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LOI NOI PAU

Trong x3a hdi hién dai, van ban ngay cang dong vai tro quan trong va
1a phuong tién thong tin chinh thirc trong moi linh vyuc cua doi séng chinh
tri, kinh té, van ho4 - xa hoi. Van ban vira dugce xem 1a cong cu déc luc dé
hoach dinh, t6 chirc, thuc hién moi hoat dong cua co quan, t6 chirc, doanh
nghiép; vira 1a phuong tién dé giao dich, truyén tai thong tin nham dam bao
cho hoat dong cua cac co quan, to chirc duge nhip nhang thong subt. Cong
tac soan thao van ban do d6 giir vai trd quan trong trong viéc quan 1y, diéu
hanh va giao dich cua cac co quan, doanh nghi€p hién nay. Vi vay, hoc
phan Ky thudt soan thdo vin ban hanh chinh (hay con c6 cac tén goi khac
la Ky thudt soan thdo van ban, Ky nang soan thdo van ban, Soan thdo van
ban, Ky thudt sogn thdao van ban hanh chinh nha nuoc... ) tr lau da trd
thanh mon hoc bét budc dbi v6i nhidu chuyén nganh tai cac co sé gido duc
tir trung cap, cao dang dén dai hoc boi tinh thiét thuc cua hoc phan nay
nhim muc dich gitp sinh vién vé cach thirc va rén luyén k¥ ning soan thao
mot van ban hanh chinh nha nudc.

Soan thao van ban la mdt cong viéc bi ché nhiéu hon khen. Pé soan
thao vin ban c6 chat lugng, nguot soan thao can c6 kién thirc nhat dinh vé
phap luat, vé ngdn ngit, vé kinh té - xd hoi. Viéc soan thao va trinh bay
van ban khong thé tiy tién ma phai cin clr vao cac co sé phap 1y. Dac biét,
khi cac co sd phap 1y c6 thay doi thi nhimg ngudi 1am cong tac lién quan
dén soan thao vin ban cin cdp nhat thong tin nham dam bao tinh quy pham
trong cong tac nay theo sat chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach
phap luat ciia Nha nude. Do do, viéc hiéu va nim viing cach thirc soan thao
va trinh bay van ban 13 diéu can thiét ddi v6i nhimg ngudi dang cong tac

va s€ cong tac trong cac co quan, t0 chirc, doanh nghiép.



Tir thuc té trén c6 thé thay, Kj thudt soan thdo van ban hanh chinh 12
hoc phan thiét yéu cua chuong trinh ddo tao dai hoc trong boi canh d6i méi
gido duc dai hoc Viét Nam, véi1 muc tiéu gitp sinh vién phat trién cac ki
nang soan thdo cic loai van ban hanh chinh thong dung trén co s& van
dung kién thirc phap luat va tu duy khoa hoc vao trong thuc tién nganh
nghé. Bén canh d6, hoc phan con trang bi cho sinh vién k¥ niang thu thap
va xir 1y cac thong tin dé soan thao vin ban.

Trén co s& do, giao trinh Ky thudt sogn thdao van ban hanh chinh
dugc cau triic gdm hai phan, cy thé:

Phan 1: “Khai quat chung vé vin ban va vin ban quan Iy hanh chinh
nha nudc” dé cdp dén nhitng van dé mang tinh khai quat nhu: ngudn gbc
hinh thanh vin ban, khai niém va dic diém cia van ban van ban quan Iy
hanh chinh nha nuéc; chirc nang va phan loai van ban quan 1y hanh chinh
nha nudc; nhitng yéu cau ddi v6i van ban quan 1y hanh chinh nha nuéc
gém: nhimg yéu cau vé ky thuat soan thao va quy trinh ban hanh déi véi
van ban quan 1y hanh chinh nha nuéec.

Phan 2: K¥ thuat soan thdo va trinh bay mot s6 loai van ban hanh
chinh thong dung. Phan nay huéng dan cu thé k¥ thuat soan thao va trinh
bay mot s6 loai van ban hanh chinh thong dung: quyét dinh (ca biét), thong
bao, to trinh, bao cao, bién ban, cong van...

Chung t6i hi vong giao trinh Ky thudt soan thdao van ban hanh chinh
nay s€ giap ich cho cac ban sinh vién trong vi¢c rén luyén va nang cao ky
nang soan thao van ban hanh chinh nha nudc. Trong qua trinh bién soan,
khoéng thé tranh khoi nhitng thiéu sot rat can su bo sung, dong gop cua cac
ban dong nghiép dé gi4o trinh tré nén hoan thién, day d hon.

NGUOI BIEN SOAN



CHUONG I
KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN
VA VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

1.1. Khai niém va dic diém céia vin ban quén 1y hanh chinh nha nuéc

1.1.1. Nguén goc hinh thanh vin bén

Ngay tir khi xudt hién con nguoi di c6 nhu cau giao tiép v6i nhau. Va xa
hoi loai ngudi duge hinh thanh, ton tai va phat trién 13 nho c6 giao tiép. Ban dau
con ngudi co rat nhidu cong cu va phuong tién giao tiép: cir chi, hanh dong, diéu
bd. Tuy nhién tit ca nhimg cong cu va phuong tién iy déu khong thé dap ung
mot cach ddy du tu duy va sy tién trién cua loai nguoi. Néi cach khac, cac
phuong tién giao tiép trén déu vap phai hai han ché: vé khong gian thi khong
truyén duoc di xa khi ma phuong tién k¥ thuat dé hd trg chua co; vé thoi gian
thi khong giir dugc 1au va hé qua 13, trong giao tiép, cac ddi tuong tham gia rat
dé gay hiéu nham va anh huong rat nhiéu dén chat lugng ciia viéc thong hiéu 1an
nhau.

Truéce bodi canh hién thuc do, ngdn nglr dugc loai nguoi tao dung nén voi
muc dich 13 truyén dat thong tin va lam cho mdi quan hé giita ca nhan trong x4
hoi va giira cong dong nay véi cong dong khac ngay cang trd nén bén chit hon.

Nhu vay, ngdn ngit dugc xem 13 phuong tién giao tiép quan trong nhat va
dong thoi nd con 1a phuong tién dé tu duy. N6 gitp cho lodi ngudi ngay cang
phat trién va tach khoi sy 18 thudc vao ty nhién.

Tuy vay, ngdn ngit ban dau cua loai ngudi 1a ngdn ngit néi. Vi vay trén
thé gii hién nay c6 khoang hon 6000 ngdn ngir nhung khong phai tat ca cac di
c6 chir viét. Do d6, chir viét khong phai dan toc ndo ciing c6 va nd sé xuat hién
mudn hon ngoén ngit noi.

Vi sy ra doi cua chit viét, con nguoi da thuc hién dugc hoat dong giao

tiép & nhimg khoang khong gian cach biét nhau qua cac thé hé.



Hoat dong giao tiép bang ngdn ngit ludn luén duge thuc hién qua qua
trinh phat va nhan cic ngdn ban. Nhu vdy, ngdén ban 13 san pham ngon ngit cia
hoat dong giao tiép. Su ton tai cua ngdn ban thé hién & hai dang:

Dang am thanh (101 n61)

Dang ky tu (chir viét)

Ngbn ban duoc ghi lai dudi dang chir viét chinh 13 vin ban.

Trong hoat dong giao tiép, van ban dugc san sinh dudi sy chi phdi cua cac
nhan tb giao tiép sau day:

+ Chu thé va doi twong giao tiép: Ai viét van ban? ai 1a dbi tugng linh hoi
van ban?

+ Noi dung giao tiép: Giao tiép vé van dé gi? Su vat hién twong nao?

+ Hoan canh giao tiép: Giao tiép dién ra trong béi canh lich str, moi
truong van héa-xa hoi, truyén thong lich sir nao?

+ Muc dich giao tiép: Giao tiép nham thu lai két qua gi?

+ Cach thirc giao tiép: Nhd phuong tién nao: Truc tiép hay gian tiép, qua
kénh thong tin nao, dung loai viin ban nao, co6 ngdn ngit dién dat ra sao cho thich
hop?

Tém lai, vin ban ra doi ciing do nhu cau giao tiép va phuc vu cho qua
trinh giao tiép va tu duy cta loai nguoi. Van ban chinh 1a su ¢b dinh hoa, hién
thuc hoa 1061 n61 dudi dang cac ky hiéu.

1.1.2. Khdi ni¢m vin bdn, van bdn qudn li nha nwdc, van bdan hanh chinh
1.1.2.1. Khai niém van ban

Theo nghia rong, van ban dugc hiéu 1a vat mang tin dugc ghi brfmg ky
hiéu hodc ngdn ngit, nghia 1a bat cr phuong tién nao ding dé ghi nhan va truyén
dat thong tin tir chu thé nay dén chu thé khac déu duoc goi 13 van ban. Theo
cach hiéu nay, bia d4, hoanh phi, cau dbi & dén, chua; chic thu, vin khé, thu tich
co, tac phém van hoc hodc khoa hoc ky thuat, cong van, giéy to, khau hiéu...o
CO quan déu duoc goi 1a van ban. Khai niém nay dugc st dung mot cach phé)

bién trong gidi nghién ctru vé€ van ban hoc, ngdn ngr hoc, van hoc, st hoc. Tuy



thudc vao muc dich sir dung cua cac chu thé dbi véi nhiing linh vyuc trong doi
séng xa hoi ma van ban dugc soan thao vdi ndi dung va hinh thure khac nhau.

Theo nghia hep, van ban duogc hiéu 1a céc tai liéu, gié\y to, ho so duge
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan nha nudc, cac td chic xa
hoi, kinh té. Theo nghia nay, cac loai gidy to dung dé quan li va diéu hanh cac
hoat dong cua co quan, t6 chirc nhu chi thi, thong tu, nghi quyét, quyét dinh, dé
an cong tac, bao cdo... déu duoc goi la van ban. Ngay nay, khai niém nay duogc
st dung rdng rai trong hoat dong clia cac co quan, td chirc. Khai niém vin ban
dung trong tai liéu ndy dugc hiéu theo nghia hep noi trén.

1.1.2.2. Kh&i niém van ban quan li nha nudc

Vin ban quan 1y nha nudc dugc hiéu 1a nhiing vin ban chia dung quyét
dinh va thong tin quan 1y do cic co quan nha nudc c6 thim quyén hodc ca nhan
dugc nha nudc Uy quyén theo chirc niang ban hanh theo thé thirc va thu tuc do
luat dinh, mang tinh quyén luc nha nudc, duwoc nha nude dam bao thi hanh bing
nhimng bién phap khac nhau nham diéu chinh cac méi quan hé quan 1y ndi bd
nha nudc hodc gilta cac co quan nha nudc véi to chirc va cong dan 1am phat sinh
cac hé qua phap 1y cu thé.

Tir quan diém trén ta thay, khai niém vin ban quan 1y nha nudc duoc cau
thanh boi cac yéu t6 sau:

- Chii thé ban hanh van ban: Co quan nha nudc c6 tham quyén hodc ca nhan
duoc nha nude Gy quyén theo chirc ning.

- N6i dung truyén dat: Cac quyét dinh quan 1y va thong tin quan 1y phuc vu
cho cong tac quan Iy nha nudc mang cac quy tic xir sy chung.

- Pbi tuong ap dung: Co quan nha nudc, t6 chtrc, cong dan cd quyén nhan
cac quyét dinh quan 1y va thong tin quan 1y va c6 trach nhém thyc hién céc van
ban dua ra.

1.1.2.3. Khdi niém van ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh dugc hiéu 13 van ban thé hién nhimg quyét dinh va
thong tin quan 1y do cac co quan nha nudc, to chirc o6 thim quyén ban hanh

theo mdt trinh ty, thu tuc va hinh thic nhat dinh nham diéu chinh cac mdi quan
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hé xé4c dinh. Theo cach hiéu nay, khai niém van ban hanh chinh dugc st dung
v6i nghia 1a vin ban dugc dung 13 cong cu quan 1y va diéu hanh cua cac nha
quan tri nham thuc hién nhiém vu giao tiép, truyén dat ménh lénh, trao d6i thong
tin dudi dang ngdn ngir viét, theo phong cach hanh chinh- cong vu.

1.1.3. Diic diém ciia viin ban qudn Iy hanh chinh nha nwéc

- Vé cdch thire ban hanh: Vin ban quan 1y nha nuéc duoc ban hanh theo
hinh thirc, trinh ty, thu tuc nhit dinh (theo Luat dinh hoic cac nguyén tic khac).
Khi ban hanh duoc dam bao thi hanh bang cac bién phap khac nhau, ké ca bién
phap cudng ché.

- Vé muc dich ban hanh: Vin ban quan Iy nha nudc duge ban hanh dé diéu
chinh cac moi quan hé phap Iy ndi bd Nha nudc hoac gitra co quan nha nudc voi
t6 chtrc va cong dén.

- Vé chii thé ban hanh: Vin ban quan 1y nha nuéc do cac co quan Nha
nudc, nguoi co6 thim quyén soan thao va ban hanh. Chi c6 nhiing vin ban do
ngudi ding thAm quyén ban hanh méi c¢6 ¥ nghia phép 1y.

Khong phai chu thé nao ciling duoc ban hanh moi loai van ban quan 1y ma
chi duoc ban hanh nhiing loai van ban nhat dinh trong pham vi thim quyén dé
thuc hién chirc nang nhi€ém vu cua minh.

Vi du: Cac co quan thudc Chinh phu khong c6 quyén ban hanh vin ban quy
pham phap luat. Téng cuc, Cuc, Vu thudc Bg khong co quyén ban hanh Thong
tu ma chi c6 B chi quan méi co6 quyén d6 (Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat s6 80/2015/QH13).

- DPéi twong dp dung: Vin ban quan Iy nha nudc mang tinh cong quyén,
dugc ban hanh dé tic dong dén moi mit cia doi séng xa hoi, 14 co s& phap 1y
quan trong cho cac hoat dong cu thé cta cc co quan, td chirc, ca nhan.

