
 

 

 

Phụ lục I 

KÝ HIỆU VĂN BẢN, VIẾT HOA TRONG VĂN BẢN HÀNH CHÍNH, TÊN 

VIẾT TẮT CỦA CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ NGHỆ II 

(Kèm theo Quyết định số        /QĐ-CĐKNII ngày     tháng     năm 2024 của  

Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ nghệ II) 

 

I. BẢNG CHỮ VIẾT TẮT TÊN LOẠI VĂN BẢN VÀ BẢN SAO VĂN BẢN 

STT Tên loại văn bản hành chính Chữ viết tắt 

1.  Nghị quyết NQ 

2.  Quyết định QĐ 

3.  Quy chế QC 

4.  Quy định QyĐ 

5.  Thông cáo TC 

6.  Thông báo TB 

7.  Hướng dẫn HD 

8.  Chương trình CTr 

9.  Kế hoạch KH 

10.  Phương án PA 

11.  Đề án  ĐA 

12.  Dự án 

 

 

 

 

DA 

13.  Báo cáo 

 

 

  

BC 

14.  Biên bản 

 

 

BB 

BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ NGHỆ II 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 

 

 

STT Tên loại văn bản hành chính Chữ viết tắt 

15.  Phiếu trình 

 

PT 

16.  Hợp đồng HĐ 

17.  Công điện CĐ 

18.  Bản ghi nhớ BGN 

19.  Bản thỏa thuận BTT 

20.  Giấy uỷ quyền GUQ 

21.  Giấy mời GM 

22.  Giấy giới thiệu GGT 

23.  Phiếu gửi PG 

24.  Phiếu chuyển PC 

25.  Phiếu báo PB 

 Bản sao văn bản  

1.  Bản sao y SY 

2.  Bản trích sao TrS 

3.  Bản sao lục SL 

 

II. QUY ƯỚC TÊN VIẾT TẮT CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ NGHỆ II VÀ 

CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC 

STT Tên đầy đủ Tên viết tắt 

1 Trường Cao đẳng Kỹ nghệ II CĐKNII 

2 Hội đồng trường HĐT 

3 Ban Giám hiệu BGH 

4 Phòng Tổ chức - Hành chính - Quản trị TCHCQT 



 

 

 

STT Tên đầy đủ Tên viết tắt 

5 Phòng Tài chính - Kế toán TCKT 

6 Phòng Đào tạo ĐT 

7 Phòng Bảo đảm chất lượng BĐCL 

8 Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế KH&HTQT 

9 Khoa Cơ khí động lực CKĐL 

10 Khoa Cơ khí Chế tạo CKCT 

11 Khoa Điện - Điện tử ĐĐT 

12 Khoa Điện lạnh ĐL 

13 Khoa Công nghệ thông tin CNTT 

14 Khoa Bảo hộ lao động và Môi trường BHLĐ&MT 

15 Khoa Dược - Thẩm mỹ DTM 

16  Khoa Du lịch - Nhà hàng - Khách sạn DLNHKS 

17 Trung tâm Đánh giá kỹ năng nghề  ĐGKNN 

18 Trung tâm Giáo dục thường xuyên - HVCT GDTX - HVCT 

III. VIẾT HOA TRONG VĂN BẢN 

1. Viết hoa vì phép đặt câu 

Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất của một câu hoàn chỉnh: Sau dấu chấm câu 

(.); sau dấu chấm hỏi (?); sau dấu chấm than (!); sau dấu hai chấm (:) và khi xuống 

dòng. 

2. Viết hoa danh từ riêng chỉ tên người 

a) Tên người Việt Nam 

- Tên thông thường: Viết hoa chữ cái đầu tất cả các âm tiết của danh từ riêng 

chỉ tên người. Ví dụ: Nguyễn Ái Quốc, Trần Phú,... 

- Tên hiệu, tên gọi nhân vật lịch sử: Viết hoa chữ cái đầu tất cả các âm tiết. Ví 

dụ: Vua Hùng, Bà Triệu, Ông Gióng, Bác Hồ, Cụ Hồ,... 



 

 

 

b) Tên người nước ngoài được phiên âm chuyển sang tiếng Việt 

- Trường hợp phiên âm sang âm Hán - Việt: Viết theo quy tắc viết tên người Việt 

Nam. Ví dụ: Kim Nhật Thành, Mao Trạch Đông, Thành Cát Tư Hãn,... 

