Cơ quan, tổ chức, cá nhân lấy ý kiến 
(Tổng số cơ quan, tổ chức, cá nhân đã gửi xin ý kiến và tổng số ý kiến nhận được).
Trên cơ sở ý kiến của các cơ quan, tổ chức, cá nhân, ..(1)... đã tổng hợp đầy đủ các ý kiến góp ý và giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý như sau:

	NHÓM VẤN ĐỀ HOẶC 
ĐIỀU, KHOẢN
	CHỦ THỂ GÓP Ý
	NỘI DUNG GÓP Ý
	NỘI DUNG
TIẾP THU, 
GIẢI TRÌNH

	
	
	
	

	
	
	
	







Ghi chú:
(*) Đóng dấu treo
(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng Bản tổng hợp. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng Bản tổng hợp.
(2) Địa danh.
(3) Tên đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật/dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật.
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Phụ lục II
(Kèm theo Nghị định số         /2024/NĐ-CP 
ngày       tháng 5 năm 2024 của Chính phủ)
___________

Mẫu số 42. Nghị quyết của Hội đồng nhân dân bãi bỏ Nghị quyết/các nghị quyết của Hội đồng nhân dân cùng cấp
_________________________________________________________________________________________________________________________________________
	HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN (1)
___________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
____________________________________

	Số:.../… (2) .../NQ-HĐND
	...(3)..., ngày ... tháng ... năm ...(2)…



NGHỊ QUYẾT
Bãi bỏ Nghị quyết ...(4).../các nghị quyết của Hội đồng nhân dân …(1)…
____________

HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN ... (1)
KHÓA... KỲ HỌP THỨ...

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày ... tháng ... năm…...;
Căn cứ ………………………………. (5) ...................................................;
Xét Tờ trình ……………………; Báo cáo thẩm tra của....; ý kiến thảo luận của đại biểu Hội đồng nhân dân tại kỳ họp.

QUYẾT NGHỊ:

Điều 1. Bãi bỏ toàn bộ Nghị quyết (4)/các nghị quyết 
Bãi bỏ toàn bộ Nghị quyết (4)/các nghị quyết sau đây:
Điều 2. Bãi bỏ một phần Nghị quyết (4)/các nghị quyết (nếu có)
Bãi bỏ Điều, khoản, điểm….. của Nghị quyết……………………………
Điều 3. Điều khoản thi hành
Nghị quyết này đã được Hội đồng nhân dân ...(1)... Khóa... Kỳ họp thứ... thông qua ngày ... tháng ... năm ... và có hiệu lực từ ngày … tháng … năm …
	Nơi nhận:
- ……………..;
- ……………..;
- Lưu: VT, ...(7). A.XX(8).
	CHỦ TỊCH (6)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương/quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ương/xã, phường, thị trấn ban hành nghị quyết.
(2) Năm ban hành.
(3) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương/quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ương/xã, phường, thị trấn, nơi Hội đồng nhân dân ban hành nghị quyết đóng trụ sở. 
(4) Tên nghị quyết bị bãi bỏ (ghi rõ số, ký hiệu, cơ quan ban hành, ngày tháng năm ban hành và tên gọi của nghị quyết).
(5) Căn cứ khác để ban hành, ghi đầy đủ tên loại văn bản, số, ký hiệu, cơ quan ban hành, ngày tháng năm ban hành văn bản và tên gọi của văn bản (riêng luật, pháp lệnh không ghi số, ký hiệu, cơ quan ban hành). 
(6) Trường hợp cấp phó được giao ký thay thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Chủ tịch, bên dưới ghi Phó Chủ tịch.
(7) Chữ viết tắt đơn vị chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu.
(8) Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

Phụ lục III
(Kèm theo Nghị định số         /2024/NĐ-CP 
ngày       tháng 5 năm 2024 của Chính phủ)
___________

	Mẫu số 01
	Báo cáo đánh giá tác động của chính sách

	Mẫu số 02
	Tờ trình đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật

	Mẫu số 03
	Tờ trình dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật



































Mẫu số 01. Báo cáo đánh giá tác động của chính sách
______________________________________________________________________________________________
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)
___________

Số: .../BC-...(2)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________
...(3)..., ngày ... tháng ... năm ...



