Chuyén dé 14
KY NANG SOAN THAO VAN BAN

1. KHAI NIEM VE VAN BAN VA VAN BAN QUAN LY NHA
NUOC
1.1. Van ban

Hoat dong giao tiép ctia nhan loai duoc thyc hién chi yeu bang ngdn ngi.
Phuong tién giao tiép nay duoc thyc hién ngay tur budi dau cua x& hoi lodi
ngudi. Vi sy ra doi cia chir viét, con ngudi da thuc hién duoc nhitng khong
gian cach biét qua nhiéu thé hé. Hoat dong giao tiép bﬁng ngon ngit ludn ludn
duogc thue hién qua qua trinh phat va nhan cac ngon ban.

Hién nay c6 rat nhiéu quan niém khac nhau vé van ban:

- Quan ni¢m 1: “Van ban 1a mét loai tai liéu dugc hinh thanh trong cac
hoat dong khac nhau cua doi song x& hoi”;

- Quan niém 2: Quan niém cua cac nha ngdn ngtr: “Van ban 1a mot chinh
thé ngon ngtr, thuong bao gom mot tap hop cac cau va co thé co mot dau de, co
tinh nhat quan veé chu d¢, tron ven vé ndi dung, dugc t6 chirc theo mot két cau
chat ché”;

- Quan ni¢m 3: Quan niém theo nghia rong ctia cac nha nghién ciru hanh
chinh: “Van ban la phwong tién ghi tin va truyén dat thong tin bang mot ngon
Ngit hay mot ky hiéu ngon ngir nhat dinh”.

1.2. Van ban quan ly nha nuéc

Vin ban quan 1y nha nuwée (VBOLNN) 1a nhitng quyét dinh va thong tin
quan ly thanh van (dwoc van ban hoa) do cac co quan quan ly nha nuwoc ban
hanh theo thdam quyén, trinh tu, thii tuc, hinh thike nhdt dinh va dwoe nha nuée
dam bdo thi hanh bang nhitng hinh thite khdc nhau nham diéu chinh cic moi
quan hé qudn Iy néi b nha nuwde hodc giita cic co quan nha nuée véi cdc to
chizc va cong dan.

1.3. Vin ban quan ly hanh chinh nha nwéc

Van ban QLHCNN [a mét bo phdn cua van ban QLNN, bao gom nhitng
van ban cua cdac co quan nha nudc (ma chu yeu la cac co quan hanh chinh nha
nuéc) ding dé dwa ra cac quyet dinh va chuyén tdi cdc théng tin quan ly trong
hoat déng chdp hanh va diéu hanh. Cac van ban dic thd thuge thim quyén lap
phap (vin ban luat, vin ban dudi luit mang tinh chit luat) hodc thudc thim
quyén tu phap (ban an, céo trang,...) khong phai 1a van ban QLHCNN.



2. PHAN LOAI VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
2.1. Van ban quy pham phap luat
~ Van ban quy pham phap luat (QPPL) la van ban do co quan nha nudc co

tham quyén ban hanh theo tha tuc, trinh tu luat dinh, trong d6 c¢6 cac quy tac xur
su chung nham di€u chinh cac quan hé x& hdi va dugc Nha nude dam bao thuc
hién.

Hé thong van ban quy pham phdp ludt bao gom:

+ Hién phép, luat, nghi quyét ciia Qubc hoi

+ Phap lénh, nghi quyét ciia Uy ban Thuong vu Qubc hoi

+ Lénh, quyét dinh ctia Chu tich nudc

+ Nghi dinh cta Chinh phu

+ Quyét dinh ctia Thi twéng Chinh phu

+ Nghi quyét ciia Hoi déng Tham phan Toa &n nhan dan t6i cao, Thong tu
cua Chanh an Toa an nhan dan toi cao

+ Thong tu cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan t6i cao

+ Thong tu ctia B§ truéng, Thu trudng co quan ngang bd

+ Quyét dinh cua Tong Kiém toan Nha nudc

+ Nghi quyét lién tich giita Uy ban Thudng vu Qudc hoi hodc giita Chinh
pht véi co quan trung wong cua to chirc chinh tri - X& hoi

+ Thong tu lién tich giita Chanh an Toa &n nhan dan tdi cao vdi Vién
truong Vién kiém sat nhan dan toi cao; gitta BO truong, Thu truong co quan
ngang bo voi Chanh 4n Toa an nhan dan toi cao, Vién trudng Vién kiém sat
nhan dan toi cao; gitra cac Bo truong, Thu trudng co quan ngang bo.

+ Nghi quyét ctia Hoi dong nhan déan cac cap

+ Quyét dinh, Chi thi ctua Uy ban nhan dan cac cép

2.2. Van ban hanh chinh

2.2.1. Van ban hanh chinh thong thuwong

Van ban hanh chinh thong thuong dung dé chuyén dat thong tin trong
hOat dong quan 1y nha nude nhu cdng bd hodc théng bao vé mot chu truong,
quyét dinh hay noi dung va két qua hoat dong ctia mot co quan, to chirc; ghi
chép lai cac y kién Va két luan trong cac hoi nghi; théng tin giao dich chinh thire
giita cac co quan, to chirc voi nhau hodc gitta t6 chtrc va cong dan. Vin ban
hanh chinh dua ra cac quyét dinh quan 1y, do d6, khong dung dé thay thé cho
van ban quy pham phdp luat hodc van ban ca biét.



Van ban hanh chinh thong thuong la loai van ban hinh thanh trong hoat
dong quan 1y nha nudc, dugc str dung giai quyéet nhitng cong viéc c¢6 tinh chat nhu
huong dan, trao doi, don doc, nhac nhd, thong bao...

Cac loai van ban hanh chinh

+ Cong van

+ Thong cao

+ Thong béo

+ Bao cao

+ To trinh

+ Bién ban

+ Dy an, dé 4n

+ K& hoach, chuong trinh

+ Dién vin

+ Cong di¢n

+ Céc loai gidy (gidy moi, gidy di duong, gidy uy nhiém, gidy nghi
phep,...)

+ Céc loai phiéu (phiéu giri, phiéu bao, phiéu trinh,...)

2.2.2. Van bdan hanh chinh ca biét

Vin ban hanh chinh cé biét 12 nhitng quyét dinh quan 1y hanh chinh thanh
van mang tinh ap dung phap luat do co quan, cong chic nha nuoc co tham
quyén ban hanh theo trinh ty, tha tuc nhat dinh nham dua ra quy tac xt sy riéng
ap dung mot 1an doi véi mot hodac mot nhom doi tuong cu thé, dugce chi rd.

Cac loai van ban hanh chinh ca biét:

+ Lénh: 14 mot trong nhitng hinh thitc vin ban do c4c chu thé ban hanh
nham dua ra quyét dinh quan 1y ca biét doi voi cap dudi.

+ Nghi quyét: 1a mot trong nhitng hinh thirc vin ban do mot tap thé chu
thé ban hanh nham dua ra quyét dinh quan ly ca biét doi vdi cap dudi.

+ Nghi dinh quy dinh cu thé vé t6 chirc, dia gii hanh chinh thudc thim
quyén cua Chinh phu.

+ Quyét dinh 1a mot trong nhitng hinh thirc van ban do cac chu thé ban
hanh nham dua ra quyét dinh quan ly ca biét doi vdi cap dudi.

+ Chi thi: mot trong nhitng hinh thirc vin ban do cac chi thé ban hanh c6
tinh dac thu, nhdm dua ra quyet dinh quan 1y ca biét doi voi cap dudi c6 quan hé
truc thudc vé to chirc voi cha thé ban hanh. Chi thi thuong dung d¢ don doc
nhac nhd cap dudi thyce hién nhirng quyét dinh, chinh sach da ban hanh.



+ Diéu 1¢, quy ché, quy dinh, ndi quy,... c6 tinh chit noi bo. bay 1a loai
van ban dugc ban hanh bang mét van ban khac, trinh bay nhirng van dé c6 lién
quan dén céc quy dinh vé hoat ddng ciia mdt co quan, t6 chirc nhat dinh.

2.3. Vian ban chuyén mon - ky thugr

~ Day la cac van ban mang tinh déc thu thu¢e thim quyén ban hanh ciia mot
S0 co quan nha nudc nhat dinh theo quy dinh cua phap luat. Nhitng co quan, to
chire khac khi c6 nhu cau s dung céc loai van ban nay phai tuan thu theo mau
quy dinh cta cdc co quan ndi trén, khong tuy tién thay doi ndi dung va hinh thue
cua nhirng van ban da dugc mau hoa.

Vin ban chuyén moén dugc hinh thanh trong mot sO linh vuc cu thé cua
quan Iy nha nudc nhu tai chinh, ngan hang, gido duc... hodc la cac van ban duoc
hinh thanh trong cac co quan tu phap va bao v¢€ phép luat. Cac loai van ban nay
nhém giap chor cac cO quan chuyén mon thyc hi¢n mét s6 chuc nang dugc uy
quyeén, giup thong nhat quan ly hoat dong chuyén moén. Nhiing co quan khong
dugc nha nudc uy quyén khong dugce phép ban hanh van ban nay.

Vin ban k¥ thuat 1a cac van ban dwgc hinh thanh trong mot s linh vire
nhu kién tric, xay dung, khoa hoc cong ngh¢, dia chat, thuy van... Po6 1a cac ban
V& dugc phé duyét, nghiém thu va dua vao dp dung trong thyc t€ doi song xa
hoi. Cac van ban nay cé gia tri phap ly dé quan ly cac hoat dong chuyén maon,
khoa hoc ky thuat.

3. YEU CAU CHUNG VE Ki THUAT SOAN THAO VAN BAN

3.1. Yéu ciu chung vé ndi dung vin ban

Vién ban quan ly hanh chinh nha nuéc dudi cac hinh thire va hi¢u luc phéap
Iy khac nhau c6 gia tri truyén dat cac thong tin quan ly, phan anh va thé hién
quyén lyc nha nudc, didu chinh cic quan hé xa hoi, tac dong dén quyén, loi ich

Clia ¢4 nhan, tap thé, nha nude. Vi vay, dé dap tng yeu ciu quan ly, van ban
quan 1y hanh chinh nha nudc can dam bao nhirng yéu cau vé ndi dung sau:

3.1.1. Tinh muc dich

bé dat duoc yéu cAu vé tinh muc dich, khi soan thao vin ban can xac
dinh r0:

- Sy can thiét va muc dich ban hanh vin ban;

- Mtic d6, pham vi diéu chinh;

- Tinh phuc vu chinh tri:

+ Plng duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang va nha nudc;

+ Phuc vu cho viéc thie hién nhiém vu chinh tri ctia co quan, t chtc;

- Tinh phuc vu nhan dan.



3.1.2. Tinh cdng quyén

- Vian ban phan anh va thé hién quyén luc nha nuéc & cac mic do khac
nhau, dam bao co s& phap ly dé nha nudc gitr virng quyén luc cua minh, truyén
dat y chi ctia co quan nha nudc tdi nhan dan va cac chu thé phap luat khac;

- Tinh cudng ché, bat budc thuc hién & nhitng murc d6 khac nhau cua van
ban, tirc 1a van ban thé hién quyén lyc nha nudc;

- N§i dung cua van ban QPPL phai duge trinh bay dudi dang cac cac
QPPL.: gia dinh - quy dinh; gia dinh - ch¢ tai;

- Pé dam bao co tinh cong quyén, van ban phai c6 ndéi dung hop phép,
dugc ban hanh theo dting hinh thic va trinh ty do phép luat quy dinh.

3.1.3. Tinh khoa hgc
Mot van ban co tinh khoa hoc phai bao dam:

- Céac quy dinh dua ra phai c6 co so khoa hoc, pht hop véi quy luét phat
trién khach quan ty nhién va xa hoi, dua trén thanh tyu phat trién ctia khoa hoc -
Ky thuat;

- C6 du lugng thong tin quy pham va thdng tin thuc té can thiét;

- Cac thong tin duoc sir dung dé dwa vao vin ban phai dugc xir Iy va dam
bao chinh xac, cu thé;

- Bdo dam sy logic Ve ndi dung, su nhét quan vé chu dé, bd cuc chat ché;
- Str dung tot ngdn ngit hanh chinh - cdng cu chuan muc;

- Pam bao tinh hé thdng (tinh thong nhat) cua van ban. Noi dung cua vin
ban phai 12 mot bd phan cau thanh hitu co ctia hé thdng vin ban quan 1y nha nudc
noi chung, khong cd sy triing lip, mau thuin, chong chéo trong mot vin ban va
hé thong van ban;

- N§1 dung ctia van ban phai c6 tinh du béo cao;
- Noi dung can duoc hudng toi qudc té hoa & mirc do thich hop.
3.1.4. Tinh dai chuing

- Vian ban phai phan 4nh y chi, nguyén vong chinh dang va bao vé quyén,
lgi ich cua cac tang 16p nhan dan;

- Vian ban phai c¢6 ndi dung dé hiéu, d& nh¢, phl hop v6i dbi twong thi hanh.
3.1.5. Tinh khda thi

Tinh kha thi cua vin ban 12 két hop ding dan va hop ly cac yéu cau Vé
tinh muc dich, tinh khoa hoc, tinh dai ching va tinh cdng quyén. Ngoai ra, dé



cac noi dung cia van ban dugc thi hanh diy da va nhanh chong, vin ban con
phai hoi du cac diéu kién sau:

- Noi dung van ban phai dua ra nhitng yéu cu vé trach nhiém thi hanh
hop 1y, nghia 1a phu hgp véi trinh d9, nang luc, kha nang vat chat cta chu thé thi
hanh;

- Khi quy dinh cac quyén cho cha thé phai kém theo cac diéu kién bao
dam thyc hién cac quyén do;

- Phai nam virng diéu kién, kha nang moi mat ctiia doi twong thuc hién van
ban nham xac 1ap trach nhiém cua ho trong cac van ban cu thé.

