
BQ PHAN  TIEP NHAN VA IRA KET QUA 
THANH PHO HA NOI 
Hành chInh phc vu 

HiRing dn 



2. Hiêu qua 

BQ NHL4N DIN THUNG HIU CUA BQ PHAN MQT CUA 
VA H THONG THONG TIN GIAI QUYET THU TUC  HANH CHINH 

THANH PHO HA NQI 
(Kern theo Công van s 2532/S VHTT-TTTL ngày 10 tháng 7 nàm 2023 

cla Sá Van hóa và The thao Ha Ni,) 

I. GH1I THIEU CHUNG 

Trin khai Quyt dnh s 468/QD-TTg ngày 27/3/202 1 cüa Thu tuárng 
ChInh phü phê duyt D an di mâi vic thrc hin ca ch mt cüa, mt c1ra lien 
thông trong giái quy& thu tic hành chInh (TTHC); Cong van s 2319/VPCP ngày 
14/4/2022 cüa Van phOng ChInh phU ye vic huàng dn sr diing b phn nhn din 
thuong hiu; UBND thành ph Ha Ni ban hành Bô nhn din thtrmg hiu cüa Bô 
phn mOt  cra (cac cp) và H thng thông tin giãi quyt TTHC Thành ph nhu sau: 

Bô nhn din thucmg hiu gm hai phn chInh: 

(1) Htxâng dn si:r ding các yu t ca bàn cüa b nhn din (ten thuong hiu, 
logo, slogan, màu sc thuang hiu). 

(2) HuOng dn st'r ding các irng diing biêu dat  (trng diing van phông, ni 
thAt, ngoi thAt). 

Mi &Yn vj, cá nhân khi cAn sü dtng các yu t co bàn cüa thung hiu thrc 
hin theo huâng dAn kern theo Quyt djnh nay. 

II. GIA Tifi BO NHIN DIN OEM LiJ CHO DO\ \1, CA NHAN 

1. Khoa hQc 

Các TTHC duçic xii 1' chat chë, thông tin xác thirc và thng nhAt. 
Han ch t& da vic ngtri dan, t chcrc phãi chuAn bj nhiu loai 
giAy tOr ru6m rà vã 1p di 1p 'ai. 
Dn 2025, 80% ng.thi dan, t chi.rc khOng phãi cung cAp lai  các 
giAy ti, thông tin, tài 1iu dA dirçic chAp nhn khi thirc hin thành 
cong TTHC truâc dO. 

Các TTHC dirçic xi:r 1 chinh xác và nhanh chOng. 

Mic tiêu dn 2025, thii gian chö cüa ngu&i dan giám xung cOn 15 
phüt/luçit. Tang näng suAt và khã näng tip cn trung bInh cüa cac 
can bO t?i H thng tip nhn và giái quy& TTHC các cap. 
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3. hen di 
+ + Các TTHC diiçic xir 1 bang các ing ding cong ngh thông tin và 

tp trung vào trái nghim cüa nguii dan, tO chüc. 
Bt du tü vic s hóa, tao  ra Co si dti 1iu quc gia, miic tiêu den 
2025 cO 50% ho so duçic tiêp nhn trrc tuyên và 100% các ho so 

+ •  + giãi quyêt thành cOng duçic Iuu tr din t. 

4. Sn sang 

Bô phn mtt cüa (cac cp) và H thông thông tin giái quyët TTHC 
thành phô Ha Ni chuân bj day dü co sO' 4t chat và tài nguyen, 
thông tin phic vi các nhu câu cüa ngixO'i dan, to chüc. 

5. Than thin 

 

Cánb cUa B phn mt cra (cac cap) và H thng thông tin giái 
( quyêt TTHC Thành phô Ha Ni CO näng lirc, tác phong phic viii 

than thin và tIch crc ho trçl. Các giao din tiêp nhn và trá kêt 
qua trrc tuyên d dàng sir ding. Mijc tiêu là mirc d hài lông cüa 
nguO'i dan, to chüc khi giái quyêt TTHC dat  tôi thiêu 95% vào 
näm 2025. 

III. NQI DUNG BQ NHiN DIN 
1. Ten thuong hiêu 
- Ten thucing hiu: B phn mOt  cüa (cac cp) và H tMng thông tin giài 

quyêt TTHC thành phô Ha Ni. 