- Vé trinh tw ban hanh, hinh thirc vin bdn: Vin ban quan 1y nha nudc doi
hoi phai dugce xay dung, ban hanh theo thu tuc phap luat quy dinh va dugc trinh
bay theo hinh thirc ludt dinh. Mbi loai van ban thuong duoc st dung trong
nhimg truong hop nhét dinh va c6 cach thirc trinh bay riéng. Str dung dung hinh

thirc van ban s& gdp phan tao ra sy théng nhat ca vé noi dung va hinh thic cua
9



hé théng van ban, tao diéu kién thuén loi cho viéc nghién ctru, st dung thuc hién
van ban.

- Vé bdo ddm thi hanh: Vin ban nha nude mang tinh quyén luc Nha nudc,
bat budc cac chu thé khac phai thyc hién va duge dam bao thuc hién boi Nha
nudc nhu hoat dong td chirc truc tiép hodc cudng ché.

- Vé vian phong: Vin ban quan Iy nha nuéc nham muc dich truyén dat
thong tin, ménh 1énh tir chu thé quan 1y dén d6i twong quan 1y mot cach day du,
chinh x4c nhat. N6 khong can biéu cam nén mang dic trung vin phong riéng,
khac véi van phong nghé¢ thuat. Van ban quan 1y nha nudc thuong mang tinh
pho quét, dai ching va khong can qué chi tiét nhu van ban khoa hoc.

1.2. Chirc nang cia van ban quéan ly hanh chinh nha nwéc

1.2.1. Chirc nang thong tin

C6 thé khai quat thong tin 13 truyén tin cho nhau dé biét. Trong hoat dong
hang ngdy, con ngudi budc phai trao d6i thong tin v4i nhau. Thong tin 1a mot
trong nhing van dé rit co ban va tat yéu cua xa hoi loai nguoi. Thoi o dai, xa
hoi loai ngudi chua phat trién nén nhu cau thong tin chua 16n, lugng thong tin it,
yéu cau chuyén tai va truyén dat chua cao. Trong x4 hoi van minh, sy phat trién
nhanh chong trén moi linh vuc ctia doi séng kinh té xa hoi da tao ra su bung nd
vé thong tin. Thong tin tré thanh mot trong nhitng yéu t6 quan trong nhat trong
hoat dong ctia x4 hoi hién dai. Chinh diéu d6 budc viéc chuyén tai va truyén dat
thong tin phai day du, chinh xac, nhanh nhay va kip thoi hon bao gid hét. N6
phu thudc vao nhiéu yéu td, trong d6 van ban 13 phuong tién hét strc quan trong.

Dé thyuc hién viéc diéu hanh, quan ly theo nhitng muc ti€u da dinh trude,
cac cip, cac nganh phai st dung mot hé thong van ban. Hé thong vin ban d6
chtra dung nhiing thong tin va duogc truyén dat cho cip dudi. Cac cap dudi lai
phan anh hay phan hoi nhiing hoat dong ciia minh bang nhiing loai van ban
nhat dinh. Cac co quan cép trén thu nhan, xir 1y cdc ngudn thong tin cia cap
dudi dé rdi lai dua ra cac van ban chira dyng nhitng thong tin khac dé truyén

dat cho cap dudi...
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Trong quéan 1y, giao dich va kinh doanh, vin ban 1a phuong tién hét sirc
quan trong dé diéu hanh moi hoat dong cuia co quan, doanh nghiép. Trén thuc té
ngudi lanh dao & bat cir cip nao ciing 13 ngudi chiu trach nhiém chu yéu vé cac
hoat dong cua linh vuc hay co quan ma minh phuy trach trén co s¢ nhiing chuc
trach va tham quyén dugc giao. Nhu vdy ho cung mét lac vira phai thu nhin moi
thong tin cua cip trén, cip dudi, cuia ddi tac, vira phai co trach nhiém bao céo
chuyén théng tin ctia minh dén cac cap, cac nganh va cac dbi tac, nghia 1a phai
trao doi thong tin, ma viéc trao d6i d6 chu yéu thuc hién thong qua hé théng vin
ban. Qua van ban, cac chu truong, chinh sach, cac quy dinh thoa thuan...duoc
chuyén dén d6i tuong tac dong. Vi vay, v6i co quan ban hanh vin ban, d6 1a su
truyén tai, truyén dat thong tin, con vdi co quan tiép nhan vin ban thi d6 1a su
thu nhan thong tin. Thong tin bao gdm cac loai khac nhau nhu: tin tic, ménh
1énh, chu truong, chinh sach, cac quy dinh ché do, thé 18 méi, cac yéu cau, dé
nghi, giai trinh phtic ddp, cac thoa thuan trong quan h¢ giao dich...

Co thé noi, thong tin la chirc nang co ban nhét ctia moi loai van ban. Cac
thong tin chtra dung trong cac vin ban 1a mot trong nhitng nguén cta cai quy gia
cua dat nude, 1a san phém hang hoa dac biét co vai tro to 16n trong viéc tao ra
clia cai vat chat va tinh than cho xa hoi; 1a yéu t6 quyét dinh dé dua ra nhiing
cha truong, chinh sach, nhitng quyét dinh hanh chinh ca biét nham giai quyét
nhitng cong viéc ndi bo cia nha nudce, cling nhu nhitng cong viéc co6 lién quan
dén quyén va loi ich hop phép cua cong déan.

Theo quan diém thong tin, gia tri vin ban dugc dam bao boi gia tri thong tin
chtra dung trong chang. Pén luot minh, gia tri thong tin chia dung trong vin
ban 1€ thudc vao tinh chinh xac, mirc do déy du va su khong 1dp lai cai méi cua
cac thong tin ma van ban mang lai cho qué trinh quan 1y. Mudn chtc nang thong
tin clia vin ban duoc dam bao, can phai quan tim dén kha nang tiép nhan thong
tin qua van ban c6 thuén lgi hay khong va nhitng thong tin d6 dugc st dung nhu
thé nao trong thuc té quan Iy nha nude. Thiéu nhimg yéu td d6, chic ning thong

tin ciia van ban s€ bi gidm sut.
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Thuc té cho thdy, nhiéu vin ban quan 1y Nha nudc vi da khong dam bao
dugc chirc ning thong tin ma trd thanh vo dung. Khong nén c6 suy nghi sai 1am
rang gia tri 16n hay nho cua thong tin duoc do bang do dai cta van ban, dé tir 6
xdy dung va ban hanh nhitng van ban ma ndi dung can truyén dat khong tuong
xung v6i khoi luong thong tin da st dung.

Duéi dang van ban, vé thoi diém ndi dung thong bao, thong tin thudng bao
gdm 3 loai véi nhitng nét dic thu riéng cia minh.

+ Théng tin qud khir: 13 nhimg thong tin lién quan dén nhiing sy viée da
duogc giai quyét trong qua trinh hoat dong da qua cta cac co quan quan 1y.

+ Théng tin hién hanh: 13 nhung thong tin lién quan dén nhitng su viéc
dang xay ra hang ngiy trong cac co quan thudc hé théng bo may quan 1y nha
nudc.

+ Thong tin du bao: dugc phan anh trong van ban la nhitng thong tin mang
tinh ké hoach tuwong lai, cdc du bao chién lugc hoat dong ma bd may quan 1y can
dua vao d6 dé hoach dinh phuong hudéng hoat dong cia minh. Loai thong tin
nay dugc hinh thanh gan lién voi khoa hoc du bao, véi cong tac 1ap ké hoach va
nhirng hoat dong mang tinh du bao khac.

Vi thé, su can thiét phai cé dﬁy du thong tin, xtr 1y mét cach khoa hoc
thong tin dé soan thao vin ban ciling nhu khai thac moi thong tin qua hé thong
van ban 1a mot yéu cau bat budc d6i véi nguoi lanh dao, nguoi quan ly, dac biét
1a trong nén kinh té thi trudng.

1.2.2. Chirc néing qudn Iy va diéu hanh

La cong cu to chirc cac hoat ddng quan 1y nha nude, van ban giup cho cac
co quan va lanh dao diéu hanh cac hoat dong ciia bd may nha nudc trong nhiéu
pham vi khong gian va thoi gian, 1a phuong tién cung cip thong tin dé ra quyét
dinh quan 1y. Chinh diéu d6 cho thay vin ban c6 chirc nang quan ly. Chirc ning
nay tao nén vai tro dac bi€t quan trong cua van ban trong hoat dong cua cac co
quan quan ly nha nudec.

Pbi v6i mot nha quan ly, mot trong nhiing chiic ning co ban nhat 1a ra

quyét dinh. Mot yéu cau co tinh nguyén tic 1a quyét dinh phai chinh xac, kip
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thoi va co hi¢u qua. Véi chire ndng thong tin ¢ trén, van ban 1a mot trong nhiing
co s& dam bao cung cip cho hoat dong quan 1y nhimg thong tin can thiét, giup
cho cac nha lanh dao nghién ctru va ban hanh cac quyét dinh quan 1y chinh xac
va thuan loi, 1a phuong tién thiét yéu dé cic co quan quan 1y co thé truyén dat
chinh x4c cac quyét dinh quan 1y dén hé thdng bi quan 1y ciia minh, dong thoi
cling 12 dau mdi dé theo ddi, kiém tra hoat dong ctia cic co quan cap dudi, dé to
chuc hoat dong quan 1y dugc thuan loi.

O bat ky qudc gia ndo, nha lanh dao ciing déu quan 1y dat nude thong qua
hé théng van ban. Moi chu thé cta xa hoi, dé thuc hién viéc quan ly trong pham
vi ddm nhiém cta minh déu phai thong qua hé thong vin ban. Hé théng vin ban
vi thé luon chira dung nhiing chuan muc va gia tri xa hoi thich hop véi mdi giai
doan cua lich su. Hé théng van ban d6 thé ché hoa cac van dé lién quan dén co
ciu to chirc, 1 16i 1am viéc, quan hé giira cac cap, giita cac bd phén trong don
vi...dé tao ra sy théng nhat trong moi hoat dong chung. Nguoi 1anh dao, ngudi
quan 1y ludn phai ra nhitng quyét dinh quéan 1y sau khi da thu nhan, xt 1y, phan
tich mot cach day du va toan dién nhiing thong tin can thiét thong qua hé théng
van ban quan 1y — giao dich. Cap duéi cling nhu ngudi lanh dao, dbi tac cling
phai thuc hién nhitng hoat dong theo nhiing quyét dinh quan 1y trong hé thong
cac loai van ban quan ly.

Vi vian ban 1a phuong tién dé truyén dat cac quyét dinh quan 1y nén viéc st
dung phuong tién nay nhu thé nao 1a phy thudc vao nang luc cliia ngudi quan 1y,
nguoi lanh dao. Nghién ctru hé thdng vin ban s& gitp nguoi lanh dao ndm chic
nhitng chu truong duong 161, chinh sach cua Dang va nha nudc, tr d6 mot mat
c6 thé thuc hién ding, tuan thu dang, mat khac co thé van dung sang tao vao
nhimg diéu kién hoan canh cu thé cua co quan minh. Tir d6 ngudi lanh dao tién
hanh yéu cau cp dudi thuc hién cac quyét dinh quan 1y da ban hanh. Nhu vay
van ban 1a san pham thé hién sy tudn thu, thi hanh nhiing quyét dinh cua cap
trén cling nhu thé hién sy nang dong sang tao cua cép dudi, thé hién kha nang to
chirc cong viéc c6 khoa hoc hay khong cia mdi co quan, mdi ngudi quén 1y,

lanh dao. Nhin vao hé théng van ban da ban hanh cia mdt co quan co thé danh
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gia duoc trinh do nang lyc ctia ngudi 1anh dao. Néu hé théng vin ban cua co
quan doé qua nhiéu, qué su vu, chéng chéo, cai no mau thuan vdi cai kia, cai sau
phu dinh céi trudc, linh vuc ndy mau thudn véi linh vuc kia... thi co thé théy
ngay d6 1a mot hé théng van ban ciia mot bdo may quan 1y tdi va nguoc lai.

Toém lai, qua hé théng van ban, ta ¢6 thé phat hién dugc nhiing bat cap, bat
hop 1y trong hoat déng quan 1y ctia mdt co quan. Vi vay, hé théng vin ban trong
mdi co quan phai quan triét duoc viéc giai quyét hai hoa cac mbi quan hé trong
ndi bd co quan cling nhu cac mbi quan hé khac ngoai xa hoi. Noi cach khac, khi
mot van ban ra doi phai cung cac loai van ban khéc trudc do tao thanh mdt hé
théng, mot thé théng nhat; dong thoi thé hién su tac dong qua lai giita nhiing
nguoi lanh dao véi cap dudi, giita cac cip, cic nganh.

1.2.3. Chirc nang phap ly

Thuc hién chirc ndng thong tin quan 1y, van ban duoc st dung dé ghi lai va
truyén dat cac quy pham phép luat va cac quyét dinh hanh chinh, do d6 1a ching
ctr phap 1y dé giai quyét cac nhiém vu cu thé trong quan Iy nha nude. Chinh muc
dich ban hanh da tao nén chirc ndng phap ly cuia van ban do.

Chtc nang phap 1y cta van ban duge thé hién trong ndi dung cac vin ban
chtra dung cac quy pham phép luat va cac quan hé lut phap ton tai trong x4 hoi,
trong viéc van dung cac quy dinh phap luat vao doi song thuc tién ciing nhu viée
giai quyét cac nhiém vu c6 tinh bat budc theo quy dinh cta phap luat. Noi dung
trong van ban chinh 1a nhitng phat ngon chinh thirc ctia co quan, don vi, to chic
kinh té, chinh tri, x3 hoi. Vi thé van ban 1a co s& phap ly cho hoat dong ctia moi
c4 nhan, don vi, to chtc kinh té, chinh tri x3 hoi. Cac moi quan hé xa hoi, cac
rang budc vé mat phap 1y giira cac nganh cac cap, giira cac co quan ciing nhu
trong ndi bd déu dugce thuc hién thong qua h¢ théng van ban.