3.1.5. Tinh phap ly

Vién ban quan ly hanh chinh nha nude phai bao dam co s¢ phap Iy dé nha
nude giit vig quyén luc ciia minh, truyén dat ¥ chi ciia cic co quan nha nudc
t6i nhan dan va cac chu thé phap luat khac. Van ban dam bao tinh phap 1y khi:

a. Ngi dung diéu chinh ding tham quyén do ludt dinh

- M&i co quan chi dugc phép ban hanh vin ban dé cap dén nhitng vin dé
thudc chirc nang, nhi€ém vuy, quyén han va pham vi hoat dong cua minh,

- Tham quyén cia cac co quan hanh chinh nha nudc duoc quy dinh trong
nhiéu van ban quy pham phéap luat nhu Hién phap, Luat T6 chitc Chinh phu,
Luat T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan, cac nghi dinh ctiia Chinh
pht quy dinh nhiém vu, quyén han co cdu td chic cua B9, co quan ngang bd,
cac nghi dinh cta Chinh phu ...

b. Néi dung cua van ban phu hop véi quy dinh cua phap ludt hién hanh

Xuét phat tir vi tri chinh tri, phap Iy ciia co quan nha nuéc trong co cu
quyeén lyc nha nudc, bd may nha nude 1a mot hé thong thir bac thong nhat, vi
vay, moi van ban do co quan nha nudc ban hanh cling phai tao thanh mot hé
thong, thong nhat c6 thir bac vé hiéu luc phap 1y. Diéu d6 thé hién ¢ nhirng diém
sau.

- Van ban cta co quan quan 1y hanh chinh dugc ban hanh trén co so cua
Hién phap, luat;

- Véan ban cua co quan quan ly hanh chinh ban hanh phai pht hop véi van
ban clia co quan quyén luc nha nudce cling cap;

- Vin ban do co quan cdp duéi ban hanh phai phd hop véi van ban cia co
quan cap trén;

- Vin ban cua co quan quan 1y hanh chinh c6 thim quyen chuyén mon
phai phl hop vé&i van ban cta co quan quan ly hanh chinh c6 tham quyén chung
cung cap ban hanh;

- Vin ban cua nguoi ding dau co quan 1am viéc theo ché do tap thé phai
phu hop vai van ban do tap thé co quan ban hanh;



- Vian ban phai pht hop véi diéu ude qubc té ma Viét Nam ky két hodc
tham gia.

¢. Noi dung van ban phai phu hop véi tinh chat phdp Iy ciia méi nhom
trong hé thong van ban

- M€~)~i van ban trong hé théng ¢ thé chia thanh nhiéu loai, theo hiéu lug
phap ly, moi loai co tinh chat phap 1y khac nhau, khong dugc st dung thay thé
cho nhau;

- Khi ban hanh van ban ca biét, van ban chuyén nganh phai dva trén co s&
van ban quy pham phap luét; van ban hanh chinh thong thuong khong dugc trai
V6i van ban ca biét va vin ban quy pham phap luat. Dé sira d6i, bd sung thay thé
Mot van ban phai thé hién bang van ban c6 tinh chat va hiéu luc phap 1y cao hon
hoac tuong Gng.

d. Van ban phai dwoc ban hanh ding cin cit phdp 1y, thé hién

- Co can ct cho viéc ban hanh;

- Nhitng can ctr phap 1y dang c6 hiéu lyc phap luat vao thoi diém ban
hanh;

- Co quan, thu truéong don vi trinh du thao van ban c6 thim quyén xay
dung du thao va trinh theo quy dinh cta phap luat.

3.2. Yéu ciu vé ngon ngir vin ban
3.2.1. Phong cach ngbn ngir trong vian ban QLNN
a. Khai niém phong cdch ngon ngir

Viéc str dung ngdn ngit 14 mot phan quan trong trong cac yéu td cau thanh
chat lugng ciia mot van ban quan 1y hanh chinh nha nudc. Soan thao vin ban
quan ly doi hoi phai biét lua chon, s dung ngdn ngit. Khi soan thao vén ban, xt
ly thong tin ngon ngir can duoc xem 12 mot giai doan c6 tAm quan trong dic biét.
Trong vin d& ndy, nim viing phong cach cua van ban hanh chinh va van dung
ching mot cach thich hop 1a mot diéu kién thiét yéu.

Ngon ngit 1a cong cu giao tiép chi yéu cta con nguoi va 1a mot hé thong
tin hiéu dac biét - phong phu, da dang va tinh te.

Su lya chon va su dung cac phuong tién ngon ngur phu hop, phu thudc
vao cac yéu td ngoai ngdn ngir nhu hoan canh giao tiép, dé tai va muc dich giao
tiép, nhan vat tham du giao tiép... Su lya chon ndy khong chi co tinh chat ca
nhan ma con ¢ tinh chat cong dong, hinh thanh nén nhitng cach thirc lya chon
va str dung ngén ngir ¢6 tinh chat truyén thong, chuan muc cta toan xa hoi, tao
nén nhirng khuén mau trong hoat dong 161 néi hay con goi 1a phong cach ngon
ngit. Phong cach ngén ngir 1a cac dang ton tai cia ngdn ngit dan toc biéu thi quy
luat lya chon, str dung cdc phuong tién ngdn ngir tUy thuoc vao cac nhan t6
ngoai ngon ngir nhu hoan canh giao tiép, dé tai va muc dich giao tiép, dbi trong
tham gia giao tiép.



Do d6, ¢d thé hiéu phong cach ngén ngé /a nhitng khuén mau cia hoat
dong ngon ngir hinh thanh tur théi quen lya chon va Sir dung ngon ngir co tinh
chdt truyén thong, tinh chdt chudn myc x& héi, trong viéc xdy dung cdc I6p vin
ban tiéu biéu.

b. Céc phong céch ngdn ngir tiéng Viét

Céc phong cach ngdn ngit co ban trong tiéng Viét:
- Phong cach ngdn ngit khoa hoc;

- Phong cach ngdn ngir bao chi;

- Phong cach ngdn ngit chinh luén;

- Phong cach ngdn ngir hanh chinh - céng vu;

- Phong cach ngdn ngit van chuong;

- Phong cach ngdn ngit sinh hoat.

Trong céc phong céch ké trén, phong cach ngdn ngit hanh chinh - cong
vu (hay con goi 1a phong cach ngdn ngir hanh chinh) 1a khudn mau dé xay dung
van ban quan 1y noéi chung trong d6 c¢6 van ban quan 1y nha nudc. Noi cach
khac, ngbn ngir van ban quan ly nha nudc thudc phong cach ngdén nglt hanh
chinh.

C. Ddc trung Cua ngon ngit van ban quan ly nha nuoc

Ngon ngtr trong van ban quan ly nha nudc phai dam bao phan anh dung
noi dung can truyen dat, sang t6 cac van dé, khong dé nguoi doc, ngudi nghe
khéng hiéu hodc hiéu nhim, hiéu sai. Do d6, ngdn ngir trong vin ban quan 1y nha
nude ¢ cac dic diém sau:

- Tinh chinh xac, r6 rang

+ Sir dung ngdn ngit tiéng Viét chuan muyc (ding ngit phap, dung chinh
ta, dung tur, dat cau...);

+ Thé hién dung ndi dung ma van ban muon truyén dat;

+ Tao cho tit ca moi doi tuong tiép nhén ¢6 cach hiéu nhu nhau theo mot
nghia duy nhat;

+ Dam bao tinh logic, chat chg;
+ Phi hop véi timg loai vin ban va hoan canh giao tiép.
- Tinh phé théng dai chiing

Van ban phai dugc viét bang ngon ngit d& hiéu, tic 12 bang nhitng ngén
ngit pho thong, cac yéu té ngdn ngit nude ngoai dd dugc Viét hoa tdi vu.

“Ngon ngtr st dung trong van ban phai chinh xac, pho thong, cach dién
dat phai don gian, dé hiéu. Déi v6i thuat ngir chuyén mon can xéc dinh rd ndi
dung thi phai dugc dinh nghia trong van ban” (Piéu 5, Luat Ban hanh vin ban
quy pham phap luat).



Viéc lya chon ngdn ngir trong qua trinh soan thao van ban hanh chinh la
mot viéc quan trong. Can lya chon ngoén ngir than trong, tranh dung céc ngon
ngit cau ky, tranh sir dung ngdn ngit va dién dat sudng si.

- Tinh khuén mau

Khac véi cac phong cach ngdn nglt khac, ngdn nglr trong van ban thude
phong cach hanh chinh c6 tinh khuén miu ¢ mtc d6 cao. Vin ban can dugc
trinh bay, sip xép bd cuc ndi dung theo cac khudn mau co san chi can dién nodi
dung can thiét vao chd tréng. Tinh khudén mau dam bao cho su thong nhat, tinh
khoa hoc va tinh vin héa cua cong vin gidy to.

Tinh khudn méu con thé hién trong viéc str dung tir ngit hanh chinh - cdng
Vu, cac quan ngir kiéu: “Can ¢t vao...”, “Theo dé nghi cua...”, “Céc ... chiu
trach nhiém thi hanh ... nay”..., hoic thong qua viéc lip lai nhitng tir ngi, ciu
trdc ngit phap, dan bai co san,... Tinh khuon mau ciia vin ban giup ngudi soan
thao d& ton cong sirc, ddng thoi gitip ngudi doc dé linh hoi, mat khac, cho phép
an ban sb luong 16m, trg gitp cho cong tac quan 1y va luu trit theo ki thuat hién
dai.

- Tinh khach quan

Noi dung ctia vin ban phai duoc trinh bay truc tiép, khong thién vi, boi 18 loai
van ban ndy 4 tiéng néi quyén lyc cua nha nudc chir khong phai tiéng noi riéng
cua mot ca nhan, du réng van ban co thé duoc giao cho mdt ca nhan soan thdo.
La ngudi phat ngdn cho co quan, to chirc cong quyén, cac ca nhan khong dugc
tw y dua nhitng quan diém riéng cua minh vao ndi dung vin ban, ma phai nhan
danh co quan trinh bay y chi caa nha nuéc. Chinh vi vy, cach hanh vin biéu
cam thé hién tinh cam, quan diém c4 nhan khong phl hop véi van phong hanh
chinh - cong vu. Tinh khach quan, phi ¢4 nhan cua van ban gin lién voi chuan
muec, ki cuong, vi thé, ton ti mang tinh hé théng cua co quan nha nudc, c6 nghia
|4 tinh chat nay duoc quy dinh bai cac chuan muc phap 1y.

Tinh khéach quan lam cho van bén c6 tinh trang trong, tinh nguyen tic cao,
két hop v6i nhitng luan ¢t chinh xac s& lam cho vin ban c6 strc thuyét phuc cao,
dat hi€u qua trong cong tac quan ly nha nudc.

- Tinh trang trong, lich su

Vin ban quan 1y nha nudce 12 tiéng nodi ciia co quan cong quyén, nén phai
thé hién tinh trang trong, uy nghiém. Loi van trang trong thé hién su ton trong
Vi cac chi thé thi hanh, 1am ting uy tin cta ca nhén, tip thé ban hanh vin ban,

Hon nita, van ban phan 4nh trinh d6 van minh quan 1y cta déan toc, cua dat
nude. Mudn cac quy pham phép luat, cic quyét dinh hanh chinh di vao y thic
ctia moi ngudi dan, khdng thé dung 10i 1& thd bao, thiéu nha nhin, khong nghiém
tic, mic du vin ban ¢ chirc ning truyén dat ménh 1énh, y chi quyén lyc nha
nuée. Pic tinh ndy can (va phai dugc) duy tri ngay ca trong cac van ban ky luat.

Tinh trang trong, lich sy cua vdn ban phan énh trinh d6 giao tiép "vin
minh hanh chinh” ctia mgt nén hanh chinh dan cha, phap quyén hién dai.



3.3. Yéu ciu vé thé thirc va ky thuat trinh bay viin ban

Thé thirc van ban 12 toan bo cac yéu t6 thong tin cau thanh vian ban nham
bao dam cho van ban c6 hiéu luc phap Iy va su dung dugc thuan loi trong qua
trinh hoat dong ciia céc co quan. Co nhirng yéu t6 ma néu thiéu chiing, van ban
s€ khong hop thuec.

Thé thirc 1a ddi twong cha yéu cua nhitng nghién ctru vé tiéu chuan hoa
van ban. Noi cach khéc, khi xem xét cac yéu cau dé lam cho vin ban duoc soan
thao mot cach khoa hoc, thong nhét thi ddi tuong trudc hét dugc quan tdm chinh
la cac bo phan tao thanh van ban. Ngoai viéc nghién ctu hinh thirc van ban thi
viéc nghién ciru két cdu ciia van ban, noi dung thong tin cia ting yéu t6 trong
van ban va mbi quan hé giita chung v6i nhau, véi muc tiéu sir dung van ban 13
vO cling quan trong. T4t ca nhitng yéu t6 ndy déu c6 kha ning lam ting 1én hay
ha thdp gia tri ctia cac vin ban trong thuc té.

Vin ban quan 1y hanh chinh nha nudce 1a mot loai van ban c6 tinh dac thu
cao so Vi cac loai van ban khac. Vi hé thdng van ban ndy, tat ca nhiing yéu t6
c4u thanh va lién quan nhu chi thé ban hanh, quy trinh soan thao, ndi dung, va
dic biét 1a hinh thic it hay nhiéu déu phai tuan theo nhimg khuén mau nhat
dinh. M4t trong nhiing phuong dién cua pham tru hinh thic van ban quan ly
hanh chinh nha nuéc 1a thé thic van ban.

3.3.1. Khai niém thé thirc viin bin

Theo Thong tu Lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP cua Bo Noi vu va
Vin phong Chinh phu vé thé thirc va ky thuét trinh bay van ban va phan quy
dinh chung cua Thong tu s6 01/2011/TT-BNV cia Bo Noi vu vé thé thire va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh, thé thirc van ban dugc quan niém la tdp hop
cac thanh phdn cdu tao van ban, bao gom nhitng thanh phan chung dp dung doi
V6i cdc logi van ban va cac thanh phan bé sung trong nhitng trwong hop cu thé
doi véi mot sé loai van ban nhdt dinh.

Trong thuc té cong tac van ban tai cac co quan, t6 churc, thé thirc van ban
thuong dugc hiéu 1a tdp hop cac thanh phan (yeu to) cau thanh van ban va sy
thier lap, trinh bay cac thanh phan do theo dung nhitng quy dinh cua phap luat
hién hanh.

Céch quan niém nay rat phd bién boi tinh day du, cu thé va ham chira yéu
cau cap nhat tao dic¢u kién thuan lgi cho ngudi soan thdo van ban trong viéc dap
ung cac yéu cau ve thé thirc ciia hé thong van ban dugc xay dung va ban hanh.

3.3.2. Céc thanh phdn thé thirc

Theo quy dinh hién nay, thé thirc van ban quan ly hanh chinh bao gom hai
loai thanh phan thé thuc:

- C4c thanh phan chung;

- C4c thanh phan b6 sung.



Céc thanh phan chung 1a cic yéu t6 bat budc phai trinh bay trong hau hét
cac van ban cia co quan to chuec.