- Thuong hiu cüa CáC co quan, don vj trong thành ph Ha Ni, bao gOrn: 
Cap Ten Htróng dan 

- Ten don vi truc thuc gm hai yu t& Ciim "Be phn 
Don v! Tip nhn và Trã kt qua" và ten don vj chuyên mon. 
chuyên Bô phn 

mon Tip nhn - Trong ciim "Be phn Tip nhn và Trá kt qua", vit hoa 

cp và Trã kt "Be)", "Tiêp" và "Trá" 

Thành qua - Ten don vi chuyên mon vit theo quy chuân cüa don vj 

phô Vi d Bô phn Tip nh.n và Trá kêt qua SO' Van hóa và 
The thao; Bô phn Tiêp nhn và Trá kt qua SO' Ni vu. 



- Ten dun vj tr1rc thuc gm hai yu th: Ciim "B phin 
iêp nhn và Trã kêt qua" và ten qun, huyn. 

Trong ciim "BO phn Tip nhn và Trá k& qua", vit ho 
'BO", "Tiêp" và "Trã". 

Danh ti'r chung (qun, huyn) không vi& hoa. 

Ten qun, huyn vit theo quy chun cüa qun, huyn. 

- VI dii: Bô phn Tip nhn và TM kt qua qun Ba Dlnh; 
phn Tiép nhn và TM kêt qua huyn Chucing M5' 

Qi4n, 
Huyn, 
Th xa 

T 
Bphân - 

Tiep nhin 
và Trã kêt 
quã(tên - 

qun, huyn, - 
th xã) 

B 

Ten dun vj trc thuc gm hai yu té,: Ciim "B ph 
ip nhn và Trã kêt qua" và ten xA, phtrrng, thj trân. 

Trong cim "Be phn Tip nhn và Trã kt qua", vit ho 
'Be", "Tiêp" và "Trã". 

Danh tr chung (xã, phir?rng, thj trn) không vit hoa. 

- Ten xa, phtrôrng, thi trn vit theo quy chun cüa qun, 
huyn. 

Vi dii: Bô phn Tip nhn và Trã kt qua phiiing Qua 
Thánh; B phn Tiêp nhn và Trã kêt qua xà An Khánh. 

Xä, 
Phtr&ng, 
Thi tran 

Bphn 
Tip nhn 
và Trã kt 
qua (ten xã, 
phizng, thj 

trân) 

T 
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Cap  Ten Hirong dn 

   

   

   

   

2. Khu hiu (Slogan): "Hành chInh phiic v1i" 

KhAu hiu th hin tinh thin ly nguvi dan, doanh nghip lam trung tam d 
phiic viii. Tir do, sr hài lông cüa ngu&i dan, doanh nghip chInh là thiiOc do chat 
krçing và hiu qua phiic vu cüa can b, nhân viên và cüa cu quan, dun vj tiêp nhn 
và giái quyêt TTHC. 

Khu hiu là tinh thin chung và duçc s1r dçtng xuyen su& các ho?t dng 
truyên thông cüa thuung hiu. 

3. Logo 
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3.1. Y nghia logo 

Logo cüa B phn Mt cüa là sr k& hqp cUa các yu t dan tc và phong 
each thiêt kê theo chü nghia tôi gián (minimalism). 

Logo l.y cam h(rng tü hInh ãnh Qu6c k' cüa Vit Nam và 5 bàn tay nm 
vào nhau. Cüng tuang dông vài nghia cUa Quôc ks', logo vài nên màu do tuqng 
trung cho màu cüa each mang, máu cüa các anh hung, ngôi sao yang tuçmg tnmg 
cho linh hon dan tc và 5 cánh sao tuçlng trung cho 5 tang lap tham gia cách mng 
si,nông, công, thtrcmg, binh cüng doàn kêt 

lai. 
HInh ánh 5 bàn tay näm vào nhau là 

biêu tuçlng dai  doàn kêt. Day cüng là yêu to duçic thra kê tr logo cãi each TTHC 
cü. Logo duçc tio thành bâi hInh ãnh dan kêt cüa nhüng bàn tay xêp chông len 
nhau to thành khOi hInh ngôi sao nôi bit. 

Logo dtrçc thit k vài net dày và dâi màu sac cci bàn. Diu nay giüp tang 
tinh 1rng diing cüa logo. Logo cO the in an trên danh thiêp, tiêu dé thi.r, phong bi và 
thi cong trên các irng diing ni ngoi that, nhu: Bàn lê tan, các bang biên,... 

3.2. Quy chun chinh thi:rc 

3.2.1. Các phiên bàn logo 

Các phiên bàn cUa logo là sii thay di v vi trI cüa các yu th: Phn biu 
tuçmg (symbol), phân chU (text) và phãn màu sac. 

- PhAn biu tuçmg (symbol) nhu sau: 

Coi X là 01 don vj thi& k tiêu chun. T?o  hInh tng th th hin các ti l 
hInh ánh theo X. 

r 

6, - 021 

.6,  

0.21 

02. 