Vin ban 1a co s& phap 1y mang tinh chuan muc va cudng ché trong viéc van
dung, giai quyét moi van dé nay sinh trong xa hoi, trong doi song thyc té. Vi
vy, dé quan triét va nang cao tinh phap 1y cta van ban, dé van ban thuc su 1a

cong cu sac bén thi viéc soan thao van ban can phai chi y dén nhiing van dé sau:
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- Vin ban phai diing thé thic theo quy dinh théng nhat chung dugc thé hién
trong van ban chuan ciia nha nudc.

- Ban hanh vin ban phai dang thim quyén. Theo quy dinh chung, mdi co
quan, don vi td chure kinh té, chinh tri, x3 hoi déu c6 nhitng chirc nang, nhi¢m vy
va quyén han cu thé nhit dinh. Phap luat thira nhan thim quyén ban hanh vin
ban cta mbi co quan, mdi cip, mdi nganh.

- Vin ban ctia co quan cip dudi khong duoc trai véi van ban cua co quan
cap trén. Hay noi cach khac phai dam bao tinh théng nhat.

1.2.4. Chirc nang van héa-xa hgi va sw li¢u

Vin ban 1a san pham sang tao ctia con nguodi dugc hinh thanh trong qua
trinh nhan thtrc, lao dong dé to chure x3 hoi va cai tao tu nhién. Qua van ban, ta
6 thé théiy dugc su ing xur ciia con nguoi, cia xa hoi dbi véi thién nhién, dbi
vo1 chinh con ngudi cling nhu ddi v6i moi van dé thuc tién. Toan bo hoat dong,
tri thurc hay kinh nghi€ém ctia con ngudi, cuia xa hoi déu dugc thé hién & hé théng
van ban. Qua hé théng van ban, ta ¢6 thé hiéu duoc nhirng dinh ché co ban trong
nép sdng, nép nghi clia con nguoi ¢ timg thoi ky lich str. Thong qua vin bén,
chu thé ban hanh c6 thé dua vao d6 cac yéu td vian hoa, cac gia tri truyén thong,
cac phong tuc tap quan tot dep cta dan toc. Chu thé ban hanh vin ban ciing co
thé dua vao vin ban nhiing kién thirc phap luat va nho d6 nang cao ¥ thic va su
hiéu biét phap luat cua nhan dan, hudng cach xu sy ctia mdi ca nhan hay tip thé
pht hop véi cac quy dinh ctan phéap luat va ban sic van hoa dan toc. Nhitng vin
ban dugc soan thao ding yéu cau vé ndi dung va thé thic ¢ thé duge xem la
mot biéu miu van héa khong chi co ¥ nghia ddi v6i doi séng hién nay ma con
cho tuong lai. C6 thé hoc tap duoc rat nhiéu qua cac van ban nhu thé dé nang
cao trinh d¢ vin héa cia minh. Nhiéu mé thirc vin héa truyén thong c6 gia tri da
duoc xay dung chinh trén co s¢ nghién ctru céc tai li€u van ban, hinh thanh trén
nhiing hoat dong cua cac co quan quan ly hién con luu trit tai cac kho luu triv
nha nudc.

Moi vin ban ra doi déu bat nguén ttr nhu cau xa héi, tir yéu cau cua cac moi

quan hé xa hdi va phan anh cac moéi quan h¢ xa hoi. Bat ky mot van ban mdéi nao
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ra doi ciing déu phai huéng vao mot quan hé hodc chung, hodc cu thé nhat dinh.
Do vay, qua van ban ta cé thé nhan biét duoc nhiing van dé x3 hoi di va dang
nay sinh trén thuc tién va cach thirc giai quyét nhitng van dé dé trong nhiing
diéu kién hoan canh cy thé nhat dinh. Sau khi ra doi, van ban s& diéu chinh mét
hay mdt s6 mbi quan hé xa hoi nao d6 dang tn tai, hay nham tao ra mot sd moi
quan hé xa hoi méi cho phu hop véi hoan canh va sy tién bo cua xa hoi.

Chtrc nang st lidu cta van ban duoc biéu hién ¢ chd chiung phan 4nh nhiing
bién ¢ xa hoi, nhitng sy kién lich st di hodc dang xdy ra. Va vi thé chiing gop
phan quan trong trong viéc luu giit va truyén ba cho moi nguoi va cac thé hé mai
sau nhitng truyén thong quy bau cta dan toc duoc tich liy tir cudc séng cua
nhiéu thé hé. Moi bién c¢b lich sir, ciia cude séng, xa hoi duong dai déu duoc
phan anh trong ndi dung cta hé théng van ban. Thong qua hé thdng van ban,
nguoi ta co thé nhéan biét dugc nhirng bién cb, nhirng su kién, nhiing van dé kinh
té, chinh tri, van hoa va xi hoi cua thoi diém ban hanh vin ban. Chung nhu
nhitng btrc tranh lich st phan anh thuc tai xa hi, qua thot gian, ching tré thanh
vat chita sir liéu quan trong. Vi vy, khi nghién ctru lich sir, nguoi ta can phai
dira vao hé thong van ban. C6 thé ndi, vin ban 1a ngudn tu liéu lich st quy gia
gitp cho ching ta hinh dung dugc toan canh buc tranh va trinh do van minh
quan 1y nha nudc & mdi thoi ky lich sir cu thé ctia mdi quéc gia.

1.3. Phan loai van ban quan ly hanh chinh nha nwéc va ban sao van
ban

1.3.1. Phan logi van bdn

Viéc phan loai van ban c6 vai trd rat quan trong boi nd giup cho nguoi
soan thao van ban lya chon loai van ban phu hop véi muc dich st dung cua
minh, vi moi loai vin ban khac nhau thudng c6 ndi dung, hinh thic va chuc
nang khic nhau.

Vian ban dugc phan loai theo nhiéu cach dua vao nhiéu tiéu chi nhu tinh
cht cua van ban, chu thé ban hanh van ban, chirc nang cua van ban, thudc tinh
phap 1y cia vin ban, hinh thic phap 1y cua vin ban. Theo Nghi dinh sb

110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia Chinh pha, hé thong van ban
1o



dugc chia thanh céac loai: hé thong van ban quy pham phap luat va hé thong vin
ban hanh chinh.

1.3.1.1. H¢ thong van ban Quy pham phdp ludt

La van ban dugc ban hanh nhan danh Nha nudc, c6 ndi dung y chi Nha
nuéc do cic co quan nha nude co thim quyén ban hanh theo mot hinh thic va
trinh tw do phép ludt quy dinh, mang tinh bat budc thi hanh véi cac dbi tuong co
lién quan va duoc dam bao thuc hién bang cac bién phap cudng ché cua Nha
nudc. Van ban quy pham phép luat dugc quy dinh theo Luat Ban hanh van ban
quy pham phap luat s 80/2015/QH13 ngay 22 thang 6 nim 2015. Vin ban quy
pham phap luat dugc quy dinh cu thé nhu sau:

1. Van ban quy pham phap luat 1a van ban c6 chtra quy pham phép luat,
dugc ban hanh theo dung tham quyén, hinh thic, trinh ty, thi tuc quy dinh trong
Luat nay.

2.Van ban c6 chira quy pham, phap ludt nhung dugc ban hanh khong ding
tham quyén, hinh thirc, trinh ty, thu tuc quy dinh trong Luat nay thi khong phai
1a van ban quy pham phap luat.

Nhu vay c6 thé khai quat, van ban quy pham phép luét:

- La vin ban quy dinh nhiing quy dinh nhiing quy tic xir sy chung, duoc
ap dung nhiéu 1an, d6i voi moi dbi tugng trong pham vi toan qudc hodc timg dia
phuong. Quy tac XU sy chung la nhiing chudn myc ma moi co quan, td chire, ca
nhan khi tham gia quan hé xi hdi dugc quy tic d6 diéu chinh.

- La vin ban dugc nha nuéc dam bao thi hanh bang cac bién phap tuyén
truyén, gido duc, thuyét phuc... trong trudng hop can thiét thi nha nudc ap dung
bién phap cudng ché bat budc thi hanh.

Tir khai quat trén c6 thé thdy, van ban quy pham phap lut c6 cac dic
diém co ban sau day:

- Vin ban quy pham phép luit do co quan nha nudc c6 thAm quyén ban
hanh.

- Trong qua trinh ban hanh Van ban quy pham phap luat phai tuan theo

trinh tu, tha tuc luat dinh
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- Van ban quy pham phép luét chira dung cic quy tic xir su chung

- Puoc ap dung nhiéu lan trong thyc tién doi sdng xa hoi d6i véi nhiéu
d6i tuong.

- Pugc Nha nude bao dam thi hanh boi cac bién phéap: tuyén truyén, giéo
duc, thuyét phuc, cudng ché. ..

- Muc dich ctia viéc ban hanh vin ban quy pham phap luat 1a nhim diéu
chinh cac quan hé xa hoi theo dinh huéng XHCN.

Hé théng vin ban quy pham phap luit gdm:

- Hién phap: Do Qudc hoi ban hanh 13 ludt co ban ciia Nha nude, co hiéu
luc phap 1y cao nhét, 12 co s& phap 1y dé ban hanh moi vin ban quy pham phap
luat.

- Ludt (b6 ludt): 1a van ban quy pham phap ludt dugc ban hanh dé cu thé
héa Hién phap nham diéu chinh céc quan hé xa hoi trong cac linh vuc vé doi
ndi, d6i ngoai, kinh té x4 hoi, an ninh, quéc phong ctia Nha nudc; quy dinh
nhitg nguyén tic vé to chirc va hoat dong ctia bd may Nha nude, vé quan hé xa
hoi va hoat dong ctia cong dan.

- Nghi quyét do Qudc hoi ban hanh: La vin ban quy pham phap lut dugc
ban hanh dé ghi lai va truyén dat nhitg két luan va quyét dinh tai cac ky hop
ctia Quéc hoi vé nhiing van dé thudc chu truong, chinh sach, ké hoach, bién
phap...va cac dé khac thudc tham quyén cta Qudc hoi.

- Phdp 1énh, nghi quyét cua Uy ban thuong vu Qudc hoi

- Lénh, Quyét dinh ciia Chu tich nude

- Nghi quyét lién tich gitta Uy ban thudng vu Qudc hoi hodc Chinh phu
v6i Poan Chil tich Uy ban trung wong Mat tran T6 qudc Viét Nam.

- Ngh; dinh cua Chinh phu

- Quyét dinh ctia Thu tuéng Chinh phu, Bo truong, Thil trudng co quan
ngang B, Thi trudng cic co quan thudc Chinh phu, Vién trudong Vién Kiém sat
nhan tbi cao, UBND céc cap.

- Nghi quyét cia Hoi ddong Tham phan Toa 4n nhan dén tdi cao
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- Thong tw cua B trudng, Thu truong co quan ngang B, Thu truong céac
co quan thudc Chinh phu, Chanh an Toan 4n nhéan dan tdi cao, Vién trudng Vién
Kiém sat nhan tdi cao.

- Théng tw lién tich 1a van ban lién tich giira cac co quan Nha nudc, t6
churc chinh tri- xa hoi.

- Quyét dinh cia Téng Kiém toan nha nudc

- Nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan cép tinh.

- Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh.

1.3.1.2. Hé thong vin ban hanh chinh

Céc van ban hanh chinh thong thuong 1a nhitng van ban mang tinh thong
tin quy pham nham thyc thi cac van ban quy pham phap luat, hodc dung dé thuc
hién cac tac nghi€p hanh chinh trong hoat dong ctia cac co quan quan ly hanh
chinh nha nudc, cac to chirc khac va thuong cé ty trong 16n trong tong sd vin
ban duoc ban hanh. Loai vin ban nay thudng khong mang tinh quyén luc, khong
dam bao nang sy cudng ché ciia Nha nudce, ma chi nham muc dich quan 1y, giai
quyét cac cong viéc cu thé, thong tin, phan anh tinh hinh hay ghi chép cong viéc
phat sinh...

Hé théng van ban hanh chinh ngoai trir Thong cdo quy dinh r chi thé
ban hanh, cdc van ban hanh chinh khac khong xac dinh tham quyén ban hanh
theo tén loai van ban. Cac co quan, td chtre, don vi, ca nhan tuy theo tham quyén
giai quyét cong viéc co thé ban hanh loai phu hop.

Hé théng vin ban hanh chinh bao gém céc loai: van ban hanh chinh ca
bi¢t, van ban hanh chinh thong thuong c6 tén loai, van ban hanh chinh thong
thuong khong co tén loai.

- Van ban hanh chinh ca biét:

Vin ban ca biét 1a vin ban do cac co quan nha nudc, cac ca nhan co tham
quyén trong cic co quan nha nudc ban hanh, dé giai quyét cac vu viée cu thé,
cho mot ddi tuong, mdt nhoém doi tuong cu thé. La loai vin ban chira dung
nhing quy tic X sy riéng.

Loai hinh:
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+ Quyét dinh (cé biét): La loai vin ban dung dé quy dinh cic van dé vé
ché do chinh sach, t6 chirc bd may, nhan sy va giai quyét nhitng van dé khac
dudi hinh thic &p dung céc van ban quy pham phép luat. Viéc 4p dung nay chi
duoc &p dung mot 14n cho mdt c4 nhan, mot sy viée hay mdt van dé cu thé. Do
dic diém trén, chu thé ban hanh quyét dinh (ca biét) 1a Thu trudng cic co quan
quan ly nha nuée, cac t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chi thi (ca biét): La loai van ban dung dé giai quyét nhimg coéng viéc
mang tinh chét c4 biét ctia cac co quan nha nudc.

- Van ban hanh chinh thong thuong co tén loai

La nhitng van ban do cac co quan nha nudc ban hanh, khong chira cac
quy pham phap luat, dung dé giai quyét nhimng cong viée cu thé va dé tac nghiép
hang ngay cua co quan NN.

Loai hinh:

+ Thong cdo: La van ban do cac co quan quan ly nha nudc trung wong
dung dé cong bd v6i nhan dan mét quyét dinh hoac mot sy kién quan trong vé
d6i nodi, d6i ngoai ctia qubc gia. Thong cao do Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Ban chap hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam ban
hanh.

+ Thong bao: La loai van ban ding dé thong tin cic van dé trong haot
dong cua cac co quan, don vi, td chirc, ca nhan... dé cac ddi tuong c6 lién quan
biét hodc thyc thi.