Céc thanh phan bd sung bao gdm cac yéu to duge st dung trong mot sb
truong hop cu thé doi vai tirng van ban do yéu cau cong tac riéng biét cua cac co
quan, to6 churec.

a. C4c thanh phan thé thirc chung bao gom:

- Québc hiéu va tiéu ngi;

- Tén co quan ban hanh

- S va ky hiéu;

- bia danh va ngay thdng ndm ban hanh;

- Tén loai;

- Trich yéu;

- N6i dung;

- Tham quyén ngudi ky; chit ky; ho tén ngudi ky;

- Con dau;

- Noi nhan.

b. CA&c yéu t6 thé thirc b6 sung

- D4u chi ¢ mat, khan;

- Tén nguoi ché ban, s6 luong ban, sd phat hanh;

- C4c d4u hiéu sao y, sao lyc, trich sao;

- C4c yéu t6 chi dan pham vi phé bién;

- Dia ch‘i, s6 dién thoai, s6 fax cla co quan ba}n hanh... Mdi yéu td thé
thirc ké trén deu chtra dyng nhitng thong tin can thi€t cho viéc hinh thanh, s
dung, quan ly van ban. Mat khac, chung c6 tam anh huong khong nho t61 qua
trinh thuc hién van ban trong thuc té hoat dong cua cac t6 chirc co quan.

c. Thiét lgp va trinh bay thé thitc vin bdn

Pinh hudng chung cua viéc trinh bay céac yéu tb thé thirc 1a nhim hudng
toi tinh phap ly, tinh khoa hoc, tinh van hoa va dam bao y€u t6 my quan cho van
ban. Vi vay, can thyc hién tot nhirng yéu cau dat ra d6 1a:

) - Thiét 1ap noi bod cac yéu td theo dung quy dinh va phi hop véi cac quy

tac hanh chinh hién hanh;

- Sép dat vi tri cac yéu t trén so dd van ban mét cach khoa hoc;

- Phéng chit, ¢& chit, kiéu chir hop 1y trong khudn khd quy dinh cua céac
van ban phép ly.

Viéc quy dinh vé ky thuat trinh bay vian ban khéng nhimg nham giai
quyét mdt cach tot nhat nhi€ém vu dac biét quan trong cua cong tac van thu trong



cac co quan ma cOn huéng téi muc tiéu 1au dai d6 1a cong cudc chuan héa, mau
hoa toan bo hé thong van ban, do 1a muc tiéu cta chinh sach cai cach hanh chinh
ma Pang va nha nudc da de ra.

1) Quéc hiéu va tiéu ngi

Vin ban quan 1y nha nuée 1ay Qudc hiéu lam tiéu dé. Dudi Qudc hiéu 1a
tiéu ngit. Qudc hiéu biéu thi tén nude va thé ché chinh trj ciia dat nudce, ngodi ra
tiéu ngir con thé hién rd muc tiéu cua cich mang Viét Nam va nguyén vong cia
dan toc Viét Nam.

Ngoai yéu t6 chinh tri, yéu t6 ndy con c6 y nghia vian hoa doc ddo 1a nhan
Manh sy khac biét gitra h¢ thong van ban quan ly nha nudc véi cac hé thong van
ban quan ly cta to chirc chinh tri va c4c t6 chirc chinh tri x8 hoi khac.

Vi trf trinh bay cua yéu t6 nay la trén clng, goc phai, trang dau ciia mdi
van ban, ngang hang vai tén co quan ban hanh van ban.

Quéc hiéu dugc trinh bay ¢ dong trén, duoc viét theo kiéu chir in hoa,
dimg dam, c¢& chir tir 12 dén 13;

Tiéu ngir duoc trinh bay & dong dudi va duoc viét theo kiéu chir thuong,
dtng, dam, c& chit 13- 14. Giira ba tir tao thanh tiéu ngit c6 gach ndi ngin. Dudi
cuing trinh bay mot gach ngang nét lién, d6 dai bang do dai cua dong tiéu ngir.

Vidu: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 14p - Tw do - Hanh phuc

2) Tén co quan, té chirc ban hanh vin béin

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vian ban 1a yéu t6 dé cap dich xac tén chu
thé ban hanh van ban, tao sy thuan tién cho viéc trao d6i xung quanh nhirng van
dé ma van ban dat ra.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh c6 y nghia quan trong ddi vdi nhing
nguodi ¢ nhiém vy klem tra, giam sat cong tac xdy dung va ban hanh véan ban
théng qua viéc cung cap nhirng thong tin vé €O quan, t6 chirc ban hanh nhu ché
d6 1am viéc, tham quyén ky, vi tri co quan, to chirc trong hé thong hanh chinh..
Pay chinh 1a nhiing thong tin gitip cho viéc kiém tra, ddi chiéu va xir Iy nhu:ng
trrong hop sai pham.

Luu y: yéu t6 nay dugc dit trong cac van ban khac nhau tly thudc vao
ché do 1am viéc ctia co quan, to chirc ban hanh. Trir trudng hop co quan ban
hanh 13 co quan thim quyén chung va cac co quan chuyén mén dau nganh trong
ca nude (cac BY, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phu), hay cac co quan
thudc Qudc hoi (Van phong Québc hoi, Hoi ddng dan tdc va cac ty ban ciua Qudc
hoi).

Trong van ban cua cac co quan khac yéu t6 nay thuong bao gém hai
thanh phan 1a: tén co quan tryc tiép ban hanh van ban va tén co quan quan 1y cép
trén.



Y&u cau dit ra khi soan thao vin ban 1a phai ghi tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban mt cach day du va chinh xac theo tén goi dugc ghi trong van ban
thanh 1ap hodc van ban phé chuan, cap giay phép hoat dong cuia co quan do.

Vi tri trinh bay yéu td nay nhu sau: trén ciing goc trai trang dau ctia mdi
van ban, ngang hang vaéi Quoc hiéu.

- Tén co quan ban hanh van ban dugc viét theo kiéu chit in hoa, dung,
dam, co chir tir 12 dén 13.

Néu trinh bay tén co quan chi quan thi kiéu chir cing 12 in hoa, dung
nhung khong dém. Dudi cung trinh bay mot gach ngang nét lién, d6 dai khoang
bang 1/3 hoic 1/2 &6 dai cia dong trén, dat can ddi ¢ gitra so voi dong trén.

Vi du:
BOQ TAI CHINH

UY BAN NHAN DAN TINH BINH THUAN
SO CONG THUONG

3) Sé va ky hiéu vin bén

- S vin bdn: yéu t6 nay chi rd tha tu ban hanh van ban, gitp cho nhan
vién van thu vao so dang ky va luu trit van ban theo tiéu chi vé thoi gian, ngoai
ra nd con giup cho viéc tra tim va st dung van ban luu trir dugc thuan loi, dé
dang.

- S6 trong van ban duogc ghi bang chit sé A Rép, bt dau bang sb 01va két
thuc bang so cudi cung trong mot nam.

- Ky hiéu vén ban: 12 t6 hop cta chir viét tét tén loai vén ban, tn co quan

va tén don vi soan thao van ban. Khi thiét 1ap yeu to ndy chung ta can phan biét
ky hiéu riéng cho mot sb loai vin ban co chir viét tat gidng nhau:

Vi du:

Lénh -L
Luat - Lt
Chi thi -CT
Chuong trinh -CTr
Thong tu -TT
To trinh -TTr
Quyét dinh -Qb

- S6 va ky hiéu vin ban cé tén loai (quyét dinh, théng bso, bio cdo,...)
Sb: i, / Tén loai van ban — Tén co quan
Vi du: S6: 09/ QD - UBND




- Déi véi viin ban QPPL sé va ky higu dwoc trinh bay theo thir s

S6..../ nam ban hanh/ viét tat ten logi vin ban - Viét tat tén co quan ban
hanh van ban

- S6 va ky hi¢u vin ban khong tén loai (cac loai cong viin)

Day la loai van ban thuong dugc quan niém 1a khéng c6 tén loai, co6 cach
viét s0 va ky hiéu riéng nhu sau:

S6.../ viét tdt tén co quan ban hanh- Viét tit en bg phdn soan thdo
Vidy:  S6:08/UBND - VP
4) Pia danh va ngay thiang nim (thoi diém) ban hanh vin béan

- Dia danh ghi trén van ban 1a tén goi chinh thire cua don vi hanh chinh
noi co quan ban hanh van ban dong try so. Céch thiét lap yéu té nay dugc quy
dinh nhu sau:

bia danh ‘ghi trén van ban cﬁa’céc cO quan, t6 chic dugce thuc hién theo
quy dinh tai Di¢u 9 cua Thong tu s6 01/2011/TT-BNV, theo d6, dia danh ghi
trén van ban la tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh (tén riéng cua tinh,
thanh phé truc thudc trung uong; huyén, quén, thi xa, thanh phd thudc tinh, x4,
phuong, thi tran) noi co quan, t6 chic déng tru so; d6i voi nhitng don vi hanh
chinh du’gc dat tén theo tén nguoi, bang chit s6 hodc sy kién lich sir thi phai ghi
tén goi day du ctia don vi hanh chinh do.

- Thoi diém ban hanh ghi trén vin ban 1a ngdy thang ndm vin ban duoc
Ky ban hanh hoac dugc thong qua.

-,D(‘)i v6i nhitng sO chi ngay nho hon 10 va s0 chi thang nho hon 3 thi
phai viét thém so 0 ¢ dang trudc dé phong truong hop gia mao.

- Khong dugc dung cac ddu gach ngang(-), ddu chim (.) hodc diu gach
chéo (/) @¢ thay thé cho cac tir “ngay, thang, nam”’.

Vi tri ciia cua yéu t dia danh va thoi diém ban hanh 1a ¢ bén phai van
ban phia dudi Quoc hiéu va tiéu ngi.

‘ Luu y mot sb loai van ban nhu luét, phap Iénh hay bién ban, hop

dong..., yeu to nay c0 thé duogc trinh bay & nhitng vi tri khac.

- Dia danh va thﬁyi diém ban hanh vin ban dugc viét theo kiéu chir thuong,
nghiéng, c¢& chir 13 dén 14. Khi trinh bay sau tén dia danh cé dau phay (,). Vi
du: Ha Ngi, ngay 30 thang 4 nam 2012.

5) Tén logi vin ban

Tén loai van ban 1a tén cua tirng hinh thirc van ban dugc ban hanh. Pay 1a
yéu t0 biéu hién rd gia tri phap 1y va muc dich st dung ctia van ban trong tirng
tinh hudng quan ly hanh chinh. Vi the, tén loai van ban 1a mot trong nhitng tiéu



chi quan trong dé tién hanh, kiém tra, theo doi nham danh gia va diéu chinh
cdng tac xdy dung va ban hanh vdn ban trong cic co quan trén phuong dién
tham quyén ban hanh, luya chon tén loai, két cau néi dung va hinh thirc van ban.

- Trong so d0 van ban, vi tri cua tén loai la dudi yéu t6 dia danh, dit can
doi gitra dong. Tén loai dwroc viét theo kiéu chir in hoa, ditng dam, co chir te 14
den 15 doi voi van ban QPPL va co chir 14 doi voi van ban quan Iy thong
thwong.

6) Trich yéu

Trich yéu thuong 12 mot cau hodc mot ménh dé ngin gon, ¢6 dong phan
anh trung thuc ndi dung chinh cta van ban.

Dbi voi cac van ban cé trinh bay tén loai, trich yéu dugc viét theo kiéu
chir thuong, dimg, dam, ¢ chir 14 va dugc dat ngay dudi vi tri tén loai. Phia bén
dudi trich yéu co mot gach ngang net lién, do dai khoang bang 1/3 dén 1/2 46
dai dong trén, dat can dbi o giira.

Vi du:

QUYET PINH
V& quan Iy cac cong trinh quéc gia

- Pbi v6i cac cong van, trich yéu dugc viét theo kiéu chir thuong, ding,
khong dam, c& chit tir 12 dén 13 va dat ¢ vi tri dudi so va Ky hiéu van ban.

Vi du:

S6:123/UBND-VP

V/v dé nghi phdi hop cong tac diéu tra dan sb

7) Ngi dung

Noi dung 14 thanh phan chinh yéu ctia mdi vin ban.

- P6i voi vin ban QPPL, tly theo timg thé loai ma bé tri cac don vi noi
dung cho phu hgp. Trtr truong hop luat, phap Iénh dugc thuc hién theo Luat Ban
hanh vin ban QPPL, v& co ban, thanh phan cac van ban QPPL khac dugc quy
dinh bd cuc nhu sau:

+ Nghi quyét: diéu, khoan, diém hodc theo khoan, diém.
+ Nghi dinh: chuong, muc, diéu, khoan, diém.

+ Quyét dinh: diéu, khoan, diém.

+ Thong tu; muc, khoan, diém.

+ Céc vin ban di kém voéi nghi dinh, quyét dinh; chuong, muc, diéu,
khoan, diém.

- Vin ban ca biét duoc bd cuc:
+ Quyét dinh ca biét: diéu, khoan, diém.
+ Chi thi c4 biét: khoan, diém.



+ Céc van ban di kém Quyét dinh: chuong, muc, diéu, khoan, diém.

Luwu y: D4i voi cac van ban hanh chinh thong thuong, néu ndi dung vin
ban phirc tap, nhiéu cp do y thi ¢ thé bd cuc theo phan, muyc, khoan, diém.
Truong hop vin ban ngin, don gian thi tuan theo két cau théng thudng cliia mot
van ban viét theo kiéu van xudi hanh chinh.

- Khi trinh bay, can luu y mot s6 diém sau day:

+ Trir cac dé muc, con toan bd ndi dung vin ban dugc viét thdng nhat
theo kiéu chir thwong, ding, cd chir tir 13 dén 14.

+ Khi ché ban trén may tinh, nhitng chd ngat doan, xudng dong phai trinh
bay chir dau tién cta doan mai 10i vao 1tab (tr 1cm dén 1,27cm); khoang cach
gitra cac doan van ban 1a 6pt;

Khoang cach gitta cac dong trong mdi doan c6 thé 1a cach dong don
(single line spacing) hodc 15pt (exactly line spacing) tro 1én.

+ Pbi voi cac van ban chia ra nhiéu cip do noi dung, viéc tr‘l[]h bay cac (:Ié
muc va so thir tu cac don vi ndi dung phai tuan theo chi dan tai phan hudng da:m
ky thuat trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban tai cac thong tu hudng dan
theé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban ctia nha nude.