BÁO CÁO 
Đánh giá tác động của chính sách 
trong đề nghị xây dựng/dự án, dự thảo.... (4).....
____________
I. XÁC ĐỊNH VẤN ĐỀ 
1. Bối cảnh xây dựng chính sách
- Bối cảnh quốc tế, khu vực liên quan đến các chính sách (nếu có).
- Bối cảnh trong nước (chính trị, pháp lý, kinh tế - xã hội…) liên quan đến các chính sách.
2. Mục tiêu xây dựng chính sách
II. ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG CỦA CHÍNH SÁCH
Phần này liệt kê từng vấn đề cần giải quyết. Nội dung phân tích từng vấn đề bao gồm: xác định vấn đề (mô tả vấn đề, phân tích các bất cập, hậu quả, nguyên nhân của vấn đề); mục tiêu giải quyết vấn đề; các giải pháp đề xuất để giải quyết vấn đề; đánh giá tác động tích cực (lợi ích) và tác động tiêu cực (chi phí) của từng giải pháp đối với Nhà nước, người dân, doanh nghiệp; kiến nghị lựa chọn giải pháp tối ưu trên cơ sở phân tích, so sánh tác động tích cực, tác động tiêu cực của các giải pháp.
1. Chính sách 1: Tên gọi của chính sách
1.1. Xác định vấn đề và mục tiêu giải quyết vấn đề
	1.2. Các giải pháp và đánh giá tác động của các giải pháp đối với đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của chính sách và các đối tượng khác có liên quan
- Tác động đối với hệ thống pháp luật: 
- Tác động về kinh tế - xã hội: 
- Tác động về giới (nếu có): 
- Tác động của thủ tục hành chính (nếu có): 
1.3. Lựa chọn giải pháp
2. Chính sách 2: 
n. Chính sách n: …
III. PHỤ LỤC 
[bookmark: loai_48]- Các bảng, biểu tính toán chi phí và lợi ích của các giải pháp (nếu có).
- Danh mục các điều ước quốc tế có liên quan mà Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên được rà soát và đánh giá tính tương thích.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- ……………;
- Lưu: VT, …..(6).A.XX(7)
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (5)
(Chữ ký, dấu)



Họ và tên






















Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo.
(2) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức chủ trì xây dựng báo cáo.
(3) Địa danh.
(4) Tên đề nghị xây dựng/dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật.
(5) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(6) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì xây dựng báo cáo và số lượng bản lưu.
(7) Ký hiệu người soạn thảo, số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu số 02. Tờ trình đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật (áp dụng đối với đề nghị xây dựng luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, nghị định của Chính phủ quy định tại khoản 3 Điều 19 và nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh quy định tại khoản 4 Điều 27 của Luật)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)
_________
Số: .../TTr-... (2) ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_______________________________________
...(3)..., ngày ... tháng ... năm ...



TỜ TRÌNH
Đề nghị xây dựng ... (4) ...
____________
Kính gửi: …………. (5) ……………….

Thực hiện quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật                ... (1) ... kính trình ... (5) ... đề nghị xây dựng ... (4) ... như sau:
I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH VĂN BẢN
1. Cơ sở chính trị, pháp lý
2. Cơ sở thực tiễn
II. MỤC ĐÍCH BAN HÀNH, QUAN ĐIỂM XÂY DỰNG VĂN BẢN 
1. Mục đích ban hành văn bản
2. Quan điểm xây dựng văn bản 
III. PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG CỦA VĂN BẢN 
1. Phạm vi điều chỉnh
2. Đối tượng áp dụng
IV. MỤC TIÊU, NỘI DUNG CỦA CHÍNH SÁCH, GIẢI PHÁP THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH TRONG ĐỀ NGHỊ XÂY DỰNG VĂN BẢN  
1. Chính sách 1: Tên gọi của chính sách
- Mục tiêu của chính sách
- Nội dung của chính sách
- Các giải pháp thực hiện chính sách
- Giải pháp thực hiện chính sách được lựa chọn và lý do lựa chọn
2. Chính sách 2: …
n. Chính sách n: …
V. DỰ KIẾN NGUỒN LỰC, ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM CHO VIỆC THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH
VI. THỜI GIAN DỰ KIẾN THÔNG QUA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
Trên đây là Tờ trình đề nghị xây dựng ……. (4) ...., ... (1) ... xin kính trình .... (5) .... xem xét, quyết định.
(Xin gửi kèm theo:… (6)).