+ Chuong trinh: La loai vin ban dung dé sap xép nodi dung cong tac, lich
lam viéc cu thé theo mot trinh ty nhét dinh va trong mot thoi gian nhét dinh.

+ Ké hoach: La loai van ban dung dé xic dinh muc tiéu, yéu ciu cia
nhiém vu cin hoan thanh trong mot thoi gian nhat dinh va cac bién phap vé t6
chirc, nhan sy, co s& vat chitc an thiét dé thuc hién nhiém vu do.

+ Phuong an: La loai van ban néu dy kién vé cach thirc, trinh tu tién hanh

cong viéc trong hoan canh, di€u kién nhat dinh.
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+ Pé an: La loai van ban dung dé trinh bay du dinh, muc tiéu, ké hoach
thuc hién cong tic trong mot thoi gian nhay dinh trén co s nhig dic diém,
tinh hinh thuc tién cua co quan, don vi.

+ Bé4o cdo: La loai van ban dung dé phan anh tinh hinh, sy vi¢c, vu viéc,
hoat dong cua co quan, td chirc, don vi, ca nhan trong mot khoang thoi gian cu
thé nham kién nghi cic giai phap hodc dé nghi cap trén cho phuwong hudng giai
quyét.

+ Bién ban: La loai van ban dung dé ghi lai su viéc, vu viéc da, dang xay
ra dé 1am chimg ctr phap 1y. Bién ban duoc sir dung trong hoat dong cia co
quan, doanh nghi¢p hodc trong hoat dong cuia co quan nha nudc v61 cong dan.

+ To trinh: La loai van ban dung dé dé xuét véi cap trén phé chuan hay
x€t duyét mot van dé méi hodc di co trong ké hoach ma cép dudi khong thé tu
quyét dinh dugc.

+ Cong dién: La loai van ban dac biét dung dé truyén dat nhanh mot ménh
1énh, mQt nd1 dung cong viée dén co quan, don vi, td churc dé thuc hién trong
truong hop khan cap.

+ Giéy chiing nhan: La loai van ban dung dé x4c nhan mot sy viéc, mot
d6i tuong co lién quan dén hoat dong cua co quan, doanh nghiép.

+ Gidy uy nhiém: La loai vin ban dung dé ghi nhan sy thoa thuan giira
nguoi co quyén ( hodc nguoi dai dién theo phap luat) va theo d6, ngudi duoc ty
nhiém. thuc hién quyén hodc nghia vu thay cho ngudi c6 quyén ( hodc ngudi dai
dién theo phap luat).

+ Gia‘iy moi: La loai van ban st dung khi can triéu tdp cong dan dén tru so
co quan dé giai quyét cac yéu cau hodc khiéu nai ctia cong dan d6; hodc dé moi
du hop, khai truong, dy tiéc...

+ Gidy gi6i thiéu: La loai van ban dung dé cip cho can bd, nhan vién lién
hé giao dich, giai quyét cac nhiém vu dugc giao khi di cong tac.

+ Gidy nghi phép: La loai van ban sir dung khi can bd, nhan vién duoc

nghi phép theo Luat lao dong dé giai quyét cong viéc ctia ca nhan.
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+ Giay di duong: La van ban dung dé cap cho can bo, nhan vién di cong
tac dé tinh phu cap di duong, khong c6 gia tri thay cho gidy gidi thiéu.

+ Céc loai phiéu: phiéu gui, phiéu béo...

- Van ban hanh chinh thong thuong khong co tén loai

+ Cong van ( hanh chinh): La loai van ban khong co6 tén loai dung lam
phuong tién giao dich hanh chinh giira cac co quan, té chtc hodc giira cac co
quan to chtrc véi cong dan. Pham vi s dung ciia cong van rat rong, lién quan
dén cac linh vuc hoat dong thudng xuyén ctia co quan, to chuc.

+ Thu cong: La loai vin ban khong c6 tén loai ding dé trao d6i cong viée
(chu yéu 1a nghiép vu) khong c6 gia tri phap 1y bat budc thuc hién ma chu yéu
chi dung dé trao ddi ¥ kién. Do vdy khong déng diu cta co quan, to chirc.

1.3.1.3. Van ban chuyén mon ky thudt

La hé thong van ban dic thu dung trong linh vuc chuyén mén, nghiép vu
riéng biét. Pay 1 hé thong van ban dic thu thudc thAm quyén ban hanh ctia mot
s6 co quan nha nude nhit dinh theo quy dinh cta phap luat. Nhitng co quan, to
chtrc khac khi ¢6 nhu cau sir dung cac vin ban nay phai tudn tha theo miu quy
dinh cia cac co quan noi trén, khong dugce tuy tién thay ddi noi dung va hinh
thtrc ctia nhitng vin ban d dugc mau hoa.

- Van ban chuyén mén: Trong nganh Thong ké, Ké hoach, Tai chinh,
Ngan hang, Thong nghiép, Y té, Gido duc.v.v.

- Van ban ky thuat: Trong nganh Xay dung, KHCN,cac co quan khoa hoc
k¥ thuat, nh d6 4n, ban v&, thiét ké thi cong, ban quy trinh cong nghé, quy pham
ky thuat.v.v.

1.3.1.4. Van ban cua té chire chinh tri, xd hoi

Céac hinh thtc van ban cua to chitc chinh tri, tb chtc chinh tri - xa hoi
nguoi dimg dau co quan trung wong cua to chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - X4
hoi quy dinh.

1.3.2. Bdn sao va thé thirc ciia bin sao

1.3.2.1. Cac loai ban sao
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Piéu 2 ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh
pht vé cong tac Van thu:

- Bdo sao y bdn chinh: La ban sao day du, chinh xac ndi dung cua vian
ban va duoc tinh bay theo thé thitc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc
thuc hién tir ban chinh.

- Ban trich sao: La ban sao mot phﬁn ndi dung cua van ban va duoc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thyc hién tir ban chinh.

- Ban sao luc: La ban sao déy du, chinh xac ndi dung ctia van ban, duoc
thue hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

1.3.2.2. Néi dung va ky thudt trinh bay thé thirc ban sao

Céc thanh phan thé thic ban sao dugc trinh bay trén cling mot trang gidy
kho A4, ngay sau phan cudi cing cia vin ban dugc sao, dudi mot dudng ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay vin ban dugc sao.

Vi tri trinh bay céac thanh phﬁn thé thirc ban sao duge thuc hién theo so
dd bb tri cac thanh ph?m thé thic ban sao kém theo Phu luc III, Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu hudng dan vé thé thic va ky
thuat trinh bay vin ban hanh chinh (Thé thic van ban sao xem mau 2.1 ban sao
van ban cua phu luc V), gém:

(1) Hinh thirc sao (SAO Y BAN CHINH, SAO LUC, TRICH SAO)

(2) Tén co quan, to chirc sao vin ban;

(3) S6 va ky hiéu ban sao;

(4) Dia danh va ngay, thang, nam sao van ban;

(5) Churc vy, ho tén va chir ky;

(6) Dau ctia co quan, to chirc sao van ban;

(7) Noi nhan.
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(Trén mot trang gidy kho A4: 210 x 297 mm)
(Kém theo Thong twr so 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cuia Bo Noi vu

huéng dan vé thé thirc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh).
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1.3.3. Danh muc va quy dinh viét tit tén loai ciia vin bédn va ban sao

van ban
(Theo phu luc I Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia
Bo Noi vu)
STT | Tén loai van ban hanh chinh Chir viét tat

1 | Nghi quyét (c4 biét) NQ
2 | Quyét dinh (ca biét) Qb
3 | Chi thi (ca biét) CT
4 | Quy ché QC
5 | Quy dinh Qyb
6 | Thong céao TC
7 | Thong béo TB
8 | Hudng dan HD
9 | Chuong trinh CTr
10 | Ke hoach KH
11 | Phuong an PA
12 | Dé 4n DA
13 | Duan DA
14 | Bao cao BC
15 | Bién ban BB
16 | To trinh TTr
17 | Hop dong HD
18 | Cong van

19 | Cong dién Cb
20 | Ban ghi nho GN
21 | Ban cam két CK
22 | Ban thoa thuan TTh
23 | Gidy ching nhan CN
24 | Giay iy quyén uQ
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25 | Gidy moi GM

26 | Gidy gi6i thiéu GT
27 | Gidy nghi phép NP
28 | Gidy di duong Pb
29 | Giay bién nhan ho so BN
30 | Phiéu giri PG
31 | Phiéu chuyén PC

32 | Thu cong

Ban sao van ban

1 | Ban sao y ban chinh SY
2 | Ban trich sao TS
3 | Bansao luc SL

1.4. Nhitng yéu cau chung vé ki thuit soan thiao vin ban quin ly

hanh chinh nha nwéc

1.4.1. Yéu cau vé hinh thirc

Nguyén tic hoat dong cia Nha nudc ta 13 tap trung thong nhat, do vay hé
thdng vin ban ciing phai trén co so théng nhét tap trung. V& hinh thirc, vin ban
phai c6 su thong nhéat xuyén subt tir trung wong dén dia phuong. Hinh thirc thé
hién trong van ban phai phu hgp va can ctr vao ndi dung ban hanh van ban.

Tuy theo thé loai va ndi dung, vin ban c6 thé co phan cin c phap 1y dé
ban hanh, va c6 thé dugc bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu, khoan, diém
hoac dugc phan chia thanh cac phﬁn, muc tir 1én dén nho theo mot trinh ty nhat
dinh. Vian ban hanh chinh c6 thé dugc bb cuc nhu sau:

- Quyét dinh (c4 biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban
hanh kém theo quyét dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Chi thi (ca biét): theo khoan, diém;

- Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac: theo ph?m, muc, khoan, diém.
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Nhiing yéu cau vé hinh thirc d6i véi van ban dit ra cho ngudi soan thao
van ban nhi¢m vu: phai sép xép, bd cuc cac phﬁn van ban mot cach khoa hoc va
logic; st dung ngdn ngit va vin pham dé phan anh ndi dung dugc trung thye,
khach quan, dé hiéu, d& thyuc hién cling nhu dé 4p dung vao thuc té.

Nhitng yéu cau vé hinh thirc cua vin ban 1a tiiy theo timg loai vin ban ma
tim cach két cau theo ting chii dé hodc thé loai hop 1y. Thong thuong nhitng vin
ban nhu diéu 18, quyét dinh, hop ddng... duoc viét dudi dang diéu khoan, con da
phan céc loai vin ban khac duoc viét dudi dang van xudi theo phong cach ngdn
ngtt hanh chinh cong vu.

Khi soan thao can chia vin ban thanh cic doan 16m, dat tiéu dé cho tung
doan. Co thé dung cac s6 La M3, sb tu nhién, cac chir cai theo van (a,b,c) hodc
c6 thé chi dung chit s ty nhién nhu: (1); (1.1); ( 1.1.2)... dé phan biét cac doan.
Céc phan nho truc thudc thi lulii sdu vao trong dé lam ndi bat cac thong tin chinh
ctia van ban.

Nhitng théng tin vé s6 liéu thong ké c6 thé dung bang biéu hodc do thi dé
trinh bay nham biéu thi dugc ca su phan tich, sy tong hop va dé hiéu hon.

Can gach duéi nhitng ¥, nhitng tir ngit quan trong dé nhan manh thong tin,
hudng ngudi doc chi ¥ toi ndi dung, y nghia cua nd. Ciing c6 thé in nghiéng,
dam hay gach chan nhiing tir cdn nhan manh.

1.4.2. Yéu cau vé néi dung

- Vian ban 13 mot thé théng nhét bao dam tinh tron ven vé noi dung. Van
ban du dai hay ng.’fm cling phai thé hién déy du, tron ven vé mot su vat hay su
viéc... Theo Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B6 Noi vu vé
viéc huéng dan vé thé thic va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, ndi dung
ctia van ban phai dap tmg cac yéu cau co ban sau:

- Phu hop véi hinh thirc van ban dugc st dung;

- Phu hop véi duong 16i, chi truong, chinh sach cua Pang; phu hop voéi
quy dinh cua phap luat;

- Puoc trinh bay ngan gon, rd rang, chinh xac;

- St dung ng6n ngir viét, cach dién dat don gian, dé hiéu;
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- Dung tir ngit tiéng Viét Nam pho thong (khong dung tir ngit dia phuong
va tir nglt nudc ngoai néu khong thuc su can thiét). Dbi véi thuat ngir chuyén
mon can xac dinh rd ndi dung thi phai duoc giai thich trong vin ban;

- Chi duoc viét tat nhimg tir, cum tir théng dung, nhimg tir thudc ngodn
ngir tiéng Viét d& hiéu. Déi v6i nhitng tir, cum tir duge st dung nhiéu lan trong
van ban thi co6 thé viét tét, nhung céac chir viét tit 1an dau cua tir, cum tir phai
duoc dat trong dau ngodc don ngay sau tur, cum tur do;

- Khi vién dan 1an dau van ban co lién quan, phai ghi dﬁy du tén loai, s0,
ky hiéu vin ban, ngay, thang, nim ban hanh vin béan, tén co quan, t6 chirc ban
hanh vin ban, trich yéu ndi dung vin ban (d6i v6i luat va phap 1énh chi ghi tén

13

loai va tén cua luat, phdp 1€nh), vi du: “... dugc quy dinh tai Nghi dinh )
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu vé cong tic vin
thu”; trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va $0, ky hi€u cta van ban
do;

- Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc hién theo Phu luc VI - Quy
dinh viét hoa trong vin ban hanh chinh theo Théng tw 01/2011/TT-BNV.

1.4.2.1. Van ban phai co tinh muc dich

Vin ban phai thé hién dugc muc tiéu va gidi han cia nd, tie 1a trude khi
soan thao vin ban can tra 161 duge cac van dé:

+ Vin ban ban hanh dé 1am gi?

+ Vin ban ban hanh nham giai quyét cong viéc gi?

+ Mirc d6 giai quyét dén dau?

+ Két qua cua viéc thuc hién van ban 1a gi?