16, 

I  6, 

02. 

5x 

- Phân chcr (text): 

+ PhAn chü bao gm: Ten thu0ng hiu (B phn MOt  ciraJB phn Tip 
và Trá kêt qua) - Ten do'n vi (Sâ Van hóa và The thao) - Kh5u hiu (Hành 



5 

chIrih phiic vi). 

+ PhAn chit sp xEp t& tren xu6ng duári theo thu tkr:  Ten throng hiu, ten 
don vj, khâu hiu. 

+ PhAn ten throng hiu và ten riêng don vj duçic vit hoa toàn bo,  sir dimg 
font SVN-Kelson Sans Bold và cUng size. 

+ PhAn khAu hiu HAnh chInh phyc vij sir diing font SVN-Kelson Sans 
Regular. 

+ Ti 1 gifta phn Ten throng hiu, Ten riêng don vj vã phAn KhAu hiu là 
1 .3:1. 

TEN THIJUNG HIEU  SVN-Ketson Sans Bold 

lIEN DUN V! 
I HOnh chinh pru,ic vu   SVN-Ketson Sans Regular 

- PhAn màu sc dirge quy djnh a miic 4. Màu sc throng hiu 

Logo phiên bàn ngang 

TEN THLIUNG HIU 
TEN DUN V! 
Hãnh chInh phuc vu 

- PhAn bMu tucmg (symbol) nAm a ben trái. PhAn chit (text) n&m a ben phãi. 

- PhAn chit thrac can trái. 

x 

TEN THIJUNG HIEIJ 
TEN &JNV! 

crx 
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- Ti 1 giita phAn biêu tugng vã phAn chit là 3:1. 

Logo phiên ban dyc 

x13 

TEN THIJONG HIEU x 

TEN oUNv!  
- PhAn biu tucxng (symbol) nm a phia trén. Phn chit (text) nàm O phIa duó'i. 

- PhAn chit du\cc can giita toãn bt. 

- Ti I giita Phãn biêu tu'çcng và phãn chit là 3/1. 

TEN THILUNG HIU 
TEN BUN VI 

Logo am ban 

—t 
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Logo duong bàn 

3.2.2. Khoäng cãch an toàn: 

Khi dat  logo vào các thit k hoac irng ding cn dam bão khoáng trng 
xung quanh. 

VI dii: Logo dat  góc trái, khoàng tr6ng t6i thiu ttr logo den mép bang 1/3 
chiêu dài cüa logo. 

Goi x là chiu cao cüa logo thI khoâng trng ti thiu cAn thit là 113x. 

3.2.3. KIch thiwc tM thiêu: 

TEN THUONG HIEU 
TEN OlIN V! 

25nm ii 8mm 

- Vâi logo phiên bàn ngang: 25mm. 

- VOi logo phiên bàn d9c: 13mm. 

- Vâi logo chi có PhAn biu tucmg: 8mm. 

Day là kIch thuâc t6i thiu cüa logo d dam bão hin thj trong mçn tài 1iu, 
üng ding, bang biêu và các hot dng truyên thông. 

3.2.4. B cI1c logo: 
B ciic là vj trI và tucng quan gi&a các thành phAn trong không gian thi& k. 

Bô ciic khoa hQc, thông nhât giüp truyên tãi thông dip và giá trj thiwng hiu Co 
hiu qua. Can tuân thu nguyen täc bô ciic chung dê duy tn duqc sr nhât quán 
chung trén bO rng dicing nhn din thrnmg hiu. 

- Khoãng each tr l dn logo: 

Khoãng each tr 1 dn logo bAng Y3 chiu cao logo. G9i X là khoàng each 
nay. Chiêu cao logo là 3X. 

TEN THIJUNG HIEU 
TEN UN V! 
SVN-Ke[son Sans Bold 



x/3 

e1 el 

x/3 

x x x 
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- 3 vi trI ca ban cüa logo: 

3 vi trI Co ban cüa logo trên mt mt phang là: 

(1) PhIa trên ben trái (top-left). 

(2) Can gifta a trên (top-middle). 

(3) PhIa trên ben phái (top-right). 

Nguyen thc nay áp diing vâi mçi phiên ban logo. 

Goi bô cyc logo và ni dung: 

- Trirông hçrp thur nht: 

+ Ca logo và ni dung du ntm ben trái cüa m.t phng (layout). 

+ Toàn bO nOi dung và logo duçic cAn l trái. 

