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Số:             /SNV-XDCQ&CTTN 

V/v hướng dẫn một số nội dung về nhận diện 

thương hiệu của cơ quan hành chính cấp xã, 

bố trí hội trường, phòng họp trực tuyến, 

Trung tâm phục vụ Hành chính công 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Hải Phòng, ngày     tháng      năm 2025 

 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân các xã, phường, đặc khu 

Thực hiện Kế hoạch số 312/KH-UBND ngày 25/11/2025 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về việc đầu tư, cải tạo, sửa chữa, bố trí trụ sở Trung tâm 

Phục vụ hành chính công, phòng họp trực tuyến và nơi làm việc của cán bộ, 

công chức cấp xã; 

Sở Nội vụ đề nghị Ủy ban nhân dân các xã, phường, đặc khu trong quá 

trình tổ chức thực hiện việc đầu tư, cải tạo, sửa chữa, bố trí trụ sở Trung tâm 

Phục vụ hành chính công, phòng họp trực tuyến và nơi làm việc của cán bộ, 

công chức cấp xã thực hiện theo quy định tại Nghị định số 155/2025/NĐ-CP 

ngày 16/6/2025 của Chính phủ quy định tiêu chuần, định mức sử dụng trụ sở 

làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp; bảo đảm việc bố trí, sắp xếp không gian 

làm việc phù hợp với mô hình chính quyền địa phương tinh gọn, hiệu lực, hiệu 

quả, gắn với chức năng, nhiệm vụ của từng bộ phận, đơn vị. Đồng thời, để bảo 

đảm tính thống nhất trong tổ chức không gian, hình ảnh và nhận diện của cơ 

quan hành chính cấp xã, Sở Nội vụ hướng dẫn một số nội dung cụ thể như sau: 

1. Hướng dẫn quy chuẩn nhận diện thương hiệu của cơ quan hành 

chính cấp xã 

Thực hiện theo Thông tư số 05/2008/TT-BNV ngày 07/8/2008 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn về biển tên cơ quan hành chính nhà nước 

và bảo đảm đồng bộ, thống nhất như sau: 

1.1. Tên gọi của cơ quan  

- Tên gọi của cơ quan hành chính nhà nước ghi trên biển tên phải chính 

xác với tên cơ quan quy định tại văn bản của cơ quan có thẩm quyền thành lập 

và được thể hiện bằng tiếng Việt (chữ in hoa).  

- Đối với các cơ quan nếu cần thể hiện tên gọi bằng tiếng Anh (chữ in 

hoa), thì tên gọi bằng tiếng Anh được thực hiện theo hướng dẫn thống nhất của 

Bộ Ngoại giao và bố trí ở phía dưới tên gọi bằng tiếng Việt và cỡ chữ tiếng Anh 

có chiều cao không lớn hơn 2/3 cỡ chữ tiếng Việt thể hiện trên biển tên cơ quan. 

1.2. Địa chỉ của cơ quan 

Địa chỉ cơ quan bao gồm các yếu tố sau: Số nhà, tên đường phố và cách 

nhau bằng dấy phẩy (,). 
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Địa chỉ của cơ quan cấp xã được thể hiện trên biển tên cơ quan bằng tiếng 

Việt (chữ in hoa), cỡ chữ không lớn hơn 1/3 cỡ chữ của tên cơ quan bằng tiếng 

Việt và được xác định trên cơ sở một số yếu tố sau: 

- Số nhà: Được xác định theo số nhà do Ủy ban nhân dân thành phố nơi 

cơ quan đặt trụ sở chính quyết định theo Quy chế đánh số và gắn biển số nhà 

ban hành kèm theo Thông tư số 08/2024/TT-BXD ngày 30/8/2024 của Bộ trưởng 

Bộ Xây dựng. 

- Đối với phường: Được xác định theo tên đường phố, phường nơi cơ 

quan đặt trụ sở chính. 

- Đối với xã: Được xác định theo tên thôn, xã nơi cơ quan đặt trụ sở chính. 

- Tên thành phố: Thành phố Hải Phòng.  

- Trường hợp trụ sở cơ quan ở sâu, ở xa đường trục chính phải có biển chỉ dẫn. 

1.3. Chất liệu, kích thước, màu sắc và vị trí gắn biển tên  

a) Chất liệu của biển tên  

Chất liệu của biển tên cơ quan được thiết kế bằng chất liệu bền, chắc, phù 

hợp với điều kiện môi trường của mỗi địa phương và tổng thể cảnh quan chung 

của trụ sở cơ quan, bảo đảm tính trang nghiêm của các cơ quan. 

b) Kích thước biển tên  

Kích thước biển tên cơ quan được thiết kế hài hòa, bố cục rõ nội dung 

và phù hợp với kích thước cổng chính cơ quan nơi gắn biển tên: 

- Đối với biển chất liệu đá: Chiều cao tối đa là 02 mét, chiều dài 

không vượt quá chiều ngang mặt tiền trụ sở. 

- Đối với biển chất liệu đồng, Inox: Chiều rộng không nhỏ hơn 450 

mm; chiều cao không nhỏ hơn 350 mm; 

c) Màu sắc biển tên  

Nền biển tên và chữ thể hiện trên biển tên cơ quan được sử dụng 2 màu 

khác nhau, phải đảm bảo sự tương quan, hài hòa về màu sắc, bền đẹp và rõ. Nếu 

không bố trí được biển ốp đá thì bố trí biển đồng, Inox. Cụ thể gồm có các tổ 

hợp màu sắc như sau: 

- Biển tên bằng chất liệu đá (ốp đá liền khối): Nền màu ghi, chữ màu đỏ 

hoặc nền màu đỏ, chữ màu vàng. 

- Biển tên bằng chất liệu đồng: Nền màu vàng, chữ màu đỏ. 

- Biển tên bằng chất liệu Inox: Nền màu trắng, chữ màu đỏ. 

d) Vị trí gắn biển tên xã, phường 

Biển tên cơ quan được gắn tại cổng chính, phải đảm bảo tính trang 

nghiêm, dễ quan sát và phù hợp với kiến trúc của công trình. 
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2. Hướng dẫn phương án trang trí, bố trí hội trường, phòng họp trực 

tuyến, Trung tâm phục vụ Hành chính công cấp xã 

- Trung tâm phục vụ Hành chính công cấp xã: Đề nghị Ủy ban nhân dân 

các xã, phường, đặc khu rà soát, thực hiện đầy đủ bộ nhận diện thương hiệu theo 

quy định tại Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày 15/9/2025 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thi hành một số nội dung của Nghị định số 118/2025/NĐ-

CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế 

một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

- Hội trường, phòng họp trực tuyến: Sở Nội vụ gửi kèm mẫu bố trí phòng 

họp trực tuyến để các các địa phương tham khảo, áp dụng phù hợp với điều kiện 

thực tế và bảo đảm tính thống nhất, trang nghiêm, hiệu quả sử dụng (có mẫu gửi 

kèm theo). 

Sở Nội vụ đề nghị Ủy ban nhân dân các xã, phường, đặc khu triển khai 

thực hiện. Trong quá trình triển khai nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị phản 

ánh về Sở Nội vụ để được hướng dẫn, phối hợp giải quyết./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- GĐ, PGĐ Đỗ Huy Chính; 

- Lưu: VT, P. XDCQ&CTTN. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 
 

 

     

 

 

 

Đỗ Huy Chính 
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