Ngoai ra, tinh muc dich cua vin ban con thé hién ca ¢ viéc phan anh ding
dan va ddy du nhimg loi ich, tAm tu, nguyén vong cua nhiing thanh vién trong co
quan, don vi.

1.4.2.2. Van ban phdai co tinh khoa hoc

+ Thong tin trong van ban phai thiét thuc, can thiét va phu hop véi phap
luat hién hanh.

28



+ Thong tin dua vao van ban phai dugc xur ly va ddm bdo chinh xac,
khong 1dp lai hodc chung chung.

+ Phai dam bao logic vé& ndi dung phan anh, bd cuc ctia van ban phai tao
duogc su nhat quan cha dé (muc dich).

+ Phai phu hop giita ndi dung voi hinh thire thé hién cua van ban.

+ Phai dam bao tinh hé thdng (tinh thdng nhit) ctia van ban.

+ Phai dam bao céc yéu cau vé thé thirc cta van ban.

1.4.2.3. Van ban phdai co tinh hop phap

Mot van ban quan 1y Nha nudc dugc soan thdo va ban hanh trén cac
nguyén tic sau:

+ Vin ban ¢ gia tri phap 1y thap hon khong duoc trai véi van ban co gia
tri phap 1y cao hon.

+ Vin ban cla co quan cap dudi khong duoc trai voi van ban ciia co quan
cap trén, van ban dia phuong khong trai v4i van ban trung wong.

+ Pic biét trong thuc tién can luu y: cac van ban khong duoc vuot qua
tham quyén cua co quan hay c4 nhan ban hanh. O day c6 hai khia canh can luu
y: thir nhat, khong duoc vuot qua thAm quyén; tht hai, khéng duoc 1an tranh
trach nhiém, tirc 1a dang ra co quan hodc ca nhan phai ban hanh van ban dé giau
quyét cong viéc thi lai thoai thac 1an tranh.

1.4.2.4. Van ban phai co tinh kha thi

Vin ban c6 tinh kha thi 12 van ban phai dap Gmg cac van dé nhu:

+ Phai dua ra duoc nhitng vin dé xuét phat tir yéu cau khach quan cua
thuc tién ga‘in v61 nhiing diéu kién cu thé nhit dinh nhu tinh hinh cua dbi tuong,
kha ndng moi mat cta doi tuong thuc hi€n van ban.

+ Yéu cau vé trach nhiém thi hanh phai hop 1y, nghia 1a pht hop véi trinh
dd, nang luc, kha nang moi mat cta doi tuong thi hanh, phu hop véi cac yéu cau
cua cac quy luat khach quan.

+ Moi quy dinh trong van ban phai biét gin giira quyén v6i nghia vu di
d6i voi nhitng diéu kién cu thé dé thuc hién nhiing quyén va nghia vu d6. Nghia

la van ban phai c¢6 kha nang thuc hién dugc.
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Mot van ban khi ban hanh phai néu ro:

+ Nhiém vu

+ Dbi tuong

+ Thoi gian

+ Phuong tién, cach thirc thuc hién

1.4.3. Yéu cdu vé sir dung ngon ngir trong vin ban hanh chinh

Viéc sir dung ngodn ngit 1a mot phan quan trong trong cac yéu to ciu thanh
chat luong ctia mot vin ban quan 1y hanh chinh nha nudc. Soan thao vin ban
quan 1y doi hoi phai biét lua chon, sir dung ngon ngit. Khi soan thao van ban, xir
1y thong tin ngbn ngilr can duoc xem 13 mot giai doan co tam quan trong dac biét.
Trong van dé ndy, nam vimng phong cach cua vin ban hanh chinh va van dung
ching mot cach thich hop 13 mot diéu kién thiét yéu.

Ngon ngir 1a cong cu giao tiép chi yéu ciia con ngudi va 1a mot hé théng
tin hiéu dic biét - phong phu, da dang va tinh té.

Su lva chon va st dung cac phuong tién ngébn ngt 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... Sy lwa chon nay khong chi c6 tinh chat ca
nhan ma con co tinh chat cong dong, hinh thanh nén nhiig cach thic lya chon
va str dung ngodn ngit 6 tinh chét truyén thong, chudn muc cia toan X4 hoi, tao
nén nhitng khuoén mau trong hoat dong 10i néi hay con goi la phong cach ngén
ngit. Phong cach ngdn ngit 13 cac dang ton tai ciia ngdn ngit dan tdc biéu thi quy
luat Ira chon, str dung cac phuong tién ngdn ngit tiy thudc vao cac nhan td
ngoai ngdn ngit nhu hoan canh giao tiép, dé tai va muc dich giao tiép, ddi twong
tham gia giao tiép.

Do d6, ¢ thé hiéu phong cach ngdn ngir la nhitng khuén mau cia hoat
dong ngon ngit hinh thanh tw thoi quen lva chon va sw dung ngon ngit co tinh
chat truyén thong, tinh chdt chudn miee xa hoi, trong viéc xdy dung cdc 16p van

ban tiéeu biéu.
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1.4.3.1. Cac logi phong cach ngon ngir

- Phong cach khoa hoc: 13 phong cach phuc vu cho muc dich giao tiép
khoa hoc. C6 ba dic trung ndi bat: tinh chinh xac khach quan, tinh logic va tinh
khai quat triru tugng cao.

Phong cach nay doi hoi st dung nhiéu va chinh xac thuat ngit khoa hoc,
tur ngtlr triru tuong, doi hoi su ngén gon, xUc tich.

- Phong cach bao chi- cong ludn: 1a phong cach thich hgp véi van ban
bao chi va cac ban tin phan anh céc vAn dé thoi sy, chinh tri, x4 hoi.

Phong cach nay sir dung tir ngit linh hoat, kiéu cau biéu cam, cha ¥ cach
dién dat, trinh bay nham hap dan, kich thich ngudi doc.

- Phong cach chinh luan: 1a phong cach thich hop véi van ban phan anh
nhimg hoat dong tuyén truyén, gido duc, ¢ dong...

Phong cach nay st dung tir ngit gidu sac thai biéu cam, dé hiéu, truyén
cam va lap luan chat ché.

- Phong cach vin hoc nghé thuat: la phong cach thich hop véi nhitng
van ban phan anh hoat dong tu duy hinh tugng ctia con ngudi va phuc vu cho
muc dich giao tiép trong linh vuc vin hoc nghé thuat.

C6 thé noi day 1a phong cach tong hop cac phong cach chic ning. N6 vira
str dung tir nglt mang tinh khach quan, c6 tinh biéu cam cao, vira dung nhiéu
kiéu cau va phuong tién dién cam ciing nhu cac bién phép tu tir nham tao ra céc
gia tri nghé thuit c6 stc 161 cudn nguoi doc.

- Phong cach hanh chinh céng vu: (s& duoc trinh bay cu thé ¢ phan sau)

1.4.3.2. Phong cach hanh chinh cong vu

* Ddc trung phong cdach ngon ngit hanh chinh cong vu

- Tinh chinh xac- rd rang:

Pay 1a mot dic diém quan trong cta phong cach hanh chinh- cong vu.
Vin ban hanh chinh- cong vu chi cho phép mét cach hiéu, dung tir chinh xac,
cdu van ngan gon.

- Tinh khudn mau- lich su:
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La tinh quy dinh chung vé cach thuc trinh bay van ban 4p dung cho tat ca
cac van ban hanh chinh -cong vu. Mot van ban hanh chinh- cong vu bt bude
dugc soan thdo va dugc ching thuc theo dang hinh thirc quy pham, theo dung
mau nhat dinh. Cac tir nglt dugc dung trong van ban phai lich su, tao su trang
trong, nghi€m tic cho van ban.

- Tinh khach quan:

Ngon ngir trong van ban hanh chinh cong vu bao gio cling phai mang tinh
khach quan khong chtra dung cam xuac hodc danh gia chu quan cd nhan. Tuy
nhién, tuy loai van ban ma doi khi d4u 4n c4 nhan xuét hién nhung trong mot
chirng muc nhat dinh ( chang han trong don xin x4 nhan ). Chinh tinh khach
quan nham nhin manh tinh chat x4c nhan, khfmg dinh, ménh 1énh can tuan thu
thuc hién cta van ban hanh chinh -cong vu.

* Yéu cau vé sir dung ciu trong vian ban hanh chinh -céng vu

- Du ngan hay dai cu déu phai c6 day du thanh phan co ban cta cau (chu
ngit, vi ngit va cac thanh phan can thiét khac nhu: bo ngi, trang ngi...)

- P6i v6i cac van ban hanh chinh thuong sir dung cac cau tudng thuat
don, cau cau khién. Néu st dung cau tuong thuat phirc (nhiéu ménh dé, nhiéu bd
phén) can tach cau hop ly. Khong sir dung cau c6 ndi dung dua day, rao don,
cu nghi van va cam than va cang khong duoc st dung dau (...) va ( v.v...) dé
tranh hiéu 1am vé nodi dung va bi bét bé.

- Ciing c6 thé str dung céac cau van tit dé dién dat ndi dung han dinh nao
d6 ma theo quy udc moi ngudi déu hiéu dugc tuy né khong day du vé tir ngit va
cdu trac ngir phap.

Vi du:

Noi nhdn: - ................ dé thyc hién;

= reeeeraereeanes dé phdi hop;
- Luu: VP.

- Cau trong van ban phai c6 nghia. Nghia ctia cau phai phu hop tu duy

nguoi Vigt. Vi vay khi dat cau phai luu y ddm bao cho cau dat dugc nhiing yéu

cau sau:
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+ Cau phai phan anh dang quan hé trong thé giéi khach quan.

+ Quan hé gitta cac thanh phan cau, cac vé cau phai hop logic.

+ Quan hé giita cac thanh phan dang 1ap phai 12 quan hé ddng loai cing
pham tru ngir nghia.

Dé cau van dam bao yéu cdu vé ngit nghia va vin ban co tinh logic doi
hoi ngudi soan thao phai biét st dung cac tir lién két dé lién két cac cau, cac
doan vdi nhau trong van ban.

* Yéu cdu vé st dung tir trong vian ban hanh chinh -céng vu

- Trong van ban hanh chinh céng vu tr khong dung nghia chung chung
mo hd mang tinh chit hinh anh, biéu tuong nhu: hinh nhu, c6 1€, néu nhu...
Khong dung tir bong bay, khudn séo.

- Khong dung tir dia phuong, tir cd. Dung tir méi, khai niém méi phai co
gidi thich.

- Vi nhitng tir va cum tir ding nhiéu 1an trong mot van ban, dé don gian
c6 thé viét tit, nhung trude khi viét tit phai viét day du trude va dung dau ngodc
don giai thich. Néu tuy tién viét tat, c6 thé lam cho ngudi doc hiéu 1am hoac
xuyén tac ndi dung.

- Pay 1a loai van ban mang tinh khuén mau nén sir dung nhiéu tir ngit
mang tinh khuon mau nhu: cin ctr vao, theo dé nghi cta, nay ban hanh, tran
trong dé nghi...

- Dung tir xung hd trong vin ban phai lich sy, khach quan. Co quan cap
dudi giri van ban cho cap trén khi ty xung phai néu day du tén co quan cia
minh, con cap trén giri cAp dudi chi néu tén cp; néu ngang cip, sau tén co quan
c6 thé thém tir “chung t6i” cho lich sy, néu 1a nhac lai chi can thém tir “ quy”
trudc tén cap.

1.4.3.3. S dung tir khoa

Trong van ban hanh chinh- cong vu, nguoi ta thuong dung cac cau hodc
cac cum tr ¢d dinh goi la tr “khoa” dé néu bat y nghia chi thi, yéu cau, dé nghi
hay cac can ctr @& ban hanh vin ban. Sau ddy 1a mot s6 tir va cum tir thuong

dung:
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+ Dé mé dau vin ban:
- Céan ctr vao...
- Theo d& nghi cua...
- Theo tinh than cta cong vin so...
- Phuc dap cong vin so...
- Thi hanh quyét dinh cua...
Hoac:
Pé: - thuc hién tdt. ..
- bao dam chat luong. ..
- ky niém...
- phuc vu cho cong tac bién soan...
Theo: - phan anh cua ...
- cong vin sb. ..
- quy ché...
- yéu cau. ..
- thoa thuan. ..
Trén: - co so quy ché...
- co sO tap hop danh sach...
+ Pé lién két cdc phén ciia vin bén:
- Dudéi day la...
- Vé van dé trén...
- Dya vao céc quyét dinh trén...
- Ngoai cac ndi dung trén...
- Tuy nhién, do do...
+ Pé trinh bay quan diém va xin y kién:
- Chiing t6i cho rang...
- Theo ¥ kién ctia co quan chiing t6i...
- Chiing t6i nhan thay...
- Chiing t6i rat mong nhén duoc y kién cia...

- Xin tran trong dé nghi...
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- Vi tu cach 1a...toi dé nghi...
Hoac:
Theo: - tinh toan cua t6i ...
- kinh nghiém cua toi ...
- nhan dinh cua to1 ...
- xu thé hién nay thi. ..
- phan doan, dy dinh...
- phuong an da dugc duyét. ..
- két qua diéu tra. ..
Pic biét trong van phong khoa hoc kinh té, trong nhiing tinh hudng doi
hoi thé hién khiém tbn, tinh té thi tir khoa co vai trd dic biét
Chang han:
- Chung t6i nghi rang...(mém déo)
- Chung t6i nhan manh 13 ...(gdy chu y)
- Kinh nghiém nay cho thay...(chirmg minh thyc té)
- Bang thong ké nay chting minh 1a...(néu cin ctr)
- C6 giai thich theo cach nay méi c6 thé...(dan dat)
- C6 thé muon 10i cua...dé két luan rang. ..(khach quan)
- Thoat nhin ¢6 thé twong 1a...nhung xem ki méi thay 1a...(dan dy)
- Trong da sd truong hop, cd thé xdy ra...nhung khong thé quén
rang...(bién luan)
- Vi...ta cO thé néi...cang khong thé néi...,ma phai noi ...(néu chinh
kién)
- Sy tim t0i ndy chua di dé khang dinh...song chung ta thiy rang ...(gdy
chuy)
- Dudng nhu chung ta chua hiéu hét (chua chac chan)
+ Dé yéu ciu thue hién:
- Nhéan duogc quyét dinh nay yéu cau...
- Cac don vi tryc thude co6 trach nhiém thi hanh chi thi nay...