+ Khoãng each khuyn cáo tü logo dn tiêu d Ian hon chiu cao ni dung. 
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TIEUDE 
lJptas deniped maxim enis dolupto 

borere peritenls eliot exerspietur. vent quoesen ectass i tiuscim olorese qulesit velestrum sum et quis debis 
ut perios dolorest quiscil ipienis cienias out qui dolorum con notur aspel eritotum lunt eos Ut ma volorese-
uoe consequ idelit reprorro con nientis sam, 

- Tru'ông hop thir hai: 

+ Logo nm ben trái cüa mat  phäng (layout). 

+ Nôi dung nm ben phái cüa mat  phang (layout). 

+ Toàn bô nOi  dung và logo dugc can lê trái. 

+ Khoãng each khuyên cáo tr logo den tiêu dê phái Rn hGn chiu rng 
cua logo. 

Uptas demped maxim anis dolupta 
Aborere peritenis eliot exerspietur. vent quaesen ectoss I tiuscim olorese 
quissit velestrum sum et quis debis Out perios dolorest quiscil ipienis 
cienias out qui dolorum con natur aspel eritatum iunt eos Ut ma volo-
resequae consequ idelit reprorro con nientis sam, 

 

  

- Truong hçrp thu ba: 

+ Logo và tiêu d nm ben trái cüa mat  phng (layout). 

+ Ni dung nm ben phái cüa mat  phang (layout). 

+ Logo và ni dung duc can l trái. 

+ Khoãng cách kIiuyn cáo t,'i logo den tiêu dê ion hoi chiêu cao cüa ni dung. 



TIEU DE 

Uptos demped maxim enis dolupta 
Aborere peritenis eliot exerspietur. vent quoesen ectass I tiuscim olorese 
quissit velestrum sum et quis debis out per ios dolorest quiscil ipienis 
cienios out qui dolorum con natur ospel eritotum iunt eos ut ma volo-
resequoe consequ idelit reprorro con nientis sam. 

- Tru*ng hçp thu tu': 

+ Logo và tiêu d can gicta và nm phIa trên mt phAng (layout). 

+ Ni dung can trái (hoc can gifta). NOi  dung nm phIa duyi cüa mt 
phang (layout). 

+ Khoáng cách khuyn cáo tü logo dn tiêu d phái lan hin chiu cao cüa logo. 

+ Khoãng cách khuyn cáo tcr logo dn tiêu d lan hcm chiu cao cth ni dung. 

lIEU ü 

LU.e lIlllUlll 
At.... p.S.ed. .1......SaNlu.. ..I.. OUflr 

StSfl IUSUU ot..t. gusu .d..tI.ret.Ie .1 
attic 1 p.11.. dcl.. ft quAIl 1111.1 5 CAS*&I 

•4 qAdolofum 1011 'iii? Ulpel CIIIV.um nt eel 
UI '11 .oIrneaan C0004A. 4.Ll1ttl0010 lot 

Lwu j': 

- Layout có th chrçic hiu là tCr chi chung có các mt phâng dt logo và ni dung. 

- Trong truang hçip nn ãnh qua phirc tap, gay khó khãn cho vic d9c thông 
tin. Sü dicing bang träng dê phân nOi  dung duc hiên thj rO rang nhât. Bang träng có 
kIch thuâc tôi da bang 1/3, tôi thiêu bang 1/6 chiêu cao cüa layout. 

1 0 
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x 

x/6 

3.3. lluóng dn su ditng nén cho logo 

3.3.1. Các khuyên cáo tot nhãt dam bäo tinh hiên thi cho logo: 

Dé th hin rO du'çc sr tuang phãn cflng nhu' tinh thtn Va 2 nghia cüa logo: 

- Logo phiên ban chInh thirc dtt trén nën träng 100% 

TEN THLJIJNG HIEU 
TEN fXJN Vi 

- Logo phiên ban chInh thrc dt trên nên den 100% 

TEN THIIONG HIU 
TEN DON V! 

- Logo bin the màu yang trên nn dO 

TEN THLIONG HIU 
TEN DON VI 



Trong vüng nên sang 
TEN THLJUNG HI1 
TEN £JGN V! 

TEN THIJGNO HEU 
TEN DUN V 

TEll 11JI4& HIeu 
TfJ1fl N VI 

TThLhP3HJ 

12 

3.3.2. Khuyn cáo sfr dIng man nn: 

3.3.3. Logo trên nn ãnh 

Liru khi dt logo trrc tip len trën nn ánh phãi bra chçn nhüng nn ãnh 
dcm giãn, dü d tuc1ng phãn vvi logo. Tránh dt logo len nên ánh Co nhiêu chi tiêt, 
nhiêu màu sAc phrc tap. 

 

3.3.4. Logo in n 

 

 

TEN THLJUNG HIEU 
TEN DUN V! 

TEN THUUNG HIEU 
TEN DUN V! 
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TEN THIJONG HIU 
TEN 0 (iN VI 

TEN THUOND HIU 
TEN DON V! 