8) Thdm quyén, chir ky, ho N ciia ngwoi ki vin béin

a) Quyén han, chirc vu ciia nguwoi ky

- Trudng hop ky thay mit tap thé thi ghi chir viét tit TM. (thay mat) vao
trude tén tap thé 1anh dao hoac tén co quan, to chirc;

- Truong hop ky thay nguoi diung dau co quan, t(X)‘Chl'l’C thi phai ghi chir
viet tat KT. (ky thay) vao trudce chirc vu ctia nguoi dirng dau;

- Trudng hop ky thira 1¢énh thi phai ghi chir viét tit TL. (thira 1énh) vao
trude chire vu cia ngudi dimg dau co quan, to chirc;

- Truong hop ky thira uy quyen thi ghi chir viét tait TUQ. (thira ay quyén)
vao trudc chic vu cta ngudi dimg dau co quan, to chirc.

Churc vy ghi trén van ban 1a chirc danh 18nh dao chinh thirc ctia nguoi c6
thim quyén ki vin ban trong co quan to chire ban hanh. Trir mot sé trudng hop
nhat dinh (van ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban
hanh, vén ban ky thura 1¢nh, thura iy quyén), con lai chi dugc ghi chirc danh cta
ngudi dimg dau co quan, td chirc ma khong trinh bay lai tén co quan, t6 chirc d6
trong thanh phan chi yéu cua thé thirc nay.

Quyén han va chtrc vu ctia ngudi ky van ban dugc viét theo kiéu chit in
hoa, dung, dam, c& chir tir 13 dén 14.

b) Chit ky ciia nguoi ky van ban



Nguoi co tham quyen ky van ban can kiém tra ky n61 dung véan ban trude
khi ky; yéu cau ky dung thAm quyén; khong dugc ky bang but chi, bat myc do
hozc loai muc dé phai mo.

¢) Ho n cia ngudi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén cua
nguoi ky van ban

Pbi véi VBQPPL va VBHC, trudc ho tén cua nguoi ky khong ghi hoc
ham, hoc vi va cac danh hiéu cao quy khac, trir van ban cua cac to chuc su
nghiép giao duc, y té, nghién ctru khoa hoc.

Ho tén cta nguoi ky van ban viét theo kiéu chit thuong, dimg, dam, co
chir tur 13, 14.
Vidu:
TL. CHU TICH
KT. CHANH VAN PHONG
PHO VAN PHONG
Luu Tién Minh

9) Diu ciia co' quan ban hanh vin ban

’ Viéc dong dAu trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh‘ tai Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh phu vé cong tac van
thu, Nghi dinh s6 31/2009/ ND-CP ngay 01 thang 4 ndm 2009 cua Chinh phu
sira o1 bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 58/2001/ND-CP vé quan ly va st
dung con dau va cac quy dinh c6 1ién quan khac. Cu thé nhu sau:

+ DAu dong 18 rang, ngay ngan, ding chiéu va dung myc dau quy dinh;

+ Khong dong ddu khdng chi;

+ Dau dong dting vi tri: trdm I1&n khoang 1/3 chir ky vé phia bén tréi;

+ Viéc dong dau treo do ngudi ky ban hanh vin ban quyét dinh. Trong
nhitng truong hop nay, dau duoc dong 1én trang dau, trdm |én mot phan tén co
quan, t6 chtrc ban hanh hoic tén cua phu luc kém theo vin ban chinh.

10) Noi nhén

Noi nhén x4c dinh nhiing co quan, t6 chuc, don vi hodc c4 nhan nhan van
bép v6i nhitng tréchqnhi,ém cu thé nhu dé thyc hién, dé phoi hop thuc hién, dé
Kiém tra, giam sat, dé biet, dé luu.

Danh sach noi nhan cu ghé do co quan, don vi, hodc ca nhan chu tri soan
thao va ngudi ky vén ban quyet dinh. Viéc xac dinh noi nhan van ban phai can
ctr vao quy dinh cta phap luat vé chirc nang, nhiém vu quyén han va quan hé
cong tac cua co quan.

a) Noi nhan ciia van ban ¢6 tén logi bao gom tir “noi nhan” va phén liét
ké tén cac co quan, t0 chirc, don Vi,’Cé nhén~nhefln van ban. Yéu to nay dugc trinh
bay tai goc trai, dudi cung trang cuoi ciia moi van ban.



Tir “noi nhan” duogc viét kiéu chir thudong, nghiéng, dam, c& chir 12. Tén
cac co quan, t6 chuc, don vi, cdc cd nhan nhan van ban viét theo ki€u chir
thuong, dimg, cd chir 11.

Sau tir “noi nhan” c6 dau hai cham ()

Trudce tén cac thanh phan nhan vian ban c6 diu gach ngang (-)

Sau tén mdi thanh phan nhan c6 ddu cham phay (;)

Sau phan nhén cudi ciing 1a ddu chim (.).

Luu y: C6 thé viét tat thanh phan luu vén ban.

b) Noi nhdn ciia céng van hanh chinh bao gom hai phan

- Phan thir nhat bao gdm tir “kinh giri” va phan liét ké tén cac co quan, to
chtrc hoac ca nhan nhan van ban. Phan nay dugc trinh bay ¢ vi tri bén trén phan
ndi dung van ban (Thay vao vi tri ténloai cong van) dugc viet theo ki€u chir
thuong, ding, cd chir 14,

- Phan thir hai bao gém tir “noi nhan” va phan liét ké cac noi nhan cu thé
(thanh phan dugc liét ké dau tién trong phan nay la nhitng noi nhu da trinh bay &
trén). Phan nay cling c6 vi tri va cach trinh bay giong thé thirc ctia noi nhan
trong van ban c6 tén loai.

- Pinh [é trang vin bdn

Vin ban QLNN duoc trinh bay trén kho gidy A4 voi cach dinh 18 trang
nhu sau:

- L& trén: cach mép trén trang gidy tir 20 dén 25mm;

- L& dudi; cach mép dudi trang gidy tir 20 dén 25m;

- L& trai: cach mép bén trai trang gidy tir 30 dén 35mm;

- L& phai: cach mép bén phai trang gidy tir 15 dén 20mm.

Ngoai cac yéu t6 thé thuc bat bugc cua van ban dugc trinh bay trén day,
trong mot sd trudng hop cOn xuat hién cac yéu t6 bd sung tuy thudc vao muc
dich str dung vin ban trong nhitng tinh hudng quan 1y cu thé. Cach thiét 1ap va
trinh bay cac yéu t6 d6 déu duogc quy dinh cu thé tai cac van ban phap luat cua
Nha nude.

3.4. Yéu cau vé hinh thire ki viin ban

- Vian ban do ngudi c6 thim quyén ky. Trén chir ky phai ghi tham quyén,
chtrc vu ctia nguoi ky.

Churc vu ghi trén van ban 1a chirc danh 18nh dao chinh thirc ctia nguoi ky
van ban trong co quan, t6 chuc. Chi ghi chic danh nhu Chu tich, Phé Chu tich,
Giam ddc, Pho Giam dbc..., khong ghi lai tén co quan, to chtrc, trir cac vin ban
lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, t6 chitc ban hanh; vin ban ky thira
lénh, thira iy quyén va nhitng trudng hop can thiét khac do cac co quan, to chirc
quy dinh cu thé.



Viéc ghi quyén han va chirc vu nguoi ky can st dung dng hinh thirc dé
ky theo quy dinh, cu thé nhu sau:

+ Truong hop nguoi ky 14 thu truéng co quan, don vi 1am viéc theo ché
d6 thu truong thi ghi chire vu cua thu trueong co quan, don vi. Vi du:

GIAM POC TRUONG PHONG

Nguyén Vin A Nguyén Vin A

+ Ky thay mat ( TM); Truong hop véan ban dugc thao luan tap thé va
quyét dinh theo da sé & co quan to chirc 1am Vlec theo ché do tap thé thi trén
chire vu nguoi ky d& TM. (thay mit) co quan, to chirc.

Vi du:
TM. UY BAN NHAN DAN TM. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH CHU TICH
Nguyén Vin A Nguyén Vin A

+ Ky chimg thuc: Ap dung déi véi van ban QPPL ciia Qudc hoi va Hoi
dong nhan dan. Chu tich Quoc héi hay Chu tich Hoi dong nhan dan ky xac nhan
noi dung cua van ban.

Vi du: CHU TICH

Nguyén Viin A
+ Ky thay (KT): Truong hop nguoi ky 1a cép pho ky céc van ban thudc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach thi trude chire vu dé KT. ( ky thay) tha
truong co quan, don vi.

Vi du:
TM. UY BAN NHAN DAN KT. GIAM POC
KT.CHU TICH PHO GIAM POC

PHO CHU TICH

Nguyén Viin A Nguyén Vin A

+ Ky quyén (Q.): Truong hop nguoi ky 1a quyén thu trudng co quan, don
Vi theo quyét dinh bo nhiém thi trudce chirc vu d¢ Q. (quyén).
Vi du: ) ) . i i
Q. GIAM bOC T™M. UY BAN NHAN DAN
Q. CHU TICH

Nguyén Viin A Nguyén Vin A



+ Ky thira iy quyén (TUQ.): Trudng hop dic biét, khi nguoi dimg dau
co quan Uy quyén cho mot can bd phu trach dudi mot cip ky mot sé van ban ma
theo quy dinh ngudi ding dau co quan phai ky thi trude chae vu dé TUQ. (thira
iy quyén) thi trudng co quan, to chirc:

Vi du:
TUQ. THU TUOGNG CHINH PHU TUQ.GIAM POC
BO TRUONG BQ TU PHAP CHANH VAN PHONG
Nguyén Viin A Nguyén Vin A

+ Ky thira Ignh (TL): Truong hop nguoi ky 1a thu trudng cac don vi, bo
phan dudi mot cap ky mot so loai vin ban HCTT thi trudc chirc vu dé TL. (thira
lénh) thu trudng co quan, to chirc.

Vi du:
TL.GIAM POC TL. TONG GIAM POC
TRUONG PHONG KE HOACH KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
Nguyén Viin A Nguyén Vin A
Luu y:

Chtre vu ghi trén van ban do cac t6 chirc tu vAn nhu Ban, Hoi d@)ng cua
Nha nuée hodc ciia co quan, to chirc ban hanh 13 chitc danh 14nh dao cia ngudi
ky van ban trong Ban hoic Hoi dong d6. P6i v6i nhitng Ban, Hoi dong khong
duoc phép sir dung con dau cua co quan, t6 chirc thi chi ghi chirc danh cua
nguodi ky van ban trong Ban hoac Hoi dong Truong hop Ban hodc Hoi ddng
dugc phép st dung con dau clia co quan, to chic thi ¢ thé ghi thém chic danh
lanh dao trong co quan, t6 chirc cua ngudi ky & dudi.

Vi du:

KT. TRU’QNG BAN TM. HOI PONG
PHO TRUONG BAN CHU TICH

- Pi vi viin ban ¢6 tir hai tham quyén ky tré 1én nhu vén ban lién tich,
hop dong, bién ban..., tham quyén ky duoc dan déu sang hai bén, tham quyen
Ky cta co quan, tO chirc chu tri soan thao, hodc thim quyén cao nhat duoc trinh
bay trén cung bén phai. Dong thoi can phai nhac lai co quan, to chirc ban hanh.

4. QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN

4.1. Buéc 1: Diéu tra, nghién ctu, thu thap thong tin va Xt ly thong tin.
Phén tich, danh gia tinh hinh Ié’m can cur cho viéc ra quyét dinh. Dy doan, lap
phuong an va chon phuong an tot nhat.

4.2. Budce 2: Soan thao van ban

Soan thao van ban can phai dua ra thao luan aé ]éy ¥ kién mot s6 co quan
(chinh quyén, chuyén moén) c6 lién quan dén tham quyén va trdch nhiém. C6 loai



lay ¥ kién co tinh chat bt budc (phai co y kién ciia nguoi c6 trach nhiém); cd
loai lay y kién co tinh chat tham khao.

Trong cdng tac quan ly cua cac co quan nha nudc, du la ‘quén ly hanh
chinh hay quan ly san xuat kinh doanh, quan 1y trat tu tri an déu can co sy tham
gia cua quan chiung. Viéc phat huy vai tr0 cua nhan dan lao dong tham gia quan
ly kinh té, quan 1y x4 hoi cin dugc cac co quan 1anh dao va quan 1y dit ra va
thuc hién ding ngay tir khi chudn bi cac chu truong, chinh sach.

Céc van ban quan 1y c6 ndi dung chinh tri - xa hoi - kinh té - k¥ thuat sau
sac can phai dugc cac chuyén gia co kién thirc va kinh nghiém veé cac linh vuc
do gop y kién, phai thuc su dan chu, chong cht quan, bao thu, doc doan.

Céc van ban lay y kién rong rdi qua phuong tién thong tin dai chung, can
cht y khong duogc 1am 16 bi mat quoc gia.

4.3. Budc 3: Thong qua van ban

Quyét dinh phai dugc thong qua ding thi tuc quy dinh:

- Théng qua theo ché do tap thé va biéu quyét;

- Théng qua theo ché &6 mot thua trudng.

4.4. Budc 4: Ban hanh van ban

Khi ban hanh vin ban can luu ¥ nguyén tic, thé thire va quy ‘Ché xay dung
va ban hanh van ban. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém vé ndi dung va
hinh thirc van ban.

4.5. Bugce 5: Gui va luu trlr van ban

5. SOAN THAO MQT SO LOAI VAN BAN THONG DUNG

5.1. Théng béo

5.1.1. Khai ni¢m

Thong bao la mot van ban hanh chinh thong thuong dung dé truyén dat
no1 dung mot quyét dinh, tin tirc, mdt su viéc, thong tin vé hgat (’{Ong cua cac co
quan, té6 chtrc cho cac co quan, don vi, ca nhan lién quan dé biét dé thuc hiénﬁ.
Thong bao con dugc dung dé gidi thiéu mot chu trrong mot chinh sach dugc the
ché hoa bang van ban thich hgp. Trong truong hop nay théng bado mang tinh
chat pho bién chinh sach, chu truong, dugc cac co quan quan ly nha nudc su
dung dé dinh hudng cong viéc cta cac don vi truc thudc hodc dé phan phoi cong
tac vai cac co quan ¢o lién quan.