+ Dé két thiic vin ban:
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- Xin tran trong cam on.

- Xin gui t61 quy co quan 101 chao kinh trong.

- Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay...

- Voy xin béo cdo... duoc biét va cho y kién chi dao

- Yéu cdu vé sir dung dau cdu

St dung dau ngét cau phu hop véi timg ciu, timg doan, ting phan va
ting loai ddu cau.

1.4.3.4. Twr Han-Viét trong soan thao van ban

Hé théng van ban quan ly Nha nudc, dac biét mot s van ban su dung
luong tir Han - Viét 1a kha pho bién. Phuong cham 1a sir dung tir thuan Viét
nham goép phan lam trong sang tiéng Viét. Song mot thuc tai 13, néu trong mot
s6 truong hop khong st dung tir Han- Viét s& dan dén:

- Giam di phan trang trong

- Giam uy luc cau van

- Dién dat thé thién, thiéu tinh ton trong.

Ngudi soan van ban phai nam chic céc tir géc Han, cac tir Han- Viét, boi
s& nguy hiém khi dung khong dung chd, dung nghia ctia no.

S& 1a that tho khi dung “chét ”, 1& ra phai dung “tir tran, ta thé” trong
truong hop trang trong.

S& mét di tinh tham thay khi ta néi “Mot chir cling 13 thiy, nta chit cling
1a thay” (Nhat ty vi su, ban tu vi su).

S& thiéu té nhi néu ta dung cac tir thuan Viét dé chi “Nha vé sinh”, “Nha
ho sinh™ .

S& mat di tinh trang trong khi trong bai dién van viét “luc di 1én, lic di
xudng” thay cho “luc thiang, liic trAm”.

Mot s tir s& rat kho tim ra tir thuan Viét dé thay thé nhu:

- Phi nuéc dai, nudce kiéu

- Ngh¢ nhan

- Pai hdi.

V.V...
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Str dung tir Han- Viét 1a rat c6 “gia”, song ciing rat kho. Néu khong can
than s& bi nham. Chéng han c4c tir str dung dé bi sai:

- Hoa hong- hoa hong

- Thuong nghi¢p- thuong mai

- Khuyén mai- khuyén mai

- Tri1 thirc- tri thue

- Khau(mém)<khau ngir>- khau(nguoi)<nhan khau>.v.v...

1.4.4. Yéu cdu vé thim quyén

Tham quyén ban hanh vin ban 14 pham vi, gidi han ctia mdt co quan, t6
churc trong viéc ban hanh van ban. Ma van ban 1a mot trong nhitng phuong tién
quan trong nhat dé cic co quan, to chtic, c4 nhan thé hién quyén luc ciia minh.
Vi vay, cac co quan, td chtrc, c4 nhan can phai xac dinh pham vi, giéi han quyén
luc cia minh dé ban hanh van ban cho phu hop. Nghia 1a chi dugc ban hanh loai
van ban trong pham vi thim quyén cta minh va phu hop véi muyc dich st dung.
Tham quyén ban hanh vin ban 13 do nha nudc quy dinh trén co sd chirc ning,
nhiém vu, quyén han, vi tri cia cac co quan, t6 chirc, ca nhan.

1.5. Nhirng yéu cau vé thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban hanh
chinh nha nuwoc

1.5.1. Co s6 phdp Iy xdc dinh thé thirc va ky thudt trinh bay véin bdn va
bdn sao van ban

Tir trude dén nay, cac co quan chitc nang di ban hanh nhiéu vin ban quy
dinh thé thuc va ky thuat trinh bay van ban cu thé nhu sau:

- Cong van sb 3378/HC, ngay 09/7/1993 ctia Van phong Chinh phi , quy
dinh cach trinh bay chii thé ban hanh vin ban 1a UBND cac cap.

- Cong vin s6 900/VPCP-HC, ngay 14/3/1998 ctia Vin phong Chinh ph,
quy dinh cach trinh by phan sé va ky hiéu ctia van ban theo Luét ban hanh van
ban quy pham phép luat.

- Cong vin sb 1145/VPCP-HC, ngay 01/4/1998 cia Vin phong Chinh

phu, quy dinh vé mAu trinh bay van ban quan 1y nha nudc.
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- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP, ngay 28/8/2001 ciia Chinh phii, quy dinh
quan 1y va st dung con dau.

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé c6ng
tac van thu. Trong d6 quy dinh 10 viéc soan thdo va ban hanh van ban.

- Théng tu lién tich sd 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06/5/2005 cta
Bo Noi vu Va Vin phong Chinh phu, huéng dan vé thé thic va k¥ thuét trinh
bay van ban.

- Luat Ban hanh vin ban Quy pham phap luat caa Qudc hdi khoa XII, ky
hop thtr 3 s6 17/2008/QH12 ngay 03/6/2008

- Cong van s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 cta Cyc Vin thu va
Luu trit Nha nudc vé viéc huéng dan quan 1y van ban di, van ban dén va lap ho so
trong moi trudng mang.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ciia Chinh
phu vé stra d6i, bd sung mot sd diéu ctia Nghi dinh sb 110.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV, ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu huéng
dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Luat Ban hanh vian ban Quy pham phap luat caa Qudc hdi khoa XIII sb
80/2015/QH12 ngay 22/6/2015.

V.V...

- Thong thudng, cac co sd phap 1y quy dinh thé thire va ki thuat trinh bay
van ban co sy thay doi, phit hop véi timg thoi diém. Do d6, nguoi 1am cong tac
bién tap va soan thdo van ban can cap nhat thong tin dé viéc soan thao va ban
hanh van ban cua co quan, don vi minh ddm bdao tinh chuan muc va theo ding
quy dinh ctia phap luat. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban trong tai liéu nay
dua theo nd1 dung cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
cua Chinh phu.

1.5.2. Thé thirc va kj thudt trinh bay cdc thanh phan thé thirc ciia vin
bdin

Thé thtc van ban 1a tap hop cac thanh phan ciu thanh vin ban, 13 hinh
thirc khudén mau bat budc, bao gobm nhirng thanh phan chung 4p dung d6i voi cac
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loai vin ban va cac thanh phan bb sung trong nhitng trudong hop cu thé hodc dbi
v6i mot sd loai van ban nhét dinh. Pay 1a nhitng yéu té thong tin can dugc thé
hién trong van ban nham tao su théng nhét va thuén loi cho viéc dang ky, quan
Iy va tra tim vin ban. Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020
ciia Chinh phu vé cong tac van thu, trong d6 c6 huéng dan vé thé thic va ki
thuat trinh by van ban hanh chinh quy dinh thé thirc van ban hanh chinh bao
gdm cac yéu td sau:
1.5.2.1. Thanh phan

- Quéc hiéu;

- Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban;

- Sd, ky hi¢u van ban;

- Dia danh, ngay thang, ndm ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung van ban;

- Noi dung cta van ban;

- Chtrc vy, ho tén, chir ky ctia nguoi co tham quyén;

- DAu cua co quan, t6 chic;

- Noi nhén;

- D4u chi mtrc d6 khan, mat (d6i v6i loai vin ban loai khan, mat);

- P6i véi cac loai cong van, cong dién, gidy gidi thiéu, gidy moi, phiéu
gui, phiéu chuyén con bo sung thém dia chi co quan, to chirc...

1.5.2.2 Phong chir trinh bay van ban

Phong chit str dung trinh bay vin ban trén may vi tinh 1a phong chir tiéng
Viét cia b ma ky tuy Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.
Trong do:

1. Khé gidy
Vin ban hanh chinh duoc trinh bay trén kho gidy khé A4 (210 mm x 297 mm).
Céc van ban nhu gidy gidi thiéu, gidy bién nhan ho so, phiéu giri, phiéu chuyén
dugc trinh bay trén kho gidy A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau in sin
(khd A5).

2. Kiéu trinh bay
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Vin ban hanh chinh duoc trinh bay theo chiéu dai cia trang gidy kho A4 (dinh
hudng ban in theo chiéu dai).

Truong hop ndi dung vin ban cé cic bang, biéu nhung khong duge lam thanh
cac phu luc riéng thi vin ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong cua trang
gidy (dinh hudng ban in theo chiéu rong).

3. Pinh Ié trang van ban (doi véi khé gidy A4)

Lé trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

Lé dudi: cach mép dudi tir 20 - 25 mm;

Lé trai: cach mép trai tir 30 - 35 mm;

Lé phai: cach mép phai tir 15 - 20 mm.

4. Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thirc vin bdn trén mét trang gidy
khé A4 duoc thyc hién theo so dd b tri cac thanh phan thé thirc vin ban kém
theo Thong tu 01 (Phu luc II).

Vé tong thé, thé thirc van ban cia co quan, to chirc dugc trinh bay nhu

Sau.
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SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia B6 Ni vu)

-

) - .
l' 20-25 | mm [ 1 |

—_
“

LEQ-.?S mm

l&ZOImm

| ) |
R
20—251mm
Ghi chu:
O sb : Thanh phan thé thirc viin ban

1 Quéc hiéu

2 Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban

3 . S6, ky hiéu ctia van ban

4 Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

41



Sa . Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

5b . Trich yéu noi dung cong van
6 : NOi dung van ban
7a,7b, 7c Quyén han, chtic vu, ho tén va chit ky cua nguoi co tham
quyén
8 : Dau cua co quan, to chiic
9a, 9b : Noi nhan
10a : DAu chi mtrc do mat
10b : DA&u chi mirc do khan
11 : Dau thu hoi va chi dan vé pham vi luu hanh
12 : Chi dan vé dy thao vén ban
13 : Ky hiéu ngudi danh may va sb lugng ban phat hanh
14 . Dia chi co quan, t6 churc; dia chi E-Mail: dia chi Website;

s6 dién thoai, sb Telex, s6 Fax
15 : Logo (in chim duéi tén co quan, to chirc ban hanh vin ban)
1.5.2.3. Céch trinh bay
Xem phu Iuc Nghi dinh s6 30/2020 ND-CP.
1.5.3. Mét s6 nguyén tic soan théio vin ban trén mdy tinh
May tinh tir 1au da tré thanh mot cong cu khong thé thiéu trong cac van
phong, cong s& véi chirc nang chinh 1a soan thao van ban. Ngay nay, cac van
ban quan 1y nha nudc déu phai thyc hién trén may tinh. Tuy nhién, khong phai
bat ky ai cling nim vimg cac nguyén tic soan thao vin ban trén may tinh. Vi
vay, khi soan thao vin ban trén may tinh, chiung ta cin nim vimg mot sé quy tic
Sau:
1.5.3.1. Nhdn biét cdc ky tw, tir, cdu, dong, doan
Khi soan thao vin ban, diéu dau tién chung ta phai biét va tiép xuc thuong
Xuyén trén ban phim 1a cac ky tu (Character). Nhiéu ky tu ghép lai thanh mot tir
(Word). Tap hop cac tir két thuc bang diu ngit cAu-ddu chiam (.) goi 1a cau
Sentence). Nhiéu cau c6 quan hé véi nhau hoan chinh vé mat ngit nghia tao

thanh mgt doan van ban (Paragraph).
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Poan van hién thi trén man hinh s& dugc chia thanh nhiéu dong tuy thude
vao kich thudc trang gidy, kich thudc chit... C6 thé tam hiéu dong 1a mot tap hop
cac ky tu ndm trén mot duong co so (Baseline) tir bén trai sang bén phai man
hinh soan thao.

Trong cac ph?ln mém soan thao, doan vin dugc két thic bﬁng cach nhin
phim Enter. Nhu vay phim Enter dung khi can tao ra mot doan van méi. Thong
thuong, gian cach gitra cac doan van ban s€ 16n hon gitta cac dong trong mdt
doan.

Nhu vay diéu co ban ban ddu can nam viing khi soan thao va trinh bay
van ban la phai nhan biét cac ky tu, tur, cau, dong, doan.

1.5.3.2. Mét s6 nguyén tic co ban khi g6 vin ban

* Nguyén tic tw xuong dong cia cdc tiv

Trong qua trinh soan thao van ban khi g& dén cudi dong, phan mém s&
thuc hién dong tic tr xudng dong. Nguyén tic cta viéc tu xudng dong 13 khong
duoc ngét doi mat tir. Do vay néu khong du chd dé hién thi ca tir trén hang, may
tinh s& tu ngat ca tir 46 xudng hang tiép theo. Vi tri ctia tir bi ngat dong do vay
phu thudc vao rat nhiéu yéu t6 khac nhau nhu do rong trang gidy, do rong cira sb
man hinh, kich thudc chir. Do d6, néu khéng c6 1y do dé ngat dong, ta ctr tiép
tuc gb du con tro di nam xudng dong. Viée quyét dinh ngit dong tai dau sé do
may tinh lya chon.

Cach ngit dong tu dong ctiia phan mém hoan toan khac véi viée str dung
cac phim tao ra cach ngat dong “nhan tao” nhu cac phim Enter, Shift+Enter hodc
Ctrl+ Enter. Néu ta st dung cac phim nay, may tinh s& luén ngit dong tai vi tri
d6. Vi vay khi g van ban tuyét d6i khong dung phim Enter dé diéu khién xudng
dong ma hay dé cho phan mém tu dong thyc hién. Phim Enter chi str dung dé két
thiic mot doan vin hoan chinh. Diéu nay hoan toan ngugc lai v6i viéc danh may
chir. V&i may chir ta lai phai luon chii dong trong viéc xudng dong ctia van ban.
C6 thé thiy, nguyén tic tu xudng dong cua tir [a mot trong nhitng nguyén tic
quan trong nhat ciia soan thao vin ban trén may tinh.

* Nguyén tic diung diu trang phén cdach
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Giita cac tir chi dung mot dau trang dé phan cach va khong str dung dau
trang dau dong cho viéc can chinh 1&. Boi mot dau tring 1a du dé phan mém
phan biét gita cac tir. Khoang cach thé hién giita cdc tir ciing do phan mém ty
dong tinh toan va thé hién. Néu dung nhiéu hon mot dau cach gifra céac tu ph?m
mém s& khong tinh toan dugc chinh xac khoang cach giira cac tir va nhu vay vin
ban sé& thé hién rat xau.