:
_r. 

eltul# 

r T.l.*S .f. 
rt o 

0 

1.N I)IJQ.a 
ttM 

ITH.fl. -si. 
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3.3.5. Quy djnh v sir dtjng logo am - throng ban di vói h nn man 

Di vài các tru&ng hçip bat buc sü diing logo am ban hay discmg bàn, 
tru&ng hçp nen Co hm 50% màu den trâ len can str diing phiên bàn logo am bàn, 
tir 40% màu den trâ xuông can sir diing logo dng bàn dê dam bâo b tucmg phàn 
giüa logo và nén. 

K I DO 

K90 

fcJ 

K50 

I .... 
t4%iø 

1(N £U 

ills rs.s 
ills 



BO PHAN TIP NHAN  VA IRA KT QUA 
SO VAN HOAVATHETHAO h/lb 

- Phiën bàn bin the màu yang 

BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA 
QUAN BAOINH 

-Am bàn 

BO PHAN iiEp NHAN VA IRA RET QUA 
QUAN BAIJINH 

- Ducmg bàn 
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3.4. Logo cüa các don v trrc thuc: 

VI dy Lo • o 
Phiên bàn chInh thirc 

sO PHAN iiEP NHAN VA IRA KT QUA 
sO VAN HOAVATHETHAO 

Phiên ban biên the màu van 

Am bàn 

BO PHANTIEP NHAN VATRA RET QUA 
SO VAN HOA VA THE THAO 

Các do'n vi 
chuyên mon 
cap Thành 

phô 

B phn Tiêp nhn 
vàTrãkêtquÜSö' 

Van hOa Va The 
thao 

- Dung bàn 

BO PHAN iiEP NHAN VA IpA KET QUA 
sO VAN HOA VA THE THAO 

- Phiên ban chInh thrc 

SO PHAN TIEP NHAN VA IRA KET QUA 
QUAN BAINH 

Qun, 
Huyn, Th 

xa 

B phn Tip nhn 
và Trã kêt qua 
quãn Ba DInh 



BQ PHN TIEP NHN VA IRA KET QUA 
PHUJNG QUAN THANH 

BO PHAN TIEP NHAN VA IRA KET QUA 
PHIJONG QUAN THANH 

14 
BO PHANTIPNHANVATRAKTQUA 
QUAN BAONH 

- Phiên bàn chInh thirc 

hu e  BQ PHAN TIEP NHAN VA IRA KET QUA 
PHLJONG QUAN THANH 

- Phiên bàn bin the màu yang 

XA, Phuông, 
Th1 trãn 

B phn Tip nhn 
vã Trã kêt qua 
phuông Quán 

Thánh 

- Du'o'ng bàn 

BO PHAN TIEP NHN VA IRA KET QUA 
PHIJONG QUAN THANH VIb 

Am bàn 
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3.5. Nhfrng diu can tránh khi sü' diing logo: 

3.5.1. Không thay dôi v trI, ti l và tuong quan giü'a các mãng màu 

TEN THUUNG HIEU 
TEN DØN VI 

3.5.2. Không thay dôi, biên tãu hlnh dang logo 

TEN THIJUNG HIEU 
TEN £JQN VI 
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3.5.3. Không thay di kIch thu*c cüa logo 

TEN THUONG i-liEu 
TEN DUN Vi 

3.5.4. Không lam bin dng ti l logo 

TEN THIIONG HIU 
TEN DON V! 

3.5.5.Không thay cthi mãu sc logo ngoãi các màu thi'qc quy djnh 

TEN TEILJUNG HIU 
TEN DONV! 

3.5.6. Không duqc them hiu frng 3D (trü trêu các bang biên) 

C 
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3.5.7. Không bo viên, do bong, them các cht 1iu khác vào logo 

IEM IHLI'LINLHIL 
TEIIFE(IM I 

3.5.8. Không dt logo trên các mau nên qua phtrc tap 

4. Miu sac thu'ong hiu: 

Bang mãu CMYK 
Co 
M100 

K1O 

HEX 
#D2232A 

RGB 
R210 
G35 
B42 

Pantone 
P48-16C 

Dotuhao 

\ang ank sao 

CO 
M20 

#FFCBO5 R255 
G203 
B5 

P7-8C 

Do nhiçt huyet 

CO 
M100 

K25 

#BB141A R187 
G20 
B26 

P49-8C 
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5. Phông chU' thirong hiu 

5.1. Phông chü: 

Be Vietnam Pro 
5.2. Dnh d.ng: 

Thin Thin Italic 
ExtraLight ExtraLight Italic 
Light Light Italic 
Regular Regular Italic 
Medium Medium Italic 
Semibold Semibold Italic 
Bold Bold Italic 
ExtraBold ExtraBold Italic 
Black Black Italic 

5.3. Khuyên cáo: 

5.3.1. Tiêu d chInh 

- Luôn si'r dng dnh ding Bold (in dam). 