5.1.2. Yéu cdu théng bdo

Tuy theo myc dich st dung thong bdao ma ngudi soan thdo bd cuc nodi
dung cho phu hop. Noi dung thong bao co thé khong can phan trinh bay ly do
hoac nhan dinh mot sd loai van ban khac, ma gidi thiéu thing noi dung can
thdng béo. Do yéu cau cia thong bao 1a thdng tin nhanh, kip thoi dén ddi tuong
nén phai viét ngan, cu thé, dé hiéu, dung thé loai van mo ta, tuong thuat, khong
yéu cau phai 1ap luan hay nhan dinh dai dong. Nguoi soan thao thong bao can



xéc dinh r® muyc dich ciia thong bao, ndi dung thong bao va tham quyén ra thong
bao.

5.1.3. Cdu triic ciia théng bdo
Cau trac ciia mot thong bao thudng gdm ba phan :

- Phan mo dau: Néu muyc dich, cha thé va tham quyen thong bdo, dbi
tuong tiép nhén thong bao. Néu chu thé thong béo sir dung thim quyén cao hon
(thtra 1énh cdp trén) dé thong bao phai ghi rd trong phan mé dau.

- Phan noi dung: N&u rd noi dung can thong bao dén ddi twong tiép nhan.
Ty theo noi dung can thong béo, ngudi soan thao c6 thé viét phan nay
thanh mot doan van, nhi€u doan van hoac trinh bay theo hé thong dé¢ muc (bang
SO A rap).
- Phan két thac : Nhan manh noi dung can thong bao, xac dinh thoi gian
c6 hiéu luc va cc quy tac xir sy dugc ap dung néu c6 pham vi.
5.1.4. Cac logi thong bdo thwong sir dung

a. Thong bao truyén dat mét van ban méi ban hanh, mét chii triong, mét
chinh sach méi...

Noi dung can thé hién:

- Nhéc lai tén van ban can truyén dat;

- Tom tit noi dung co ban cta van ban can truyén dat;

- Y&u cau quan triét trién khai thuc hién.

b. Théng bao mér su viéc, mot tin tirc

Noi dung thé hién:

- Néu ngay, gio hop, thanh phan tham du ngudi chu tri cudc hop;
- Tom tat cac quyét dinh cta hoi nghi cudc hop;

- Néu cac nghi quyét cta hoi nghi (néu co).

c. Théng béo vé nhiém vu dwoc giao

Noi dung can thé hién:

- Ghi gin gon dﬁy dt nhiém vu duogc giao;

- Néu nhung yéu cau khi thyc hién nhiém vu;

- N&u céc bién phap can duoc ap dung dé trién khai thyuc hién.

d. Théng bé&o Vé cdc quan hé méi trong hoat dong ciia bé may quan Iy va
lanh dao

Noi dung can thé hién:
- Ghi 18, day du tén co quan chu quan, tén tru so, sé dién thoai, fax;

- Ngay, thang, nim thay doi.



c. Théng béo vé thong tin trong hoat déng quan 1y

Noi dung can thé hién:

- Ghi rd ndi dung hoat dong quan ly;

- Ly do phai tién hanh c4c hoat dong quan 1y;

- Thoi gian tién hanh (thoi gian bat dau, thoi gian két thic).
5.1.5. Mdu #rinh bay thong bao

a. Mdu chung

TEN CO QUAN BANHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(1) A 1A ,
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiuc

S6../ TB - ...@ O ngady ... thang..... nam 200

THONG BAO

Phan noi dung: Néu cu thé nodi dung can thong bao (Néu chi thong bao mot noi
dung thi trinh bay bang mot doan van. Néu thong bao nhiéu ndi dung thi trinh bay
thanh nhiéu doan van hay bang hé thong dé muc).

Phan két thuc: Néu rd yéu cau thuc hién, thoi gian t6 chirc va hiéu lyc thi hanh,
nhitng quy tac xu sy s€ dugc ap dung (néu cb)./.

Noi nhin: CHUC VU QUYEN HAN NGUOI KY
S ; (Ky tén, déng diu)

Ho tén day du

b. Mdu minh hoa



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH @ Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6.../TB - UBND?

®)Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... théng..... nam 20...

THONG BAO o
Ve nghi Tet dwong lich va treo co To quoc
Ngay 01 thang 01 ndm 2010

Theo quy dinh tai Luat sura d6i, b6 sung Diéu 75 By luat Lao dong ngay 11
thang 4 nam 2007 vé ché d6 nghi 1am viéc, huong nguyén luong cac ngay L&, Tét
trong nam

Thyc hién Cong van s6 433/LDTBXH - BHLD ngay 16 thang 12 nam 1999 cia
B6 Lao dong Thuong binh va Xa hoi vé nghi bu theo diéu 73 cua Bo Luat Lao dong
khi thuc hién tuan 1am viéc 40 gio, Uy ban nhan dan thanh phé thong bao vé nghi Tét
Duong lich ndm 2010 va treo co To quéc nhu sau:

1. Céan b, cong chire, luc luwong vii trang, nguoi lao dong trong cac co quan
hanh chinh su nghiép, co quan Pang, Poan thé, cac coanh nghiép, co s kinh té dugc
nghi Tét Duong lich nam 2010 trong 01 (mot) ngdy: ngay 01 thang 01 nam 2010.

2. Cac co quan, don vi, xi nghiép, truong hoc, bénh vién cac don vi luc luong
vii trang va ho nhan déan treo co T qubc trong ngay 01 thang 01 nam 2010. Thi
truéng cac co quan, don vi b tri nguoi truc, dam bao an ninh trat ty, an toan co quan,
don vi va cac khu vui choi cong cong.

3. S¢ Tai nguyén va Moi trudong c6 ké hoach tong vé sinh toan thanh phé trong
cac ngay 30, 31 thang 12 nam 2009 va ngay sau khi két thuc cac hoat dong 18 hoi dé
cac co quan, don vi va nhan dan tham gia lam sach dep duong phé va cac khu vui choi
cbng cong.

Thu trudng co quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan dan cac quan - huyén,
phuong x4, thi tran chiu trach nhiém chi dao dén ddc, nhic nhé cac don vi truc thudc,
phdi hop cac doan thé quan chiing van dong nhan dan thyc hién tét Thong béo nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Thuong trye Thanh uy; . ’

- Thuong tryc HDND TP; PHO CHU TICH
- Uy ban nhan dan Thanh phd;

- VP Thanh uy va c&c Ban Thanh uy; (Chix ky, déu)

- Cac Ban HBDND TP;

- BO Tu lénh Quéan khu 7,

- VP Poan dai biéu Quéc hoi tai TP;

- C4c 6 - nganh thanh phd;

- UBND céc quén, huyén;

- Céc Bao, Dai;

- VPUB: CPVP, cac Phong, Trung tam, NKHS;
- Luu: (VX-T)

Nguyén Thanh Tai

5.2. Cong van



5.2.1. Khéi nigm

Cong van 1a hinh thirc van ban khong c6 tén loai cu thé, 1a loai van ban
hanh chinh dugc dung phd bién trong cac co quan, to chtrc. Cong van la phuong
tién giao tiép chinh thirc cta cic co quan, to chirc; giita cic co quan, to chirc voi
cong dan. Cong van c6 noi dung bao quat kha rong rdi, bao gom tat ca cac van
dé hoat dong thudng xuyén cia cac co quan, to chirc.

Can cur vao ndi dung, cong van dugc chia thanh:
- Cong van moi hop;

- Cong van chat van, yéu cau, kién nghi, dé nghi ;
- Cong van tra 101 (phuc dap);

- Cong vin huéng dan;

- Cong van giai thich;

- Cong van don dbc, nhic nho;

- Cong van chi dao;

- Cong van cam on.

5.2.2. Bdc diém ciia céng van hanh chinh

- Chu thé ban hanh céng van 1a co quan nha nudc, cac té chtc, doanh
nghiép c6 phap than, can b9, cong chirc nha nude co tham quyen dugc su uy
quyén cua nha nudc dé thuc thi nhiém vu nham giai quyét cac van dé theo trach
nhié¢m va chirc nang duogc giao;

- Cong van hanh chinh ciing phai tuan th cac quy dinh vé thé thirc, vé noi
dung do nha nudc quy dinh;

- Cong van hanh chinh phai thé hién dic trung cua phong cach hanh chinh
cdng vu, nghia 1a phai thé hién tinh khach quan, trang trong, uy nghiém nhung
cling lich sy, 1& d6. Trong mdi truong hop phai van dung linh hoat cho thich hop
V&1 ndi dung cua tirng cong van;

- Cong van can viét ngan gon, rd rang. Mdi cong van thuong chi néu mot
van dé dé tao diéu kién cho viéc nghién ciru giai quyét.

5.2.3. Phwong phap soan thdo céng van hanh chinh

Bé cuc thong thudng cua cong van hanh chinh gom 3 phan :

- Ph?l‘l’l mo dﬁg néu ro ly do, myc dich cta viéc ban hanh cong van. Thong
thuong, phan m¢ dau dugce trinh bay bang mot céu don ¢6 thanh phan phu la
trang ngtr chi muc dich hodc trang ngir chi tinh the, vi du :

“Xét d@é nghi cua Chi tich Uy ban nhdn ddn Qudn 2 (tai Céng van s6
1048/UB ngay 10/11/1998; dé nghi cia Gidam doc S¢ Tai chinh - Vit gid (Cong

van sé 388/TCVG-BVG ngay 10/11/1998) vé dp dung khung gia dén bu, tro cdp

thiét hai cua dy dn xdy dung nut giao thong chdn cau Sai Gon, Qudn 2, Uy ban
nhan dan thanh pho chi dao nhw sau:”



- Phan ndi dung trinh bay nhimg van dé can thong bdo, truyén tin. TQy
theo van dé cong van dé cap dén ma ngudi soan thao c6 thé viét thanh mot doan
van hay mot cau dai. Néu co nhiéu van dé can phai trao d6i hodc tra 101, nguoi
soan thao c6 thé trinh bay phan noi dung bang hé thdng dé& muyc (danh sb A rap).
Tat ca céc chi tiét dugc trinh bay can rd rang mach lac, lién quan logic véi nhau
nham thé hién duoc muc tiéu cua cong van.

- Phan két thic: trong nhiéu trudng hop, phan két thiic chi mang tinh hinh
thirc, nhung ciing rat can thiet. Néu la cong van moi hop, phan ket thuc thong
thuong 1a: “bé nghi... , dén du bu01 hop day du va dung gio dé budi hop thu
nhiéu két qua....”. Trong mot sd cong van khac, phan két thuc 1 101 chao tran
trong hodc néu yéu cau ddi véi ca nhén, co quan, t6 chirc nhan dugc van ban.
Trong phan két thuc cong van, nguoi soan thao can dac biét luu y dén quan hé
vai cua cac bén giao tiép bang van ban: gui cho co quan cap trén, gui cho co
quan ngang hang hoic giri cho cip dudi dé lwa chon van phong phu hop.

5.2.4. Ngi dung cu thé ciia mét logi céng vin hanh chinh

a. Cong van moi hop

- Phan mé dau: néu rd ly do, muc dich cta budi hop hodc hoi nghi;

- Phan ndi dung néu ndi dung chinh cua cudc hop, hoi nghi, néu thanh
phan tham du, thoi gian, dia diém;

- Phan két thic: Loi yéu cau, dé nghi cac dai biéu dén du ding gio, dung
thanh phan hodc 161 mong doi sy ¢c6 mat cua cac dai biéu.

b. Céng van chdt van, yéu cau, kién nghi, dé nghi

- Phan mé dau: néu rd ly do, muc dich cua viéc chit van, yéu cau, kién
nghi, dé nghi;

- Phan noi dung: néu thyc trang tinh hinh dan dén viéc phai dé xuét, chat
van, yéu cau, kién nghi. Néu rd ndi dung cu thé va thoi han can dugce xem xét
giai quyét van de;

- Phan két thic: néu sy mong moéi duoc quan tim giai quyét va 1oi cam on.

c. Cong van tra loi (phuc dap)

- Phan mé dau: ghi rd tra 1oi theo cong van, s6, ky hiéu, ngdy thang nam,
Cua ai, vé van dé gi;

- Phan noi dung: néu nhiing cau tra 10i truc tiép timg van dé dugc yéu cau,
néu phan nao hoac van dé nao chua tra 101 dugc phai giai thich rd ly do vi sao;

- Phan két thdc: thé hién su quan tAm cta ngudi tra 10i d6i v6i ngudi hoi
(mang tinh x4 giao).

d. Cong van don déc, nhac nhé

- Phdn mé& dau: nhic lai mét chu trrong, mot chinh sach, mot ké hoach,
mot quyet dinh, mot van ban d& dugc chi dao dé thuc hién;



- Phan noi dung: tom tat tinh hinh thuc hién, dé ra bién phap t1ep tuc thyc
hién nhiing mat cOn ton lai, giao trach nhiém cho co quan don vi cap duéi tiép
tuc t6 chtre thyc hién va néu thoi gian thyuc hién;

- Phan két thuc: yéu cau co quan don vi cip dudi khan truong trién khai
va b&o cao két qua cho ban chi dao kiém tra.

d. Céng van hwdng dan, gidi thich

- Phan mo dau: phan tich so b ngudn gde xudt xir cta chu truong chinh
sach, quyét dinh sé dugc hudng dan giai thich trong cong van.

- Phan noi dung: phan tich y nghia, tic dung cta chu truong chinh sach do
vé mait kinh té - xa hoi, chinh tri. Néu rd muc dich cta chu trvong chinh sach va
to chuc thuc hién.

- Phan két thuc: thé hién sy quan tdm cia don vi minh ddi véi viéc hudéng
dan va giai thich cong van.

5.2.5. Mdu Céng vin

a. Mdu chung



TEN CO QUAN BAN HANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6../ .2 Poc lap - Tw do - Hanh phiic
v ... @

DO ngay ... thang..... nam 201..
Kinh giti: ...c..ooovvvvenenean, O e,
--------------------------------------------------- (6)---------------------------------------------------------------------
Noinhgn: @ e
TTIITT T , . (Ky tén1 déng ddu)
e HO tén dﬁydﬁ
- Luu: ...

b. Céng van hwéng dan
TEN CO QUAN BAN HANH®  CQONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

S6.../ ...2 Dic lap - Tw do - Hanh phic
viv.... @
L9 ngay ... thang..... nam 200...
Kinh Qiri: «.ovoeeeeeee. B e
Thuc hién ............ 6........ cia ... (7)eeerr Ve . (&) truéc nhitng kho
khén nay sinh trong viéc thuc hién nhitng quy dinh tai van ban dé nhu sau:
........................................................... (9) e
Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé gi chua r6 hoic vuéng mac dé nghi cac
co quan, don vi phan 4nh bang vin ban vé ....... (1)..... hodc trao d6i voi don vi thuong
truc cia .....(1)...... theo dia chi sau: ................ dé giai quyét.
Vin ban nay thay thé van ban huéng dan so...... ngay ......caa ....(1).....
Noinhgn: @0 s
SR ; (Ky tén, dong dcfu)
e ; Ho tén day di
-Luu: ...

