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                           Kính gửi: Các đơn vị và phòng ban trực thuộc.


Để công tác soạn thảo văn bản đi vào nề nếp và đúng quy định hiện hành, Viện yêu cầu tất cả các đơn vị, các phòng chức năng khi soạn thảo văn bản phải thực hiện đúng quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.


Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ và phụ lục kèm theo các đơn vị, các phòng chức năng có thể truy cập website của Bộ Nội vụ hoặc website của Viện để biết và thực hiện. Viện cụ thể hóa một số vấn đề khi thực hiện như sau:

1- Tại mục 1, điều 7: Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản phải được viết đầy đủ tên như đã quy định trong Quyết định thành lập hoặc trong Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị. Hiện nay một số đơn vị và phòng ban viết tắt tên cơ quan không đúng quy định.

Ví dụ: - Viện Điều tra quy hoạch rừng, thay bằng Viện Điều tra QH rừng là không đúng

- Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Tây bắc bộ thay bằng Phân viện ĐTQHR Tây bắc bộ là không đúng.


2- Mục 1, điều 8 tiết b) Ký hiệu văn bản: Để thống nhất trong toàn Viện, yêu cầu các đơn vị, các phòng chức năng viết tắt tên cơ quan sau số, ký hiệu văn bản theo quy định tại phụ lục kèm theo công văn này.
Ví dụ: Công văn do phòng Kế hoạch và hợp tác quốc tế Viện ban hành được ghi như sau: Số……/ĐTQHR-KHHTQT.

- Công văn do phòng Kế hoạch kỹ thuật Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Đông bắc bộ ban hành được ghi như sau: Số……./PVĐBB-KHKTh.


Trên đây là một số quy định về thực hiện thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, Viện yêu cầu các đơn vị, các phòng chức năng thực hiện nghiêm túc.
Công văn này thay thế Công văn số 315/ĐTQHR-TCHC ngày 01/11/2005.
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Bảng chữ viết tắt tên các đơn vị, các phòng

Kèm theo Công văn số 70 /ĐTQHR-TCHC ngày 01/3/2013
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	Tên đơn vị
	Chữ viết tắt

	I
	Viện Điều tra quy hoạch rừng
	ĐTQHR

	II
	Các đơn vị trực thuộc
	

	1
	Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Đông bắc bộ
	PVĐBB

	2
	Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Tây bắc bộ
	PVTBB

	3
	Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Bắc trung bộ
	PVBTB

	4
	Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Trung trung bộ
	PVTTB

	5
	Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Nam trung bộ và Tây nguyên
	PVNTBTN

	6
	Phân viện Điều tra quy hoạch rừng Nam bộ
	PVNB

	7
	Trung tâm Tài nguyên và Môi trường Lâm nghiệp
	TTTNMTLN

	8
	Trung tâm Tư vấn và Thông tin Lâm nghiệp
	TTTVTTLN

	9
	Bảo tàng Tài nguyên rừng Việt Nam
	BTTNRVN

	III
	Các phòng trực thuộc
	

	1
	Phòng Tổ chức hành chính
	TCHC

	2
	Phòng Kế hoạch và Hợp tác quốc tế
	KHHTQT

	3
	Phòng Kế hoạch
	KH

	4
	Phòng Hợp tác quốc tế
	HTQT

	5
	Phòng Khoa học kỹ thuật và Công nghệ
	KHKThCN

	6
	Phòng Kỹ thuật
	KTh

	7
	Phòng Kế hoạch kỹ thuật
	KHKTh

	8
	Phòng Tài chính kế toán
	TCKT

	9
	Phòng Kế toán
	KT

	10
	Phòng Tổng hợp
	TH
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