- Di vi các tài 1iu Ca ban, tiêu d duc sir diing vói cO chit 1 2pt. 

5.3.2. Ni dung, van ban: 

- Luôn sr diing djnh dang Light (net mông). 

- Di v9i các tài lieu ca ban, van ban ni dung duçic sir ding viii cc chü 1 opt. 

5.3.3. Các truong hoV  khác: 

Linh hoat sir dung các dinh ding khác nhau cUa phông Be Vietnam Pro. 
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IV. UNG DUNG  B1EU DAT THU'ONG HIU 

1. Các aug dung van phông 

1.1. Danhthiêp 

1.2. Tiêu d thu 

1.3. Phong bl khO A4 
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1.4. Phong bI kh A5 

1.5. Kçp tài 1iu 

2. Các ung ding din tfr: 

2.1. Mu thuyt trinh power point 

Click to add title 

• cc to add text 

Click to add title 
-- Click to add title 

.Chcktoaddte 

Click to add title 

ckk icc. to odd picture 
Click to add title 

Click to add title 
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2.2. Logo trên website 

'II 

2.3. Logo trên Mng xã hi 

 

0 

HANHCHI 1 PHUC Vi. 

Bophânmôtcrn 

/ Edit Send message 

ALjuu. l Piotnote t. 



4. Ni dung hiróng dn chi tiêt các ü'ng diing 

4.1. (J'ng ding van phông 

Ten ung 
diing 

Thông s khuyn cáo Lu'u trong thit k và in n 

Danh thip 
Ctrl+Click 

KIch cö: 9cm x 5,5cm 
Chat Iiu giây dê xuãt: CoupC 
Djnh IuQng: 250gsrn 

t 
NGUYEN VAN A 

nrnwvnyc.oCoi'o CO!t' 

- Logo in nôi bt can chInh giüa rnt 
truâc cüa không gian thiêt kê, cách 
các lê trái phái 2,5cm, cách lê trên 
dixOi 1,8cm. 
- HInh do hça thi.rong hiu di.rc in 
chIm, phU UV. 

A . - 0 phan Thong tin nam ngay phia 
P • ducn logo, cac dcm vl thay Dta  chi - 

SDT - Fax - Website cüa &Yn vj mmnh 
twYng irng vào các ô thông tin. Dja 
chi näm a dOng thir nhãt. SDT - Fax - 
Website näm a dOng thr hai. Tat cá 
các thông tin nay dêu can trái và näm 
song song vói phân chü cüa logo 
(nhu mu i ben trái). 
- Cim ten riêng và chüc vii cách logo 
0,7cm. 
- Ten riêng trén danh thip di.rqc in 
can lê trái 1 2pt, d lan 1 2pt, font Be 
Vietnam Pro ExtraBold, si'r dicing mA 
màu #D2232A. 
- Chirc vii cAn lê trái l2pt, d lan 8pt, 
font Be Vietnam ProBold, si'r ding 
mA màu #000000. 
- Cim ten riêng và chirc vii cách cim 
thông tin cá nhân 0,5cm. 
- Phân thông tin cá nhân duqc in cAn 
le trái 1 2pt, d Ian 8pt, sü diing font 
Be Vietnam Bold và Light, sir dung 
mA màu #000000. 

dê tãi file 
mâu 

Tiêu d thu 
Ctrl+Click 

KIch cr: 21cm x 29,7cm 
Chat 1iu giãy d xut: CoupC 
D!nh  hrçrng: l0Ogsm 

- Logo in nOi bt cAn trái cüa không 
gian thiêt kê, each lê trên 1,5cm, lê 
trái 2cm. 
- 0 phân Thông tin nArn ngay phIa 
dithi logo, các don vj can thay Dja 
chi - SDT - Fax - Website cUa dcm vi 
mmnh tuong rng vào các ô thông tin. 
Dja chi nAm ô dông thir nhât. SDT - 
Fax - Website nAm ô dông thu hai. 

d tãi file 
miu 

• 



at cá các thông tin nay dêu cAn trá 
a nAm song song vài phân chcr cu 

ogo (nhu mu a ben trái). 
Phân ni dung dtrqc cAn lê trái s 

icing font Be Vietnam Pro kich c 
lopt. 