C. Mdu céng vin phiic ddp
TEN CO QUAN BANHANH®  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

S6../ ... Dic 1ap - Ty do - Hanh phiic
vivi.... @,
O ngay ... thang..... nam 200..
Kinh Qs oo ) et
Tra 161 (hodc phiic dap) cong van sb ....... ngay ....cua ...... (5).... vé van dé .....
(1) COY Kién NhU SAU...... ..o () IS
Trén day 1a y kién tra 101 chinh thtc cua.... (1)..... vé cong vin so...... cia Quy

co quan. Néu co van dé gi chua rd dé nghi Quy co quan vui 10ng bdo cho ching toi
dugc rd bang van ban, chung t6i s€ ¢ bién phap giai quyet kip thoi.
Xin chan thanh cdm on.

Noinhgn: @ e,
SR (Ky tén, dong dau)
-------- Ho tén day du



d. Mdu Céng vin chi dao

TEN CO QUAN BAN HANH @ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6../ ..."»
viv ... W O ngay ... thang..... nam 200..

Kinh gri: ..o,

Dé tién hanh tong két cong tac nam ....., va dé ra phuong hudng, ké hoach cong
tacnam ....., ....(7) ...... yéu cau cac don vi chuan bi ndi dung tong két nam nhu sau :

1. Néu rd tinh hinh thuc hién ké hoach cua don vi trong nam ...... , phan tich
thuan lgi, kho khan va cac van dé 16n con ton lai.

2 . Néu rd két qua mat cong tac chu yéu.

3. Trinh bay cac klen nghi vé chii truong, bién phap dé giai quyét nhimng ton tai.

4. Néu du kién vé phuong hudng va ké hoach nam tiép theo, cach thirc, bién
phap thyc hién cac chu truong do.

Céc don vi phai bdo cdo vé .......... 8)eeerennnnn trude ngay ...... , thang ....., nam
..... (c6 thé 1am bao cio so bd néu cac nét chinh cia tinh hinh).

Giao cho ....... ) ....... cing ....... (10)....... tong hop va du thao bao cao cho

........ (7)..........cham nhét 1 vao ngay ...., thang ....nam ....../.

S (KY tén, dong dau)
: ........... HO tén dﬁy du

d. Mdu céng vin gidi thich
TEN CO QUAN BAN HANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
@ Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6.../...9
viv ... @ L9

., ngay ... thang..... nam 200..

Kinh gui: ...........

Trong thoi gian qua, viée thye hién ....(7) ...... cua...... (8).. V&..(9).., cho thiy
nhiéu quy dinh dugc hiéu khac nhau va &p dung khong thong nhat 1am phat sinh nhitng
hau qua dang tiéc. Do do, ....... (10)......... giai thich cu thé mot s6 quy dinh trong van
ban néu trén nhu sau:

............................................ (12) e

Trong qua trinh thyc hién, néu cé van dé con gi chua rd hodc con vudng mac,
dé nghi cac co quan, don vi phdn dnh bang van ban vé ......... (10)........ hoac trao doi
V61 cac don vi thuong tryc cda ........ (10)......... theo dia chi...... dé duoc giai quyét.

Vin ban nay thay thé vin ban giai thich s6 ....ngdy....cia ...... (10)....... /.

Noinhégn: L e
S 5 (KY tén, dong ddu)
: .......... HO tén dﬁy dﬁ

e. Mdu cong van hwong dan



TEN CO QUAN BAN HANH @ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6../ ...
viv ... @, DO ngay ... thang..... nam 200..
Kinh gui :
Thoi gian qua, viéc thuc hién ....(7) ...... cla...... 8)...... V8,

coe(9)....., da €O nhing kho khdn nay sinh do .....(10)..... vi vay ,...... (11)......
hudng dan cyu thé mot so viéc phai lam trong qua trinh thuc hién nhirng quy dinh tai

vanban donhusau @.......coooviiiiiinnen, (12)ee e
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé con gi chua 16 hodc con vudng mac,
dé nghi cac co quan, don vi phan 4nh bang vin ban vé ......(11)........ hodc trao d6i véi
cac don vi thuong tryc cia ........ (1D)......... theo dia chi...... dé duoc giai quyét.
Vin ban nay thay thé van ban huéng dan sb ....ngay....cua ...... (11)....... /.
Noinhgn: L
SR ; (Ky tén, dong dcfu)
.......... ; HO tén déy du
- Luu: ...

g. Mdu cong van don doc nhac nho

TEN CO QUAN BAN HANH ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

s6../ ...
ViV ... P O ngay ... thang..... nam 200..
Kinh giri: ..o
“Thyc hién chi truong cia ....(7) ...... va chi thi cua......(8)......vé viéc..(9)...,
da trien khai mgt sO cong tac nhu sau:
PP PPppS (10)........ ST EITRTTRTPPPRp )

Tuy nhién két qua dat dugc so vdi tien do va yéu cau dat ra con rat cham.
nguyén nhan lado ...............ooooinins (1), Trudce tinh hinh do,
dé hoan thanh ke hoach dé ra, ..... 9)......... , Nhac nho céc....(12)... can tap
trung lam mot so cong viéc nhu  sau:

........ 15 P

Tu nay tr¢ di, dinh ky vao ngay ....., hang thang......... (12) béo cao tinh hinh

thue hién ke hoach vé ....... (14)..... Cac .....(12).... can khan truong trién khai thuc

hién cac nhiém vu da giao. ’ o
Trong qué trinh thyc hién, néu gap kho khan vudng mac, de nghi phan anh kip

thoi, truc tiép cho ...... 9).......... dé dugc chi dao va c6 hu:é;n)g dan giai quyét./.
7

Noi nhdn:
N 5 (K tén, déng diu)
........... Ho tén day du

- Luu: ... . .
h. Mau cong van dé nghi _
TEN CO QUAN BAN HANH ® CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM




S6.../ .(..5(2) Doc lap - Tw do - Hanh phiic
viv ...

WO ngay ... thang..... nam 200..

Thoi gianqua, ........coooviviiininnn... (7) .......................... [RTT
Hi¢n nay, tinh hinh nay &nh huong tiéu cuc dén hoat dong

Pé giai quyét van dé néu trén va tao diéu kién thuan loi trong hoat dong

s 8)......... dukién .......... 9)......... ,vadénghi.......... (10).........
............................................ (A1) e
Vay ...... (8)......... kinh d& nghi ........(10)......... xem xét va quan tam giai
quyét giup da.
Chéan thanh cam on../.
Noinhgn: @ .
S ; (Ky tén, déng ddu)
T Ho tén ddy du
- Luu: ...

5.3. To trinh

5.3.1. Khai niém

T& trinh 1 mot loai van ban dung dé dé xuit voi cdp trén (hay co quan
chirc nang) mdt van d€ mai hoac dé co trong ké hoach dé xin phé duyét. Van de
mai co thé 1a mot chu truong, phuong an cong tac, chinh sach, tiéu chuan, dinh

. hodc bai boé mot van ban, quy dinh khong con phu hop véi dicu kién kinh
te xa hoi.

5.3.2. Yéu cau ciia To trinh

Khong nén nham 14n vai trd cua t& trinh voi mot cong van trao doi. To
trinh khdng nhirng cung cap thong tin nhu vai trd ciia Mot cong van trao doi, ma
con ¢6 chuc nang trinh bay, 18p luan, dién giai van dé bang cac phuong an, cac
giai phap t6 chire thuc hién mang tinh kha thi; cac klen nghi can phai 10 rang, cu

thé va hop Iy; nguoi Vlet td trinh can phan tich thuc té dé nguoi duyét nhan thiy
rd tinh cap thiét ciia van dé.

Két cau ctia To trinh gdm 3 phan:

- Phan mé& dau: Nhan dinh tinh hinh, phan tich mit tich cuc cua tinh hinh
dé lam co s& cho viéc dé xuat van dé madi; phan tich thuc t€ dé thay dugc tinh
can kip cua dé xuat.

- Phan noi dung: Néu tém tit noi dung ctia dé nghi méi, du kién nhirng vén
de c6 thé ndy sinh quanh dé nghi mdi néu dugc ap dung; néu nhimg kho khan,
thuan loi va bién phap khic phuc. Phan nay cling c6 thé trinh bay nhitng phuong

an. Luan diém va luan chimg duoc trinh bay can cu thé, néu rd sy viéc hoac
nhitng sb liéu c6 thé xac minh dé lam ting strc thuyét phuc cua dé xuat.



- Phan két thuc: Néu y nghia, tac dung cua dé nghi méi; dé nghi cip trén
xem xét Chap thudn dé xuat dé sém trién khai thuc hién. C6 thé néu phuong an
du phong néu can thiét.

5.3.3. Mdu To trinh
a. Mdu chung

TEN CO QUAN BAN HANH ¢ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
6./ TTr-...2
GO ngay ... thang..... nam 200
TO TRINH
Ve viée ........ @ e,
Kinh guri: oo, ©) e

Phan mé dau :

- Nhan dinh tinh hinh.

- Phan tich mat tich cuc, tiéu cuc cta tinh hinh dé lam co s& cho viéc dé
Xuat van dé méi.

Phan ni dung :

- N&u tom tat noi dung ciia dé nghi, dé xuit cac phwong an.

- Néu dy kién nhitng vin dé c6 thé nay sinh néu dé& nghi méi duoc ap
dung.

- Néu nhirg khé khan, thuan loi (cha quan, khiach quan) khi trién khai
thuc hién va du kién bién phap khéc phuc.

Phan két thic :

- Néu y nghia, tac dung cta dé nghi méi.

- P& nghi cép trén xem xét chap thuan dé xuat sém trién khai thyc hién.

Trén trong kinh trinh../.

Noi nhin: CHUC VU QUYEN HAN NGUOIKY
S (Ky tén, dong dau)

Ho tén diy di



b. Vi du minh hoa
CUC THUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CHI CUC THUE QUAN...

S6: /TTr-... e, ngay ......... thang ........ nam 20...

‘ , TO TRINH
Ve viéc lap dat hé thong phong chay chira chay

Kinh giri: Cuc trudong Cuc thué Thanh phé Ho Chi Minh

Tru s Chi cuc Thué quén...... tai sb ...duong .....phuong....... quan
...... , hién da dua vao st dung tir thang ............. Hang ngay, SO lugng khach
dén lam viéc kha dong, tai kiéu ho so thué tai cac bo phan rat nhiéu.

Vira qua, dé dam bao an toan cac co quan va khu vuc dan cu chung
quanh, co quan chitrc ning da yéu cau don vi phai lip dat hé thong phong chay
chira chay.

Trude déy, trong hd so xdy dung try s6¢ mai, Chi cuc Thué quan......... co
Iap thiét ké du trti kinh phi ldp dat h¢ théng PCCC, nhung theo Quyét dinh

..ngay ...... ciia Tong cuc Thué vé duyét thiét ké du toan cong trinh xay
dl_rng tru s 1am viéc Chi cuc Thué quan....... khoéng c6 hé théng PCCC. Do do,
hién try s¢ Chi cuc Thué quan...... chua c6 hé théng PCCC theo quy dinh.

Vi vay, Chi cuc Thué quan ....... kinh d& nghi 1anh dao Cuc Thué phé
duyét kinh phi ldp dat hé thong PCCC theo yéu cau ciia co quan chirc ning.

Qua lam viéc véi cac don vi, Chi cuc Thué quan ....... nhan thay dich vu
clia Congty ........ooa..... c6 wu thé vé gia ca va chat luong, véi tong kinh phi du
trula ...l (ghi bang chir). Chi cuc Thué quan ............. xin dinh kem
bang bao gia cua ba don vi cung ing dich vu

Chi cuc Thué quan ........ kinh dé nghi Lanh dao Cuc Thué, Phong
HCQTTV Cuc Thué xem xét, hd tro kinh phi cho Chi cuc Thué
Quan.......... duoc lap dat hé thong PCCC, tao diéu kién 1am viéc an toan cho

Trén trong kinh trinh./.

Noi nhén: CHI CUC TRUONG
- Linh dao Cuyc Thué; (Chir ky, diu)
- Phong HCQTTV;
- Luu: VT, HC.
Nguyén Vin A



5.4. Bao cao
5.4.1. Khai niém

B4o c4o 14 vin ban dung dé phan anh tinh hinh, su viéc, vu viéc, qua trinh
hoat dong cta co quan, don vi, ca nhan trong mot khoang thoi gian cu thé, giap
cho viéc danh gia tinh hinh thyc té trong quan 1y, 1anh dao va dé xut nhimng chu
trrong méi cho thich hop.

5.4.2. YéU cdu ciia bdo cdo

- Bao cao phai trung thuc, khach quan, chinh xac: Thyc té nhu thé nao thi
VIet nhu thé 4 ay, khong thém that, suy dién. Nguoi viét bao céo khong dugc che
gidu khuyét diém hay dé cao thanh tich ma dwa vao nhiing chi tiét, s6 liéu khong
dung trong thuc té.

- Bao céo cu thé trong tam: Béo cdo la co so dé cac co quan cap trén va
ngudi co thim quyén trong ket danh gia tinh hinh va ban hanh cac quyét dinh
quan ly, vi vay khong dugc viét chung chung tran lan, vun vat ma phai cu thé va
CO trong tim, xudt phat tir myc dich, yéu cau cua van ban bao cao cling nhu yéu
cAu cua doi tuong can nhan bao céo.

- Bao céo phai kip thoi, nhanh chong: Muc dich chinh ctia bao céo 1a phuc
vu cho c¢ong tac quan ly nha nudc, phuc vu cho kinh doanh cho nén phai nhanh
chong va kip thoi.

5.4.3. Phan logi bdo cdo

Can cur vao ndi dung, bao cao dugc chia thanh cac loai sau:

- B4o c4o cdng tac: Gom bao cdo so két (bao cao khi cong viéc con tiép
tuc thuc hién) va bdo cao tong két (bao cao cong viéc qua mdt nam, dot, nhiém
Ky cOng tac).

- B4o c4o chuyén dé: Béo céo di sdu vao mot vin dé trong hoat dong cia
co quan, doanh nghiép. Muc dich ctia bao cao chuyén dé 1a tong hgp, phan tich,
nhan xét va dé xuat giai phap cho van d¢ dugc néu trong bao céo.