	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- ……………;
- Lưu: VT, …..(8).A.XX(9)
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (7)
(Chữ ký, dấu)



Họ và tên




















Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức đề nghị xây dựng văn bản. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức đề nghị xây dựng văn bản.
(2) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức đề nghị xây dựng văn bản.
(3) Địa danh.
(4) Tên luật, nghị quyết của Quốc hội; pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội; nghị định của Chính phủ; nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh.
(5) Tên cơ quan có thẩm quyền xem xét đề nghị xây dựng văn bản.
(6) Các tài liệu theo quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
(7) Ghi quyền hạn, chức vụ của người đứng đầu cơ quan đề nghị xây dựng văn bản.
(8) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì lập đề nghị và số lượng bản lưu.
(9) Ký hiệu người soạn thảo, số lượng bản phát hành (nếu cần).

Mẫu số 03. Tờ trình dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật
____________________________________________________________________________________________________________________

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)
_________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_______________________________________

	Số: .../TTr-... (2) ...
	...(3)..., ngày ... tháng ... năm ...



TỜ TRÌNH
Dự án, dự thảo ... (4) ...
____________
Kính gửi: …….. (5) …………

Thực hiện quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật                 .... (1) ... kính trình ... (5) ... dự án, dự thảo ... (4) ... như sau:
I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH VĂN BẢN
1. Cơ sở chính trị, pháp lý
2. Cơ sở thực tiễn
II. MỤC ĐÍCH BAN HÀNH, QUAN ĐIỂM XÂY DỰNG DỰ ÁN, DỰ THẢO VĂN BẢN
1. Mục đích ban hành văn bản 
2. Quan điểm xây dựng dự án, dự thảo văn bản 
III. PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG CỦA DỰ ÁN, DỰ THẢO VĂN BẢN 
1. Phạm vi điều chỉnh
2. Đối tượng áp dụng
IV. QUÁ TRÌNH XÂY DỰNG DỰ ÁN, DỰ THẢO VĂN BẢN
V. BỐ CỤC VÀ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA DỰ ÁN, DỰ THẢO VĂN BẢN
1. Bố cục
2. Nội dung cơ bản của dự thảo văn bản[footnoteRef:1](i) [1: (i) Đối với dự án, dự thảo luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội do Chính phủ trình, nghị định của Chính phủ, quyết định của Thủ tướng Chính phủ ,mquyết định của Tổng Kiemr toán nhà nước.s dan tối cao  định tại dự thảo Nghị định.phải thuyết minh những nội dung chính, quan trọng được kế thừa; nội dung được sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ; nội dung phân cấp, phân quyền và cải cách thủ tục hành chính (nếu có) trong dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. Cơ quan chủ trì soạn thảo thuyết minh rõ các nội dung cơ bản của dự thảo văn bản ngay trong Tờ trình hoặc tại phụ lục kèm theo Tờ trình.] 

VI. DỰ KIẾN NGUỒN LỰC, ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM CHO VIỆC THI HÀNH VĂN BẢN (NẾU CÓ)
VII. NHỮNG VẤN ĐỀ XIN Ý KIẾN (NẾU CÓ)
Trên đây là Tờ trình về dự án, dự thảo ……. (4) ...., ... (1) ... xin kính trình .... (5) .... xem xét, quyết định.
(Xin gửi kèm theo:… (6)).

	Nơi nhận:	
- Như trên;
- ……………;
- ……………;
- Lưu: VT, …..(8).A.XX(9)
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (7)
(Chữ ký, dấu)


Họ và tên

























Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức trình văn bản. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức trình văn bản.
[bookmark: _GoBack](2) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức trình văn bản.
(3) Địa danh.
(4) Tên văn bản quy phạm pháp luật.
(5) Tên cơ quan có thẩm quyền xem xét dự án, dự thảo văn bản.
(6) Các tài liệu theo quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
(7) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(8) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản và số lượng bản lưu.
         (9) Ký hiệu người soạn thảo, số lượng bản phát hành (nếu cần).