HInh d h9a tlurcmg hiu diiçic i 
óc phài ben dixOi, kIch thithc 4cm 
,5 cm. 
Dja chi website sir ditng font B 
ietnam Pro cr chü 8pt cAn lê trái, 

ách lê trái 2cm, each lê drài 1cm 

*4MnIP.4A S ma IhTL 

Mt triflyc: 
- Logo in nôi bt cAn trái mt trtn 

CoupC cüa không gian thiêt kê, cách lê trá 
1,5cm, cách lê trên 3cm. 
 Phn np in màu do bo trôn góc ban 
kInh 0,5 cm. 
- O phân Thông tin nm ngay phIa 
dual logo, các &in vi can thay D. 
chi - SDT - Fax - Website cüa dcm v• 
mInh tuong irng vào các ô thông tin. 
- Dja chi n&m a dông thu nhAt. SDT 
Fax - Website nAm a dàng thU hai. 
Tat Ca các thông tin nay deu cAn trá 
và nAm song song vài phân chU cü. 
logo (nhu mu ô ben trái). 
- Dual phAn Thông tin là "S& ..." 
- Phn KInh giri dugc in cAn l phãi, 
d lan chU 1 2pt, font Be Vietnam Pr 
Bold và Light, cách phân lê trái 12,5 
cm, cách lê dual 3cm. 
- PhAn KInh gui cO 5 dOng trông dê 
diên thông tin, mi dOng each nhau 
40pt. 
- HInh d hça thi.rang hiu duçc daij 
góc trái phIa dual cUa không gian 
thiêt kê, kich thj.râc 10cm x 10cm. 
Mat sail: 
- Website ducic ditt  cAn lê trái, di lan 

Phong bI 
thtrdành 

cho khô A4 
Ctrl+Click 
dêtáifile  

mâu 

KIch cO': 25cm x 34cm 
Chat 1iu giy d xut: 
Dnh hrQ'ng: lOOgsm  

'10 PKA1PI4UATAkITQU& 
fl40ma p,IU l 

, 
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chtr 1 2pt, font Be Vietnam Pro Light, 
giän cách chü 200pt, cách lê trái 
1,5cm, each lê du6i 3cm. 
- HInh do h9a thuung hiu ducic dt 
góc phài phIa duài cüa không gian 
thiêt kê. kIch thuâc 15cm x 15 cm 

•l -. 

Mt trithc: 
KIch cö: 15cm x 25cm - Logo in nôi bt can trái mt truOc 
Chat 1iu giây dê xut: CoupCcüa không gian thiêt kê, cách lê trái 
D!nh hrçrng: lOOgsm 2cm, lê trên 1,5cm. 
__________________________-  Phân nap in màu do bo trOn gOc ban 

kinh 0,5cm. 
- 0 phân Thông tin nAm ngay phIa 
duài logo, các dan vj can thay Dja 
chi - SDT - Fax - Website cUa dan vl 
mmnh tucmg mg vào các ô thông tin. 
- Dja chi nAm a dOng thir nhât. SDT - 
Fax - Website näm a dOng thir hai. 
Tat cà các thông tin nay dêu can trái 

a näm song song vài phân chü ci:ia 
ogo (nhu mu a ben trái). 
Duài phân Thông tin là "S&  
Phân KInh gui duçvc in can lê phãi, 

Ian chü l2pt, font Be Vietnam 
roBold và Light, cách phân lé trái 

11,5cm, lê ben duâi 3cm. 
Phâ.n KInh gui cO 5 dOng trOng dê 
iên thông tin, mi dOng cách nhau 
7pt. 
HInh do ha thuong hiu duçic dt 
Oc trái phIa duài cüa không gian 
hiêt kê, kIch thithc 10cm x 10cm. 

At sau: 

Phong bI 
thir dành 

cho khô A5 
Ctrl+Click  
dêtáifile  

mâu 



Kich cö: 
Bla thu kçp Mt dan: 22cm x 3 0,5cm 

tài lieu Mt gap: 44cm x 3 0,5cm 
Ctrl+C lick Taigp kIch cO': 22cm x 7cm 
dêtãifi!e  Chat liçu de xuat: CoupC 