- Béo céo chuyén mdn: Bao cao duoc thanh lap theo yéu cau ctia nganh
hoac co quan don vi st dung (nhu cac loai bao cao tai chinh, thong ké, thue..).

- B4o céo chung: Bao cao dé cap khai quat tit ca cdc mit ciia toan bd van
de.

- Bao cao thuc té: Bao cao trinh bay thyuc té 1am r6 mot nhén dinh hoac
trinh bay thuc té cong tac dé xuat bién phap giai quyét van de.

5.4.4. Phwong phdp soan thdo

Béo cao khong c6 mau trinh bay hay b cuc nhat dinh. Néu bao céo duge
viét theo mau quy dinh cta co quan, don vi thi nguoi soan thao chi can thu théap
dir liéu roi dién vao cho quy dinh. Néu bao cao khong c6 mau thi phai tién hanh
cac budc sau:



a. Bude chuan bi

- Xé&c minh muc dich cta ban bao cdo theo yéu cau caa cap trén hoic do
tinh chat cta cong viéc dang thuc hién quyet dinh.

- Thu thap dit liéu cin bao cdo. Nhitng dir liéu ndy cd thé lay tir nhiéu
nguon nhu tir viéc khao sat thuc t€ trong hoat dong ctia cac phong ban; tur so liéu
qua b&o cdo bang van ban cua chinh cac phong ban, don vi; tir y kién nhan dinh,
phan hoi ctia can bg, nhan vién trong co quan, ciia nhirng nguoi c¢o lién quan,
cta bao chi.... Can doi chicu cac thong tin d& thu thap dugc dé kiém ching do
chinh xac cua cac thong tin (vi du so sanh nhirng thong tin thu thap duogc tir cac
tai liéu, bao céo... vdi cac thong tin thu thap dugce tir khao sat thuc te).

- Sép xép, téng hop cac dir li¢u theo mot trat tu nhat dinh dé dua vao bao
cao.

- Dy kién danh gi tinh hinh, rat kinh nghiém, dé xuét y kién 1&n cap trén.

C. Bude viét bdo cdo

- Bo c4o so két: kiém diém viéc dd lam duoc, chua lam duoc, vu diém,
kKhuyet diém, nguyén nhén, nhirng bién phap can c6 dé truc tiép tuc thuc hién
nhitng nhiém vu con lai.

- B4o c4o tong két: yéu ciu ciing nhu bao cao so két nhung chi tiét hon,
cu thé hon, tong hgp toan bo sy viéc, nhiém vu da hoan thanh hoac chua hoan
thanh. Trén co s& d6 dé ra phuong hudng nhi€ém vu cho cong viéc sap toi.

5.4.5. Cdu triic ciia bdo cdo

- M¢ dau: néu nhirng diém chinh vé chi truong, cong tac, nhiém vu duge
giao, néu hoan canh thuc hién (nhirng khé khan thuéan lgi c6 anh hudng chi phoi
deén ket qua thyuc hién);

- Phan noi dung: kiém diém nhiing viéc da lam duogc, chua lam duoc,
nhitng nguyén nhan danh gia phuong hudng;

- Phan két thdc: néu nhitng muc tiéu, nhiém vu méi nhitng bién phéap thuc
hién, nhirng kién nghi, d¢ nghi sy gitip d& ho trg cta cap trén.

Vi nhirng bao cdo quan trong, ngudi soan thao can dya trén dé viét thanh
ban du thao bao cao, sau do6 t6 chirc gop y d€ dicu chinh, stra chira, bo sung, bién
tap hoan chinh roi trinh 1anh dao phé duyét.



5.4.6. Méu bdo cdo

TEN CO QUAN BAN HANH ®  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6../BC-...?@

DO ngay ... thang..... nam 200

Phan mo dﬁq

- Néu dac diém tinh hinh.

- Néu nhiém vu duogc giao.

- Néu nhirng kho khan, thuan loi ¢6 anh hudng chi phdi két qua viée thuc
hién nhiém vu dugc giao.

Phan ndi dung:

- Kiém diém nhu:ng viéc da lam duoc va nhu:ng ton tai (neu cu thé).

- Panh gia két qua (cu thé bang ....% so véi chi tiéu, nhiém vu duoc

giao).

- Néu nguyén nhan.
Phan két luan: )
- Néu muc tiéu, nhiém vu sap toi.
- Néu bién phap thyuc hién.
- Néu nhitng kién nghi, dé xuat véi cip trén hay véi co quan chirc ning.

Noi nhgn: © .

T (Ky tén, déng ddu)

.......... Ho tén ddy di

5.5. Quyét dinh
5.5.1. Khai niém

Quyét dinh 14 loai hinh vin ban dung dé quy dinh hay dinh ra ché do,
chinh sach (quyet dinh quy pham phdp luét) hodc ap dung ché do chinh sach mot
lan cho mot d6i twong cu thé (quyét dinh cé biét).

v Quyét dinh ca b1,¢t dung dé t6 chuc va diéu chinh hoat dong cua co quan,
to chic trong viéc chap hanh phap luat, thuong dugc st dung trong nhiing
truong hop sau day :

- Quyét dinh ban hanh cac ché d¢, chinh sach trong co quan, t6 chirc nhu
ban hanh cac cheé d¢ cong tac, ban hanh néi quy hoat dong;

- Quyét dinh vé cong tac to chirc nhan su, lao dong tién luong bao gdm
quyét dinh tiép nh@r}, tang luong, ky luat, cho thoi viéc, bd nhiém, di¢u dong can
bo - nhan vién, quyét dinh thanh lap co quan, don vi;

- Quyét dinh vé viéc thuc hién cac quyet dinh quan 1y san xuat, kinh
doanh; quéan 1y tai san nhu thanh 1y, kiém k&, cap phat vat tu tai san..



5.5.2. Thdm quyén ban hanh

Tham quyén ban hanh quyét dinh quy pham phéap luat dugc quy dinh cu
thé trong Hién phap nim 1992 va trong Luat Ban hanh vin ban quy pham phép
luat, bao gdm Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chu tich nude, Tha tudng
Chinh phu, B truong va Thu trudng cac co quan ngang B, Uy ban nhén dan
C4C Cap.

Dbi voi quyét dinh ca biét, thim quyén ban hanh cin ¢t theo tu cach phap
nhan cua co quan, doanh nghiép trong pham vi, chir¢ vu quyén han cua chi thé
phap nhan di dugc nha nudc quy dinh. Theo d6, cac co quan, t6 chuc, doanh
nghiép co chirc ning quan ly hanh chinh, quan 1y kinh té, quan 1y ndi bd co
quyén ban hanh quyét dinh dé ap dung phap luét trong qua trinh hoat dong.

5.5.3. Cdu triic ciia quyét dinh

Cau trac cua quyét dinh gdm hai phan: phan cin cr ban hanh quyét dinh
va noi dung di€u chinh.
a. Phan can cit ban hanh quyét dinh: gom can cir phdp Iy va can cir thue

4
A

te

Cin ctr phap 1y dung dé ban hanh quyét dinh gdm cin ctr thAm quyén va
can cu ap dung.

Can ctr thim quyén can phaidugc dua vao trong quyét dinh nhu 1a mot
nguyén tac aé ching minh cho quyén cua chu thé phap nhin dwgc ban hanh vin
ban quyet dinh nhim diéu chinh cac m01 quan h¢ trong pham vi chirc nang va
quyén han ciia minh. Can ctr tham quyén dugc néu dudi hinh thire quyét dinh
thanh 1ap co quan.

Cin ctr ap dyung 12 phan néu co sé phap 1y s& sir dung trong nodi quy diéu
chinh. Mot quyét dinh néu trai phdp ludt s& khong co gié tri phap ly. Vi thé,
trong phan cin cr ap dung cta quyét dinh, phai néu cac van ban quy pham phap
luat vé ché do chinh sach co lién quan dén ndi dung diéu chinh ciia quyét dinh
nhu cac loai van ban Luat, Phap 1énh; Nghi dinh cua Chinh phu; Thong tu
huéng dan vé quyét dinh ban hanh hoic quy dinh ché d6 chinh sach cua co quan
cap BO, cac van ban khac ctia co quan quan 1y nha nudc ¢ cap dia phuong vé
nhitng van d¢ c6 lién quan.

Can cir thyc té 1a nhitng diéu kién hay tinh hinh thyc tién lam co so dé
ban hanh quyét dinh. Phin nay thuong néu cac vin ban nhu cong vin, to trinh,
du an... cta cac don vi tryc thudc cé lién quan dén noi dung diéu chinh cua
quyét dinh; ciing c6 thé thong qua viéc xem xét tinh hinh thuc té (vé dbi tuong,
nhu cau va tinh hinh hoat dong cta co quan) c6 lién quan dén ddi tugng va hanh
vi diéu chinh. Quyét dinh ciing c6 thé dya vao nhiing co so thuc té (nhu cin cir
ning luc, pham chit ctia can bo va nhu ciu cong tac cia co quan, don vi).

Luu ¥: Mdi can ctr phap 1y va thuc t& ¢6 thé din nhiéu van ban lién quan.
Khi viéc dan cac vin ban phap 1y, nguoi soan thao can luu ¥ d&én tinh phd hop
cua quy dinh trong van ban dugc vién dan va noi dung diéu chinh cua quyét



dinh. Khi vién d?ln2 mdi vin ban dugc trinh bay mot dong. Cudi mdi can ctr c6
dau cham phay, cuoi dong can c sau cung str dung dau phay.

b. Phan néi dung diéu chinh bang cdc diéu khodn

Phan noi dung cua quyét dinh dugc soan thao cac diéu khoan khac nhau
thé hién cac ménh 1énh va c4c yéu ciu cia co quan, to chirc. So lugng cac diéu
phu thudc vao ndi dung va d6i twong diéu chinh. Tuy nhién, mdi quyét dinh phai
c6 ti thiéu hai didu: mot diéu trinh bay nodi dung diéu chinh va mot diéu khoan
thi hanh.

Cac diéu cua quyét dinh dugc trinh bay ngan gon, ¢ dong va sip xép
theo trinh tu logic nhat dinh, cu thé nhu sau :

- Diéu 1 phéi néu bon ndi dung: hanh vi diéu chinh, doi twong dugc dicu
chinh, mirc d6 dicu chinh va thoi gian di€u chinh, vi du :

Tang luong, bo nhiém..... 6ng, ba.....

Tu.....dén...... tr ngay .....thang...... nam .......

- Biéu 2 néu nhitng van dé kém theo khi thuc hién diéu chinh hodc nhirng
diéu chinh b6 sung cho diéu 1, cu thé nhu sau:

Néu quyét dinh c6 2 diéu (nhu ting luvong, ban hanh ché do chinh sach,
cap phat vat tu....) thi diéu 2 1a diéu khoan thi hanh.

Néu quyét dinh ¢6 3 diéu (nhu bd nhiém, diéu dong, cho thoéi viéc...) thi
diéu 2 quy dinh vé luong va phu cép.

Néu quyét dinh c6 4 dlgeu (nhu thanh 1ap co quan, don vi) thi diéu 2 quy
dinh chtr nang, nhiém vy, quyén han cta co quan don vi dugc thanh lap.

- Didu 3 néu diéu khoan thi hanh, cu thé can xac dinh 16 céc doi twong
truc tiep hoac ljén quan c0 trach nhiém thi hanh quyét dinh bang cach néu chic
danh cua cac doi tugng do, vi du:

Cac ong (ba)....(Truong phong hay Truong don vi dé nghi, Truong cac
phong ban c6 lién quan va d6i tuong dugc diéu chinh) chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

5.5.4. Mdu trinh bay quyét dinh

a. Mdu chung

TEN CO QUAN BAN HANH Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6.../QD -

GO ngay ... thang..... nam 200

QUYET DINH
Ve viée ........ ®



THAM QUYE;él)\I BAN HANH

(@8 ) o) | S e S :
CAN L
Theo A€ NZhI CTUA ...ooeeeiieeeeeeee e e :
QU YET DINH:
57T T I R e,
DIEU 2.
Didu 3. CAC e © s chiu trach nhiém thi hanh
Quyeét dinh nay.

Noinhgn: O i,

S (Ky tén, dong dau)

S Ho tén day du

- Luu: .

b. Mdu Quyét dinh tuyén dung

TEN CO QUAN BAN HANH ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Tw do - Hanh phic

S6.../QDb -
L9 ngay ... thang..... nam 200
QUYET DINH
Vé viée ........ ®) e,
THAM QUYEN BAN HANH
CANCU e, ) e, :
O o :
Theo A€ NZhi CTUA ....ooeieeieeeeeee e e e e :
QUYET PINH:
Piéu 1. Tuyen dung Ong (BA): ..ovvveverceiieeeereesenns , sinh ngay............ :
qué quan............... V€ cong tac tai ................. Ké tr NZAY...ovoveeeeeree,
Piéu 2. Ong (Ba) dugc hu:orng ................. % muc lwong khoi diém cua
ngach............... Ma& SO.....ccuen... hé s6...........va cac diéu khoan phy cip theoq uy

dinh cta phap luat hi¢n hanh.
Dieu 3. Thu truéng cac don vi truc thudc co lién quan va Ong (BA)..
.. Chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

Noinhgn: @ e,

R (Ky tén, dong ddu)

S Ho tén day du
Luu: ...

¢. Mdu Quyét dinh vé viéc céng nhdn thoi gian tdp su:



TEN CO QUAN BAN HANH )’ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 14p - Tw do - Hanh phuc

$6../Qb - @
L8 ngay ... thang..... nam 200
~ QUYET DINH
Vé viée ........ ® e,
THAM QUYEN BAN HANH
CANCU et ) e :
CAIN G ;
Theo A€ NZh1 CTUA ....eoviiiieeeee e :
QUYET PINH:
Piéu 1. Cong nhan hét thoi gian tap su ké tir ngdy ....... d6i véi Ong (bd):
.......... sinh ngéAy.........., hién dang cOng tac tai.......... q
bi€u 2. Ong (Ba) dugc huong ... % muc luong khoi diém cua
ngach............... Ma& SO.....ccueee... hé s0............va cac di€u khoan phu cap theo quy

Piéu 3. Tha truong cic don vi truc thudc co lién quan va Ong

((=F:) chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noinhgn: D . ..
SR (Ky tén, dong dau)
S Ho tén day du
- Luu: ...

d. Mdu Quyét dinh khen thirong

TEN CO QUAN BAN HANH ) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

S6../Qb - @ Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
L8 ngay ... thang..... nam 200
_ QUYET PINH
Vé vige ........ © e,

THAM QUYEN BAN HANH



QUYET PINH:

Piéu 1. Ong (b3, tap thé, don vi).......... c¢6 thanh tich cao (XUt sic) trong
quatrinh ............... (danh sach kém theo - néu 1a tap thé) )
Piéu 2. Ong (ba, tap thé, don vi) dugc hudng ................. theo ché do quy

dinh cta Nha nude.