Vi du:

Sai: Trong cudc sdng, tit ca chung ta déu phai trai qua viéc ting qua va
nhan qua tr nguoi khéc.

Pung: Trong cudc sdng, tit ca chung ta déu phai trai qua viéc ting qua va
nhdn qua tir nguodi khac.

* Nguyén tic ding diu cdu

Khi soan thao vin ban trén may tinh, cac ddu ngit cAu nhu: diu chiam (),
dau phay (,), dau hai chim (:), ddu cham phay (;), dau chdm than (!), dau hoi
cham (?) phai duoc gd sat vao tir ding trude no, tiép theo 1a mot dau trang néu
sau d6 van con ndi dung. Boi néu nhu cac ddu ngat cau trén khong duoc go sat
vao ky tu cudi cung, phan mém s& hiéu rang cic ddu nay thudc mét tir khac. Do
d6 co thé bi ngit xudng dong tiép theo so véi cau hién thoi. Mit khac, cling
khéng dugce gd sat cac ddu cau vao cac ky tir cudi cing va dau tién cua hai tir
v6i nhau. Piéu nay khong ding véi ¥ nghia cta cach sir dung cac ddu ciu va
lam x4u vin ban.

Vidu:

Sai:

Nghiém cAm moi hinh thic truy buc , nhuc hinh , xtc pham danh du ,
nhan pham ctia cong dan.

Nghiém cAm moi hinh thuc truy buc,nhyc hinh,xtic pham danh dy,nhan
pham cua cong dan.

Nghiém cAm moi hinh thirc truy buc ,nhuc hinh ,xtc pham danh dy ,nhan
pham cua cong dan.

Dung:
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Nghiém cAm moi hinh thirc truy burc, nhuc hinh, xtic pham danh du, nhan
pham cua cong dan.

* Cdc logi diu khdc

Céac ddu md ngodc, md nhay déu phai dugc hiéu 1 ky ty dau tir. D6 d6 ky
tu tiép theo cuia tir mé&i phai dugc viét sat vao bén phai ctia cac ddu nay va khong
viét hoa néu d6 khong phai 1 tén riéng. Tuong tu, cac ddu dong ngodc va dong
nhay phai hiéu 12 ky tu cubi tir va dugc viét sat vao bén phai ctia ky tu cudi cliing
ctia tlr bén trai cac dau nay.

Vi du:

Sai:

Thu dién t&r ( Email ) 1a phuong tién thong tin lién lac nhanh chéng va
hitu ich.

Thu dién tor (Email ) 1a phuong tién thong tin lién lac nhanh chéng va hitu

ich.

Thu dién tir ( Email) la phuong tién thong tin lién lac nhanh chong va hiru
ich.

Thu dién tir(Email) 12 phuong tién thong tin lién lac nhanh chong va hiru
ich.

Dung:

Thu dién tor (Email) 1a phuong tién thong tin lién lac nhanh chong va hiru
ich.

Luuy:

- Cé4c quy tic gd van ban trén c6 thé khong nhat thiét 4p dung ddi véi
viéc soan thao cac van ban thudc mét sd linh vuc chuyén mon hep nhu: soan
thao cac cong thirc toan hoc, 1ap trinh may tinh.

- Céc quy tac trén c6 thé khong bao quat hét cac trudng hop can cha ¥ khi
soan thao vin ban trong thuc té. Néu gip cic hop dic biét khac can phai van
dung cac quy tic trén dé suy luan cho cac truong hop khac nham tim duogc

phuong an toi wu nhat trong qua trinh soan thao.
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CHUONG I
KY THUAT SOAN THAO
MOQT SO VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG

2.1. K§ thuit soan thio va trinh bay quyét dinh (ca biét)

2.1.1. Khdi ni¢m

Quyét dinh ca biét 12 hinh thirc van ban hanh chinh mang tinh 4p dung
phap luat do cac co quan, td chirc ban hanh dé thyc hién cac hoat dong quan ly,
diéu hanh trong ndi bd co quan va giai quyét nhitng cong viéc cu thé d6i voi cac
d6i twong quan 1y nhat dinh.

C6 thé xac dinh quyét dinh ca biét theo nhitng dic diém sau day:

- Chii thé ban hanh: 14 c4c co quan, to chirc, c4 nhan c¢6 thim quyén

- Noi dung: chira dung cic quy tac xi sy riéng cho ¢4 nhin hoic nhom ca
nhan, khong dua ra cac quy tac xur sy chung cho toan thé cong dong.

- Tinh chat phép 1y: mang tinh ap dung phéap luat. Cac quyét dinh ca biét
duoc ban hanh trén co s& cac van ban quy pham phap luat.

- Muc dich: giai quyét cac cong viée ¢o tinh su vu nhu xac dinh quyén va
nghia vu cu thé cua cac ca nhan, t6 chtc hodc xac dinh bién phap, trach nhiém
phap 1y d6i voi hanh vi vi pham phap luat.

2.1.2. Thim quyén ban hanh

Quyét dinh 1a mot loai vian ban twong ddi thong dung dugc cac co quan, to
chtrc, don vi dung dé thuc hién thim quyén ctia minh trong viéc quy dinh cac
van dé vé ché do, chinh sach, to chirc bd may, nhan sy va giai quyét cac cong
viéc khac dudi hinh thirc van ban &p dung quy pham phép luat.

- Quyét dinh chta dung cac QPPL 1a quyét dinh ban hanh quy dinh vé chu
truong, ché do, thé 1, nhiém vy, quyén han t6 chuc bo may hodc ban hanh van
ban phu c6 chira QPPL. Co quan ban hanh quyét dinh chira dung cac QPPL 1a
Thu tudng Chinh phu, Vién truong VKSND tdi cao, BO truéng, Thu truéng co
quan ngang Bg, Thii truéng co quan thudéc Chinh pha, UBND cac cap.
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- Quyét dinh ca biét dugc st dung véi tu cach 1a van ban 4p dung QPPL
dé giai quyét nhitng cong viéc vé to chirc thyc hién, kiém tra, thanh tra d6i véi
cac co quan, to chirc trong viéc chap hanh phép luat; cong tac to chirc nhén su,
diéu dong can bo- nhan vién, quyét dinh thanh 1ap co quan, don vi. Tham quyén
ban hanh cin ct theo tu cach phép nhan cua co quan, t6 chirc trong pham vi
churc vu, quyén han ctia minh da dugc nha nudc quy dinh.

* Loai quyét dinh ca biét

- Quyét dinh ¢6 nhiéu loai, song tua trung c6 4 nhom Quyét dinh chinh:

- Quyét dinh ban hanh chinh sach(dit ra hodc thay doi quy dinh)

- Quyét dinh thanh lap t6 chirc bd may

- Quyét dinh nhén su

- Quyét dinh diéu chinh vin ban (stra d6i, ddnh chi, boi bo van ban)

2.1.3. Bé cuc ciia Quyét dinh
Phén 1: Cin cir ban hanh quyét dinh

Can ctr thuong bao gdm cian cr phap 1y va co so thuc tién dé ban hanh
quyét dinh.

- Can cur phap ly: thuong la nhitng van ban luat, van ban dudi luat quy
dinh vé chic ning, nhiém vu, quyén han ctia co quan ban hanh vin ban quyét
dinh va vin ban ctia co quan cip trén 1am co s& cho nhitng quyét dinh cu thé
phan quyét dinh.

- Can ct phap 1y gdm can ct thAm quyén va cin ¢t ap dung.

+ Can clr thom quyén: 1a mot nguén tic chimg minh cho quyén cta chu
thé phap nhan dugc ban hanh vin ban trong pham vi chtic ning va quyén han
cua minh. Can ctr nay dugc néu dudi hinh thure thanh 14p co quan.

+ Cin cur 4p dung 13 phan néu co so phap 1y se st dung trong ndi dung
diéu chinh. Mot quyét dinh trai phap luat s& khong co gia tri phap ly. Vi thé
trong phan cin ctr ap dung phai néu cac van ban QPPL vé ché do chinh sach ¢o
lién quan dén nodi dung diéu chinh hoic cac vin ban cua cic co quan quan 1y nha

nudc ¢ dia phuong ve nhitng van dé co lién quan.
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- Can cir thyee té: 13 nhitng diéu kién hay tinh hinh thuc tién 1am co sé ban
hanh quyét dinh. Co s& thyc tién dé ban hanh quyét dinh thuong 1a tinh hinh
thuc té trong doi sdng xd hoi yéu cau va theo dé nghi cua co quan c6 trach
nhiém quan 1y nha nudc vé van dé nay.

- M&i can clr c6 thé dan nhiéu vin ban lién quan. Khi vién din can luu y
dén tinh phu hop cta quy dinh trong vin ban dugc vién dan voi ndi dung didu
chinh cua quyét dinh. Mdi cin ctr vién dan dugc trinh bay mot dong. Cubi mdi
cdn ctt c6 ddu chdm phay, cudi dong cin ctr sau cung 1a dau phay.

- Céc van ban dua ra lam can ctr phap 1y dugc trinh bay theo thw tu tir cao
xudng thap cua gia tri phap 1y.

- Cac tir ngir thuong dung trude khi dan cin ctr phai ddm bdo vin phong
hanh chinh: can ctr, theo dé nghi, dé ting cudng, xét tinh hinh ...

- Ghi day du tén, sd, ky hiéu, ngay thang nam ban hanh, trich yéu noi
dung khi dan ra cc vin ban 1am cin cu.

Phdn 2: Ngi dung cia quyét dinh

Noi dung ciia quyét dinh chira dung QPPL c6 thé chia thanh chuong,
muc, diéu, khoan. Trong truong hop dung dé ban hanh vin ban phu co chira
QPPL thi ndi dung quyét dinh duoc viét twong tu nhu nghi dinh tuong Gng va
thuong khong qua 5 diéu, trong d6 diéu 1 thuong 1a: “Ban hanh kém theo quyét
dinh nay ban...”.

Quyét dinh t6i thiéu gdm 3 diéu va tdi da khong qua 5 diéu. Noi dung cua
quyét dinh thong thudng duoc trinh bay dudi dang “vin diéu khoan”. Cac diéu
ctia quyét dinh duoc trinh bay ngin gon, c6 dong va sip xép theo trinh tu logic
nhét dinh. Cu thé:

- Piéu 1: néu bdn nodi dung: hanh vi diéu chinh, ddi tuong diéu chinh, muc
d6 diéu chinh va thoi gian diéu chinh.

Vi du: Piéu 1. Nay (ting luong, bo nhiém...) cho (6ng, ba...) tir...dén... tir
ngay...thang...nam...

- Piéu 2: néu nhiing van dé kém theo khi thuc hién diéu chinh hoic nhiing

diéu chinh bd sung cho diéu 1: quy dinh lwong, phu cip (quy dinh luong, phu
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cap, ché do chinh sach...), hoic quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han (dbi
v6i quyét dinh thanh 1ap co quan, don vi).

- Piéu 3: néu diéu khoan thi hanh, can xéac dinh o cac d6i tuong truc tiép
hodc lién quan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh bang cach néu chtrc danh cia
cac dbi tuong do.

Vi dyu: Piéu 3. Cac 6ng (ba)... ( trudng cac phong, ban, don vi c6 lién
quan va ddi tugng dugc diéu chinh) chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

2.1.4. Méu mét sé quyét dinh

(1) Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
(2)
S6: (3) /Qb-....(4)... wee (3)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
QUYET PINH
V@ VIBC vvvvvnernneenneennnen () OO
THAM QUYEN BAN HANH (7)......
CAN Cl.vvveevee e (8) o ;
CAN Cl.vvveeeee e (9) i ;
Xét dé NENT CTUA Loeiiiiiiie e e ,
QUYET PINH:
Picu 1. ..o (20) oo
DU 1o vt e e e et e et ettt ee et et et et e e et et et et et enereteerereererees



QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI
Noi nhdn: KY (11)
- Nhu biéu ...;
S : (Chit ky, ddu)
- Luu: VT, .... (12) A.xx (13)

Ho va tén
Cha thich:
(1) Tén co quan, t6 chic cha quan truc tiép (néu c).
(2) Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.
(3) Pbi véi quyét dinh ca biét, khong ghi nim ban hanh giita s6 va ky hiéu cua
van ban.

(4) Chir viét tat tén co quan, tO chirc hodc chiric danh nha nuéc ban hanh quyét

dinh.
(5) bia danh
(6) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(7) Néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, to
chtrc thi ghi chic vy ctia ngudi dung dau (vi du: Bo trudng BJ...., Cuc trudng
Cuc...., Giam ddc..., Vién trudng Vién ...., Chu tich...); néu thAm quyén ban
hanh quyét dinh thuoc vé tap thé 1anh dao hodc co quan, td chire thi ghi tén tap
thé hodc tén co quan, to chtc d6 (vi du: Ban thudng vu...., Hoi dong...., Uy ban

nhan dan....).

(8) Néu cac cian cur truc tiép dé ban hanh quyét dinh (vin ban thanh lap, quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cia co quan, t chic).

(9) Céc van ban phap 1y lién quan truc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung
quyét dinh.

(10) Noi dung quyét dinh.
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(11) Quyén han, chirc vu cta ngudi ky nhu Bo truong, Cuc trudong, Giam déc,
Vién trudng v.v...; truong hop ky thay mit tap thé lanh dao thi ghi chir viét tat
“TM.” vao trudc tén co quan, t6 churc hodc tén tap thé 1anh dao (vi du: TM. Uy
ban nhan dan, TM. Ban Thuong vu, TM. Hoi dong...); trudng hop cip phé duoc
giao ky thay nguoi ding dau co quan thi ghi chit viét tit “KT.” vao trudc chic
vu cua ngudi dimg dau, bén dudi ghi chic vu ciia ngudi ky van ban; cac truong

hop khac thuc hién theo hudng dan tai Khoan 1, Diéu 12 cta Thong tu nay.
(12) Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lwong ban luu (néu can).