mâu Dinh ltrçrng: 350gsm 

tf 

- Website duqc dt can lê trái, d I 
chü 1 2pt, font Be Vietnam Pro Light, 
giän cách chü 200pt, cách lê trá 
2cm, cách lê duOi 1,5cm. 
- HInh do h9a thucmg hiu thrçic d 
góc phãi phIa dithi cüa không gia 
thiêt kê. kIch thuOc 10cm x 10cm. 
Mätdoii: 
- Logo duçic can lê phái trên khôn 
gian thiêt kê, cách lê phãi 2cm, các 
lé trên 3cm. 
- HInh do h9a thuang hiu dirçic d 
góc phâi phIa duài cUa không gia 
thiêt kê, thüc nôi phü UV, kIch thixâ 
15cm xl5cm. 
- U phãn Thông tin nãm ngay phi 
di.râi logo, các dan vi can thay Dj 
chi - SDT - Fax - Website cüa don v 
mInh tirnng rng vào các ô thông tin. 
- Dja chi näm ô dông thir nhât. SDT 
Fax - Website nãm a dông thr hai. 
Tat cá các thông tin nay dêu can trái 
và näm song song vâi phân chcr c 
logo (nhu mu a ben trái). 
Taigãp: 
- Phân tai gap dung nên do 
- Sir ding Phân biêu tisclng cUa log 
biên the yang, cách lé trái 4cm, các 
lê trên lê duài 1cm 
- Tai be trôn nhu thiêt kê, khIa cn 
9cm x 5,05cm dé gài danh thiêp 
Gay: 
- Gay dày 0,5mm, be gân dê gp 
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4.2. Các i'rng diing din tCr: 

Mu trInh 
bay Power 

Point 

 

Click to odd title 

 

T Click a. .dd lid. 

  

Click to add title 

 

         

       

Click to add title 

 

        

        

         



HANH CH1t 1 Phuc VU 

BÔphânmÔtcua 
Edit Send mesag 

BO PHAN TIEP NHAN VA IRA KET QUA 
SO VAN HAVATHETHAO 
Hari cruii  p  uc  v 
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- Tãi mu trInh bay PowerPoint. 

- Trong tmng hçip không sü ding mu trên, cAn dam bäo dung 
dung phông Be Vietnam Pro và các màu thrnng hiu duçic quy djnh 
ôphânll. 

- Chi sü dicing PhAn biu tuçing (symbol) cüa logo. 
Logo tren 

i1ang ä - Sü di1ng mt trong ba phung an: Logo chinh thirc trên nên träng 
hoc den, logo biên the yang trén nên do. 

4.3. Các rng ding ni, ngoti that: 

Ten img 
dting  

Bang 
hi u 

ngang 
Ctrl+Clic 
dêtâifile 

n1u 

Biên vây 
trl+C1i c 

dêtãifile 
rnâu 

Thiêt kê 

KIch thi.râc: 600cm x 150cm 
Logo luôn luôn thrçc dt tôi uu trén banner ngan 
e dam bão tam nhIn vài nguYi dUng. KIch thuâ 
Ua logo là 110cm x 110cm, cách các lê trên dix 
0cm. 
SU diing phuoiig an logo ngan 

KIch thiiâc: 60cm x 90cm 
Logo luôn luôn diiçc dt tôi uu trén biên vay dê 
am báo tam nhIn vci ngu&i dUng. KIch thiscc cUa 
ogo là 18,5cm x 18,5cm, each các lê trái phái 20cm 
Sir diing phtning an logo ngang  

Khuyên cáo 

Chat hçu: 
Banner bt hiflex 
in ngucc bat 
chông chói 

hat lieu: Banner 
at hiflex in nguqc 
at chong chói 



HEADLINE 
Lorem psum dolor sit amet, consec-
tetuer adipiscing elit. sed diam forum-
my nibh euismod tincidunt Ut Iaoreet 

dichvucong.gov.vn  
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B PHN TIEP NHAN VA IRA KET QUA 
SO VAN HOA VA THE THAO 
Hnh chlnh phuc vi 

- Kich thiió'c: 80cm x 180cm. 
Biên - Logo du?c dt cách lê trén vã lê trái 5cm. 

quäng - u tiên sü dung Dhucng an logo ngang. 
cáo doc 

Co giá do' 
(Standee) 
Ctrl+C lick 

hat hçu: Banner 
it hiflex in nguçic 
it chông chói 

dêtãifile 
mâu 



28 

V. TO CHUC THUC HIN 

Các ci quan, thm vj sü diing B nhn din thixcing hiu thng nht cho Bô 
phn Mt cra ye yêu câu thiêt ké ni, ngoi that; biên hiu; trang phiic; biên ten; 
tài 1iu nghip vi, truyn thông, giao din cüa Bô phn Mt cira (cac cap) vã H 
thng thông tin giãi quyêt TTHC thãnh phô Ha Ni, các ing ding khác theo dung 
hisàng dn tai  tài lieu nay. 

Trong qua trinh thtjc hin, nu có vuâng rnc, kjp thOri phán ánh v Thành 
phô Ha Ni (qua Sâ Van hóa và The thao) dê tong hp báo cáo Chü tjch UBND 
Thành phô xem xét, chi dao./. 



dichvucong.gov.vn  
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