Piéu 3. Thu truong cac don vi truc thude co lién quan va Ong (Ba, tap thé,
don vi).....coeeenneen. chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: )

e, (Ky tén, dong dau)
S Ho tén day du

- Luu: ...

d. Madu Quyét dinh ky ludt

TEN CO QUAN BAN HANH Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6../.Qp - @ Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
GO ngay ... thang..... nam 200
~ QUYET DPINH
Vé viée ...... ® i,
THAM QUYEN BAN HANH
(OF: )1 10 | SO ) e, :
Can 01'1:‘ .................................................................................................... X
Theo A€ NZhi CTUA ....eoeeiiiieeee e :
QUYET PINH:
Piéu 1. Ky luat Ong (ba, tap thé, don vi).......... da vi pham ndi quy (quy
dinh, phap ludt) trong qué trinh ................ (danh sach kem theo - néu 1a tap the)

Piéu 2. Ong (ba, tap thé, don vi) bi xt 1y vi pham mrec....... - q
Piéu 3. Thu trudng cac don vi truc thude co lién quan va Ong (Ba, tap the,

don V). oo chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noinhgn: L D . ..
SR (Ky tén, dong dau)
S Ho tén day du



5.6. Bién bin
5.6.1. Khai nigm

Bién ban 1a hinh thic vin ban ghi lai nhitng su viéc, vu viéc dang dién ra
dé 1am chimg ct phép 1y vé sau. Bién ban phai duoc ghi trung thuc, khach quan,
chinh x4c va day du. Bién ban khong dugc ghi chép roi chinh sira ma phai dugc
hinh thanh ngay khi sy viéc, vu viéc dd hoic dang dién ra mdi dam bao duoc
tinh chan thuec.

5.6.2. Phan logi bién bdn

- Bién ban hoi hop: Bién ban ghi lai tién trinh to chire thuc hién cic cudc
hop hay hoi nghi;

- Bién ban hanh chinh: Bién ban ghi chép cach tién hanh mot cong viéc
theo quy dinh hanh chinh nhu bién ban m¢ dé thi, bién ban giao nhén va ban
giao, bién ban hop dong;

- Bién ban c6 tinh chat phap 1y: Bién ban ghi chép nhiing vu viéc c¢6 lién
quan dén phap luat nhu bién ban phién toa, bién ban kham nghiém ti thi, bién
ban tai nan giao thong.

5.6.3. Phwong phdp ghi bién bdn

- Ghi bién ban that day du va chinh xé4c la cng viéc khong dé dang, dac
bi¢t 1a ghi bién ban cudc hop hodc ghi 16i khai ciia nhan chimg, vi toc d noéi bao
gio ciing nhanh hon toc d¢ viet. Vi the, néu khong c¢6 mét so phuong phap,
nguoi ghi bién ban kho thé theo kip tién d6 ctia cudc hop hoac vu viéc dang dién
ra.

- V& nguyén tic, ghi bién ban 1a ghi y. Tuy nhién, nguoi ghi bién ban can
phan loai khi ti€p nhén cdc thong tin. Neu la thong tin dé biet thi chi can y
chinh; néu la thong tin dé biet va dé thuc hién thi phai ghi day du, khong duoc
bo sét y nao, voi nhirng thong tin quan trong ciing vay. Truong hop nguoi phat

biéu ¥ kién yéu cau ghi nguyén vén thi nguoi ghi bién ban co thé stir dung hinh
thirc dan 101 noi truc tiép.

- Can tap trung ling nghe va c6 tri nh¢ tot, van dung ky thuat ghi chép
nhanh. C6 thé sir dung cac cach bién ddi cau trong tiéng Viét dé c6 thé lya chon
C4u trc cAu ngian nhat ma van dam bao thong tin duoc dién dat ddy du va chinh
xé&c. C6 thé viét tit mot sb tir thong dung (UBND, TNHH, CP,...)

- Chuan bj sin cac miu ghi bién ban dé khi cudc hop hodc vu viéc dién ra
thi co thé ghi chép ngay.

5.6.4. Cdu tric bién bdn

Cau trac bién ban thuong gém 3 phan:
- Phan mé dau

+ Thoi gian, dia diém lap bién ban;

+ Thanh phan tham du.



- Phan ndi dung

+ Néu 12 bién ban hoi hop hodc vu viéc dang dién ra thi ghi theo tién trinh
cua cugc hop, hoi nghi, vu viéc do;

+ Bién ban vu viéc d&@ xay ra thi mo ta lai hién truong, ghi chép lai 1oi
khai ciia nhan chirng, duong su hodac nhan dinh cua nhirng nguoi o6 lién quan.

- Phan két thiic:

+ Ghi thoi gian, dia diém két thic viée 1ap bién ban;

+ Néu bién ban dugc thong qua nhitng nguoi tham dy thi phai ghi 18, hoidc
néu bién ban duogc 1ap thanh nhiéu ban thi ciing phai ghi 1 s6 ban duoc lap.

+ Bién ban phai c6 chit ky ctia can b 1ap bién ban va chir ky cua chu toa
(néu 1a bién ban hoi hop), hodc tuy theo tinh chat ctia vu viéc, bién ban phai co
chir ky cua nguoi dai dién to chic vi pham, chir ky cua nguoi lam ching va
ngudi bi hai (néu co).

5.6.5. Mdu bién bin
a. Mdu bién ban cudc hop, héi nghi

TEN CQ,TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN,TO CHUC(2) Déc lap - Tw do - Hanh phic
So: /...(3)...-...(4) ... ....(5)....,ngay ....thang....,nam 20......
BIEN BAN
11 1 () T s

1. Thoi gian hop :
- Khai mac: .....gi0o .....ngay ...... thang ...... nam .......
- Dia diém tai :
- No1 dung hop :
2. Thanh phan dy hop:
- Thanh vién c6 mit ....... trén tong s .........
- Thanh vién vang mat ......
3. Chu toa cudc hop:

THU KY CHUTOA
(Ky tén) (Ky tén , déng diu)

Ho va tén Ho va tén



b. Mdu bién bdn vu viéc

TEN CO QUAN BANHANH®’  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 14p - Tw do - Hanh phiic

S6../BB-..@

L9 ngay ... thang..... nam 200
BIEN BAN
Ve viée ........ @ e,

- Thoi gian va dia diém tién hanh lap bién ban.
- Thanh phan tham gia 1ap bién ban
- Dién bién su viéc xay ra. o

--------- (6)----------- lllllllll(7)lllllllllll

Noi nhin: (Ky tén, déng ddu)

S Ho tén day du



¢. Mdu bién ban vé viéc giao nhdn hang hoa

TEN CO QUAN BAN HANH )’ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6../BB-..2

A ngay ... thang..... nam 200

‘ BIEN BAN
Ve viéc giao nhan hang hoa

- Cin cr Hop dong mua ban hang héa sé .../HPMB ngdy...., V& viéc
cung Cap............ gitta Cong ty ......... ,vacongty TNHH ............. :

- Can ¢t viée giao nhan hang thyc té,

Hom nay, ngay ....., thang ..., nam ...., tai Van phong Cong ty ...., ching
t6i gdm c6 :

Pai dién bén A (bén nhan): CONG TY ...,
-Ba........... Chicvu: ..............

-0ng ......... Chircvu: ..............

Pai dién bén B (bén giao) : CONG TY TNHH ......ccooooviiiininnnnne,
-Ba........... Chicvu: ..............

-0ng ......... Chtcvu: .oooviennnn,

Hai bén ching t6i da tién hanh giao nhan ............. , theo hop ddng mua

ban hang hda sb .../ HDMB ngay ..., thang ...., ndm ...., véi s6 luong va quy
cach nhu sau :

STT Danh muc PVT Mau Sb lugng
1
2 14 1
Bén B da giao .......... , theo dung chat luong va quy cach nhu hgp dong

da thoa thuan, cu thé:

Bién ban giao nhan duoc lap thanh ...ban c6 gia tri nhu nhau, moi bén gii
.. ban.

PAI DIEN BEN NHAN PAI DIEN BEN GIAO

Ho va tén Ho va tén



d. Mdu bién ban thanh Iy hop dong

TEN CO QUAN BAN HANH ¢ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6../BB-..?@
--..(3)-

., ngay ... thang..... nam 200
BIEN BAN
Thanh ly hop dong

- Can ctt Hop ddng s6 ..., ngay...., thang ..., nam ..., giita Cong ty ....
vaCongty .....;
- Can ct tinh hinh thyc té giao nhan hang,
Hom nay, ngay ....., thang ..., ndm ...., tai ................ , chiing t61 gém
CO:
Ben A:CONGTY .........
Piachi:...............
bién thoai: ..........

Do Ong ................ Chacvu: ............. dai dién

Do Ong ................ Chacvu: .............. dai dién
Sau khi thyc hién xong hop dong, hai bén ddng ¥ thanh Iy hop dong noi
dung nhu sau:
Pi¢u 1. Bén B d4 thyc hién gia cong may cho bén A theo diing hop dong
da ky nhu sau:

Tén Ma Sb lugng S6 lugng bon gia Thanh tién
hang theco HD thuc hién (USb) (USb)
Tong cong :
(Ghi DANG CRTE: e )
Piéu 2.

- Bén B d4 giao du sb lugng hang theo hop dong d4 ky két.
- Bén A d4 thanh toan du sé tién trong hop dong.

Piéu 3.

Hai bén B thdng nhét thanh 1y hop dong gia cong, khdng con vudng maic.
Pidu 4.

Bién ban duoc lap thanh ....., ban c6 gid tri nhu nhau, mdi bén giir ... ban.
PAI DIEN BEN NHAN PAI DIEN BEN GIAO

Ho va tén Ho va tén



CAU HOI THAO LUAN
1. Ly thuyét

- Phan tich cac dic diém cta van ban quan 1y nha nuée. Cho céc vi du
minh hoa.

- So sanh khai niém van ban quan ly nha nudce va khai ni¢m van ban quan
ly hanh chinh nha nuéec.

- Ké tén cac nhom van ban trong hé thong van ban quan Iy nha nudc va
phan tich dac diém cua ting nhém. Cho cac vi du minh hoa.

- Phén biét van ban quy pham phap luat va van ban ca biét. Cho cac vi du
cu thé.

- Bing cac vi du cu thé, hdy phan tich yéu ciu vé sir dung ngdn ngit trong
van ban quan ly nha nudec.

- Néu va phan tich nhitng yéu cau vé thé thirc d6i voi van ban quan Iy nha
nudc.

- Trinh bay quy trinh soan thao va ban hanh van ban quan ly nha nudc va
néu rd su can thiét phai thyc hién theo quy trinh nay.

- Néu phuong phép, k¥ thuat soan thao quyét dinh c4 biét.

- Ké tén cac loai cong vin chi yéu va cdng dung cua cac loai d6. Phan biét
cong van dé nghi vai to trinh, cong van c6 tinh chat thong bao vadi thong bao.

- Trinh bay mau cong vin, mau vin ban c6 tén loai va phan tich su khac
nhau gitra hai mau trinh bay nay.

- Néu phuong phap, k¥ thuat soan thao cac loai van ban hanh chinh théng
thuong.

2. Thwe hanh dy thao vin ban quan ly hanh chinh nha nwéc cu thé
a) Quyét dinh ctia mot co quan vé viéc:

- Tuyén dung nhén vién mai.

- B6 nhiém can bo, cong chic.

- Khen thudng can bd cong churc.

- Xir Iy mot hay mot s vin ban sai pham.

b) Van ban ctia mét co quan:

-pé nghi co quan khac phéi hop thuc hién mdt hoat dong nao do.

- P& nghi thdm dinh vin ban quy pham phép luat.

- P& nghi dong gop ¥ kién cho du théo vin ban quy pham phap lut.

¢) Vian ban ciia mot co quan thong tin cho cac don vi tryc thudc vé mot
hoat dong chuan bi tién hanh tai co quan do.



d) Vian ban cua mét co quan guri co quan, don vi truc thudc nhac nho viée
dam bao tién do va ndi dung cong viéc dugc giao.

d) Van ban cua mot co quan tra 101 co quan khac vé mgt van dé ma co
quan d6 quan tam.

e) Van ban cta mdt co quan, don vi moi cap trén dén tham du mot sy
Kién nao d6 do co quan, don vi do t6 churc.

g) Vin ban ctia mot co quan chi dao cdp dudi thuc hién mot cong viéc ndo
do; Van ban cua co quan gidi thi€u chirc danh, chir ky cia Chanh van phong
(hay Truong phong hanh chinh) méi dugc bo nhiém trong co quan do.

h) Van ban cua mét co quan, don vi:

- P& nghi phé duyét ké hoach t6 chirc mot hoat dong nao d6.

- P& nghi phé duyét du thiao mot vin ban nao do.

i) Van ban ciia mét co quan, don vi:

- Tong két cong tac trong mot nam.

- So két tinh hinh thyc hién nhiém vu trong 6 thang.

- Trinh bay tinh hinh thyc hién nhiém vu trong mot thang.

k) Van ban ctia mot co quan ghi lai:

- Dién bién cudc hop binh xét thi dua cudi nim.

- Viéc ban giao tai san, tai li¢u trong co quan.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Giéo trinh: Ky thuat xdy dung va ban hanh van ban, Hoc vién Hanh
chinh

2. Giao trinh: Hanh chinh van phong, Hoc vién Hanh chinh.

3. Sach ,tham khao: Hudng Sl?ll’l soan thao van ban quan ly hanh chinh nha
nudce. Luu Kiém Thanh. NXB Thong ké, Ha No6i, 2004.

4. Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2008.

5. Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ciia Chinh phu vé cong tac
van thu.

6. Nghi dinh 09/2010/ND-CP sira ¢6i Nghi dinh 110/2004/ND-CP vé cong
tac van thu.

7. Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT/BNV-VPCP vé hudng dan vé cach
trinh bay thé thirc va ky thuat trinh bay van ban.

8. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo Noi vu huéng
dan thé thire va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.



9. Thong tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cta B Tu phap hudng
dan vé thé thirc, ki thuat trinh bay vian ban quy pham phap luat ciia Chinh phi,
Tht twdng Chinh pht, B trudng, Thu truong co quan ngang Bo va van ban quy
pham phap luat lién tich.

10. Luat luu trit (Luat s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011).