- Trường hợp phiên âm không sang âm Hán - Việt (phiên âm trực tiếp sát cách 

đọc của nguyên ngữ): Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất trong mỗi thành phần. 

Ví dụ: Vla-đi-mia I-lích Lê-nin, Phri-đrích Ăng-ghen,... 

3. Viết hoa tên địa lý 

a) Tên địa lý Việt Nam 

- Tên đơn vị hành chính được cấu tạo giữa danh từ chung (tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương; huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành 

phố trực thuộc trung ương; xã, phường, thị trấn) với tên riêng của đơn vị hành chính 

đó: Viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết tạo thành tên riêng và không dùng gạch nối. 

Ví dụ: thành phố Thái Nguyên, tỉnh Nam Định,… 

- Trường hợp tên đơn vị hành chính được cấu tạo giữa danh từ chung kết hợp 

với chữ số, tên người, tên sự kiện lịch sử: Viết hoa cả danh từ chung chỉ đơn vị hành 

chính đó. Ví dụ: Quận 1, Phường Điện Biên Phủ,... 

- Trường hợp viết hoa đặc biệt: Thủ đô Hà Nội, Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Tên địa lý được cấu tạo giữa danh từ chung chỉ địa hình (sông, núi, hồ, biển, 

cửa, bến, cầu, vũng, lạch, vàm,...) với danh từ riêng (có một âm tiết) trở thành tên 

riêng của địa danh đó: Viết hoa tất cả các chữ cái tạo nên địa danh. Ví dụ: Cửa Lò, 

Vũng Tàu, Lạch Trường, Vàm Cỏ, Cầu Giấy,... 

Trường hợp danh từ chung chỉ địa hình đi liền với danh từ riêng: Không viết 

hoa danh từ chung mà chỉ viết hoa danh từ riêng. Ví dụ: biển Cửa Lò, chợ Bến 

Thành, sông Vàm Cỏ, vịnh Hạ Long,... 

- Tên địa lý chỉ một vùng, miền, khu vực nhất định được cấu tạo bằng từ chỉ 

phương hướng kết hợp với từ chỉ phương hướng khác: Viết hoa chữ cái đầu của tất 

cả các âm tiết tạo thành tên gọi. Đối với tên địa lý chỉ vùng, miền riêng được cấu tạo 

bằng từ chỉ phương hướng kết hợp với danh từ chỉ địa hình thì viết hoa các chữ cái 

đầu mỗi âm tiết. Ví dụ: Tây Bắc, Đông Bắc, Bắc Bộ,... 

b) Tên địa lý nước ngoài được phiên âm chuyển sang tiếng Việt 

- Tên địa lý đã được phiên âm sang âm Hán - Việt: Viết theo quy tắc viết hoa 

tên địa lý Việt Nam. Ví dụ: Bắc Kinh, Bình Nhưỡng, Pháp, Anh,... 

- Tên địa lý phiên âm không sang âm Hán - Việt (phiên âm trực tiếp sát cách 

đọc của nguyên ngữ): Viết hoa theo quy tắc viết hoa tên người nước ngoài quy định 

tại điểm b khoản 2 Mục II Phụ lục này. Ví dụ: Mát-xcơ-va, Men-bơn,... 



 

 

 

4. Viết hoa tên cơ quan, tổ chức 

a) Tên cơ quan, tổ chức của Việt Nam 

- Viết hoa chữ cái đầu của các từ, cụm từ chỉ loại hình cơ quan, tổ chức; chức 

năng, lĩnh vực hoạt động của cơ quan, tổ chức. Ví dụ: Ban Chỉ đạo trung ương về 

Phòng chống tham nhũng, Văn phòng Chủ tịch nước, Bộ Tài nguyên và Môi trường, 

Tập đoàn Điện lực Việt Nam, Hội đồng nhân dân tỉnh Sơn La, Sở Tài chính,... 

- Trường hợp viết hoa đặc biệt: Ban Chấp hành Trung ương Đảng Cộng sản 

Việt Nam, Văn phòng Trung ương Đảng,... 

b) Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài 

- Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài đã dịch nghĩa: Viết hoa theo quy tắc viết tên 

cơ quan, tổ chức của Việt Nam. Ví dụ: Liên hợp quốc (UN), Tổ chức Y tế thế giới 

(WHO),... 

- Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài được sử dụng trong văn bản ở dạng viết tắt: 

Viết bằng chữ in hoa như nguyên ngữ hoặc chuyển tự La-tinh nếu nguyên ngữ không 

thuộc hệ La-tinh. Ví dụ: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,... 

5. Viết hoa các trường hợp khác 

a) Danh từ thuộc trường hợp đặc biệt: Nhân dân, Nhà nước. 

b) Tên các huân chương, huy chương, các danh hiệu vinh dự: Viết hoa chữ cái 

đầu của các âm tiết của các thành phần tạo thành tên riêng và các từ chỉ thứ, hạng. 

Ví dụ: Huân chương Sao vàng, Nghệ sĩ Nhân dân, Anh hùng Lao động,... 

c) Tên chức vụ, học vị, danh hiệu: Viết hoa tên chức vụ, học vị nếu đi liền với 

tên người cụ thể. Ví dụ: Chủ tịch Quốc hội, Thủ tướng Chính phủ, Giáo sư Tôn Thất 

Tùng,... 

d) Danh từ chung đã riêng hóa 

Viết hoa chữ cái đầu của từ, cụm từ chỉ tên gọi đó trong trường hợp dùng trong 

một nhân xưng, đứng độc lập và thể hiện sự trân trọng. Ví dụ: Bác, Người (chỉ Chủ 

tịch Hồ Chí Minh), Đảng (chỉ Đảng Cộng sản Việt Nam),… 

đ) Tên các ngày lễ, ngày kỷ niệm: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết tạo thành tên 

gọi ngày lễ, ngày kỷ niệm. Ví dụ: ngày Quốc khánh 2-9, ngày Tổng tuyển cử đầu tiên, 

ngày Quốc tế Lao động 1-5, ngày Phụ nữ Việt Nam 20-10,... 

e) Tên các loại văn bản: Viết hoa chữ cái đầu của tên loại văn bản và chữ cái đầu 

của âm tiết thứ nhất tạo thành tên gọi của văn bản trong trường hợp nói đến một văn 

bản cụ thể. Ví dụ: Bộ luật Hình sự, Luật Tổ chức Quốc hội,… 



 

 

 

g) Trường hợp viện dẫn phần, chương, mục, tiểu mục, điều, khoản, điểm của 

một văn bản cụ thể thì viết hoa chữ cái đầu của phần, chương, mục, tiểu mục, điều. 

Ví dụ: 

- Căn cứ điểm a khoản 2 Điều 103 Mục 5 Chương XII Phần I của Bộ luật Hình 

sự. 

- Theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 24 Tiểu mục 1 Mục 1 Chương III của 

Nghị quyết số 351/2017/UBTVQH14. 

h) Tên các năm âm lịch, ngày tết, ngày và tháng trong năm 

- Tên các năm âm lịch: Viết hoa chữ cái đầu của tất cả các âm tiết tạo thành tên 

gọi. Ví dụ: Kỷ Tỵ, Tân Hợi, Mậu Tuất, Mậu Thân,... 

- Tên các ngày tết: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết thứ nhất tạo thành tên gọi. 

Ví dụ: tết Nguyên đán, tết Đoan ngọ, tết Trung thu. Viết hoa chữ Tết trong trường 

hợp thay cho tết Nguyên đán. 

- Tên các ngày trong tuần và tháng trong năm: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết 

chỉ ngày và tháng trong trường hợp không dùng chữ số. Ví dụ: thứ Hai, thứ Tư, tháng 

Năm, tháng Tám,... 

i) Tên các sự kiện lịch sử và các triều đại: Viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết 

tạo thành sự kiện và tên sự kiện, trong trường hợp có các con số chỉ mốc thời gian 

thì ghi bằng chữ và viết hoa chữ đó. Ví dụ: Triều Lý, Triều Trần, Phong trào Xô viết 

Nghệ Tĩnh, Cách mạng tháng Tám,… 

k) Tên các tác phẩm, sách báo, tạp chí: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết thứ 

nhất tạo thành tên tác phẩm, sách báo. Ví dụ: từ điển Bách khoa toàn thư, tạp chí 

Cộng sản,… 