(13) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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(2) Méu quyét dinh (cd bi¢r), ban hanh, phé duyét mot vin ban khdc

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc lap — Tu do — Hanh phiic
(2)
S6:  /QP-....(3)... wei(4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ......ccoevvvviinnnnnn () I

THAM QUYEN BAN HANH (6)

L) 1§
X6t AE NENT CUA ...t et ee s es ettt en st es s ;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ........ () IR

DHBU 1v oottt ettt e et en st enaees

............................................................................................................................ /.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA

Noi nhin: NGUOI KY (8)

- Nhu Piéu ...;

e, : (Chit ky, ddu)

- Luu: VT, .... (9) Axx (10)

Ho va tén
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Ghi cha:
(*) Mau nay ap dung ddi véi cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét
mot van ban khac nhu quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong

an...
(1) Tén co quan, t6 chtrc cha quan truc tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

(3) Chir viét tat tén co quan, tO chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét

dinh.
(4) bia danh
(5) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(6) Néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi ding dau co quan, to
chtrc thi ghi chirc vu ctia nguoi ding dau (vi du: B0 truong BO...., Cuc trudng
Cuc...., Giam déc...., Vién truéng Vién ...., Chu tich...); néu tham quyén ban
hanh quyét dinh thuoc vé tap thé 1anh dao hodc co quan, td chire thi ghi tén tap
thé hodc tén co quan, to chtrc d6 (vi du: Ban thudng vu...., Hoi dong...., Uy ban

nhan dan....).
(7) Néu céc can ct truc tiép dé ban hanh quyét dinh (nhu ghi chu ¢ mau 1.2).

(8) Quyén han, chitc vu ctia ngudi ky nhu Bo truong, Cuc truong, Giam ddc,
Vién trudng v.v...; trudng hop ky thay mit tap thé 1anh dao thi ghi chir viét tat
“TM.” vao trudc tén co quan, td chirc hodc tén tap thé 1anh dao (vi du: TM. Uy
ban nhan dan, TM. Ban Thudng vu, TM. Hdi dong...); trudng hop cap phé duoc
giao ky thay nguoi dimg dau co quan thi ghi chir viét tit “KT.” vao trudc chic
vu cia nguoi dimg dau, bén dudi ghi chic vu ciia nguoi ky van ban; cac truong

hop khac thyc hién theo hudng dan tai Khoan 1, Piéu 12 cta Thong tu nay.
(9) Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

(10) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).
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(3) Méu ban hanh quy ché hodc quy dinh kém theo quyét dinh

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC boc 14p — Tw do — Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
....................... (0 ) I
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 ... /OD- ngay ..... thang ..... nam 20... ...
cua ....... )
Chuong 1
QUY DPINH CHUNG
DU Lu oo ees seses s ;
DIBU 2. ..ot e ;
Chuong
DHGU wen e e et ee e et e et e ettt :
Chuong
DHGU wer e et e et e et e et :
DU cev oot St ;

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOI KY

(Chit ky, ddu)
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Nguyén Vin A

Ghi chu:
(*) Mau nay ap dung ddi véi cac van ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh

(ca biét), bo cuc c6 thé bao gobm chuong, muc, di€u, khoan, diém.

(1) Trich yéu noi dung ctia van ban.

Luru y:

Théng thwong khi ra quy ché (nhdt la quy ché cia UBND) phdi ban hanh kém
theo ban Quyét dinh ciia ngueoi cé tham quyén ra quy ché (doi véi quy ché cia
UBND la quyét dinh cia UBND), Vin ban Quy ché khéng ldy sé, ky hiéu vi da
ghi & quyét dinh va ghi ré van dé quy dinh ding véi tén ciia Piéu 1 ¢ quyét dinh.
Néi dung tiy theo dai hay ngan ma chia thanh cdc chieong, muc, diéu, khodn.
Cudi quy ché khéng can phdi nhdc lai diéu khoan trach nhiém thi hanh vi diéu
nay da ddt trong quyét dinh, can cé quy dinh vé hiéu luc thoi gian va khéng gian
thi hanh. Tham quyén ciia nguoi ky Quy ché phdi la ngwoi da ky quyét dinh ban
hanh. Khéng diing hinh thirc déng ddau treo ¢ ban Quy ché kém theo thay cho

chit ky va dau o phia dudi.
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(4) Méu quyét dinh vé té chivc nhin sw

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC! Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

A. 2
50:./QB - 3., ngay ... thang ... nam 200...

QUYET PINH
(V@ viéc tuyén dung va phin cong cong tac)
4
(OF:1 sl | S D, ;
0 15 1 o1 | ;
Theo dé nghi ctia Hoi dong tuyén dung O e, ,
QUYET PINH

oA A A N 6 . Y A /4 A A r
Piéu 1. Tuyén dung 6ng (ba)... "..., sinh ngay...qué quan...vé cong tac
a1 K T MZAY i e e e

Piéu 2. Ong (ba) duoc hudng...% muc luong khoi diém cia ngach...ma

s6..., hé sb...va cac khoan phu cip theo quy dinh ctia phap lut hién hanh.
Pieu....CAC ....oevveevnnnn, va ong (ba)... chiu trach nhi¢m thi hanh

Quyét dinh nay.
QUYEN HAN CHUC VU CUA NGUOI KY
(Ky tén, déng dau)

Noi nhdn:

S ; Ho va tén diy di
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- Luu: VP.

Chu thich:
L. Tén co quan ban hanh quyét dinh hodc co quan ma tha truéng co quan

ra quyét dinh.

2.'S6, tén viét tit co quan hodc thAm quyén ban hanh.

’- Pia danh, ngay thang nim ban hanh vin ban

% Tén co quan ban hanh hodc chirc vu cua thu truéng co quan ban hanh
quyét dinh.

°- Can ctr va Iy do ban hanh quyét dinh.

®- Ho tén nguoi nhan quyét dinh

’- Tham quyén ky 13 thu truéng co quan hodc phé thi truéng co quan ky
thay.

2.1.5. Lam bai tip soan thio Quyét dinh theo cdc méu trén.

2.2. Ky thuat soan thao va trinh bay béo cao

2.2.1. Khdi ni¢m

Bao cao la van ban dung dé phan anh tinh hinh, su viéc, vu viéc, qua trinh
hoat dong cua co quan, td chire, don vi, c4 nhan trong mot khoang thoi gian cu
thé gitip cho viéc danh gia tinh hinh thyc té trong quan 1y, lanh dao va dé xuat
nhitng chu trurong maéi cho thich hop.

Thuc chét, bao céo 1a loai van ban thuat lai mét viée, mot van dé hodc vé
mot ngudi nao d6 cho mét dbi tuong biét.

Chinh vi vay, bao cao phai c6 nd1 dung trung thuc, chinh xac, déy du, kip
thoi.

2.2.2. Nhitng cén cir dé phdn loai bao cao

C6 nhiéu can ctr dé phan loai bao cao:

- Can cwr thoi gian:

+ Bdo cdo thuong ky: La loai bdo cdo dugc quy dinh co quan hodc cé

nhan c6 trach nhiém gui bao cdo cho ngudi hodc co quan nhan bao cdo theo mdt
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dinh ky nhat dinh. Tuy theo tinh chat clia cong viéc ma co6 thé quy dinh thoi gian
theo tuan, thang. ..

+ Bdo cdo bdt thuong: Dung dé bao cao tinh hinh dic biét, dot xuit xay
ra.

- Cdn cik vao thé thirc ciia b4o cao

+ Bdo cdo theo mdu dinh san: Thuong do ngudi hodc co quan nhan bao
céo quy dinh. Khi quy dinh miu bao cao phai dé nguoi thuc hién bao céo thay rd
yéu cau, muc do can thiét va thyc hién yéu cau d6 mot cach rd rang.

+ Bdo cdo khéng theo mau dinh san: Do ngudi bao cdo tu quy dinh sao
cho thé hién duoc dy dii ndi dung minh can bao cao.

- Can cir vao nfi dung:

+ B&o cao cbng tac

+ B&o cao chung

+ Béo cdo chuyén dé

+ B4o cdo thuc té.v.v...

2.2.3. Co' cdu ciia bao co

Trong thyc té c6 nhiéu loai bao cdo. Nhung nhin chung, cic loai béo cdo
6 ¢6 thé duoc theo két cAu co ban nhu sau:

Phan mé dau: Néu nhiing diém chinh vé chii truong cong tac, vé nhiém
vu duoc giao, néu nhitng kho khan, thuan lgi c6 anh hudng chi phéi két qua thuc
hién nhiém vu duoc giao.

Phan néi dung: Kiém diém nhiing viéc di lam duogc, nhitng viéc di hoan
thanh, chua hoan thanh, nhitng wu khuyét diém trong qua trinh thuc hién, danh
gia két qua, nguyén nhan. ..

Phan két lugn: Bao gdm nhitng muc tiéu, nhiém vu, bién phap thyuc hién,
kién nghi va dé nghi su giup d& cta cap trén.

Tuy theo tinh chit cong viéc cua timg ngudi, ting co quan ma thé hién
nodi dung bao céo. Cuy thé:

Bio cio so két, tong két:
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Phan mé dau: Néu nhitng diém chinh vé chu truong cong tac, vé
nhiém vu dugc giao, néu hoan canh thyc hién (nhitng kho khan, thuan loi c6 anh
huong chi phdi két qua thyc hién nhiém vu dugc giao)

Phan néi dung: Kiém diém nhing viéc da 1am duoc, nhiing ton tai,
nguyén nhan, danh gia két qua

Phan két lugn: Myc tiéu, nhiém vu, cling nhu phuong huéng cia thoi gian
nay, bién phap thyc hién, kién nghi, dé nghi su gitp dd, hd trg cua cap trén.

Bio c4o cia cap dwéi dbi voi cp trén:

+ Bdo cdo tudn: Néu nhiing van dé cip, can giai quyét trong linh vuc
quan 1y va tinh hinh doi séng kinh té, x3 hoi cua dia phuwong (néu 12 bao cio cla
co quan thAm quyén chung), dé xuat véi cap trén cach giai quyét van dé néu ra.

+B40 c4o thang: Kiém diém viéc thuc hién cac nhiém vu duoc giao cua
co quan, cta nganh, cua dia phuong, két qua viéc thuc hién cic quyét dinh cia
cép trén, tinh hinh thuc hién cac dé an , néu co.

+B40 cd0 sau thang: Panh gia cac két qua thuc hién nhiém vu cia co
quan, nganh, dia phuong, du kién viéc thyc hién nhiém vu trong 6 thang toi va
néu nhitng bién phap chi dao thuc hién

+Bdo cdo nam: Noi dung gidng bao cao 6 thang nhung chi tiét hon, tong
hop hon tinh hinh ¢4 nam, néu phuong hudéng nhi€ém vy cho nam sau (trén co s¢
nhimng goi ¥ phuong hudng nhiém vu cho nam téi cta cép trén).

+Bdo cdo dpt xudt: Tom tit tinh hinh xay ra su viéc, nguyén nhan phat
sinh, bién phap xir 1y, kién nghi giai quyét.

2.2.4. Phwong phdp soan thdo bao céo

2.2.4.1.Tuy theo tung loai bdao cao ma nguwoi soan thao co phuwong phap
tién hanh khdc nhau. Tuy nhién nhin chung khi soan thao bao cdo ngudi soan
thao can can luu y hai diém sau:

- Can cir yéu cau muc dich cia céng tdc tién hanh: Puoc xac dinh khi
tién hanh cong viéc. Cong viéc di hoan thanh dén dau vao thoi diém viét bao
céo dé tir 46 d6i chiéu giita yéu cau, muc dich cia cong viéc vai két qua da thuc

hién duoc.. Trén co s& d6 xac dinh co cau cua bao céo.
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- Can ¢t mau bdo cdo do nguoi (co quan) nhdn bdo cdo quy dinh: Ngudi
viét phai tuyét d6i chap hanh quy dinh vé loai bao cdo nay, khong tuy tién thay
doi.

2.2.4.2. Yéu cau khi viét bao cao

- Khi kiém diém lai nhitng viéc da lam, nhat thiét phai danh gia két qua,
chi ra nguyén nhan thanh cong hay thit bai. Day chinh 13 co s¢ dé rat ra bai hoc
cho viéc thyc hién nhiém vu trong thoi gian tiép theo.

- Céac thong tin trong bdo cdo phai trung thuc, chinh xac, khach quan va
can co thong tin cu thé, trong diém. C6 thé dung so d6, biéu miu dé ching
minh, nham 1am ting tinh thuyét phuc cta cac théng tin dua ra.

- Hanh van ngén gon, 10 rang, mach lac, khong cau ky, khoa truong, sa
vao chi tiét ruom ra.

- Bdo c4o 1a mdt van ban mo ta. Vi vay tranh dua ra nhitng luan giai mang
tinh sang tao, ma chi dugc trinh bay nhitng danh gia, nhan dinh dua trén két qua
da khao sat, mo ta.

- Khi soan thdo bdo c4o, ngudi soan thao thudng phai cin clr vao mau,
vao quy dinh cta cip trén - cAp nhan bao cdo, vi trong nhiéu truong hop cap
nhén béo cdo d3 c6 hudng dan 1am bao céo theo yéu cau, miu, cot, muc thong
ké. Trong truong hop d6, ngudi soan thao khoéng duge tuy tién cat bo cac yéu
cau, thay d6i cot muc di duge quy dinh vi bat ctr 1y do gi.

Trong trudng hop khong c6 mau quy dinh, cin ¢t vao cac yéu cau, muc
dich va ddi chiéu két qua cong tac, nguoi lam bao cao phai tu xac dinh cac yéu
cau, ndi dung va muc dich bao cdo. Sau khi xac dinh r& muc dich, yéu cau,
nguoi lam bao cdo bat tay vao thu thap tai kiéu dé viét dugc mot bao cio tuong
ung véi thuc trang cong tac.

- B4o c4o co thé bao gom nhiing ndi dung mo ta bang 16i hodc khéng
bang 101, vi du nhu bang hinh v&, bang biéu, do thi, v.v...(goi chung la biéu do).
D6 1a nhitng phuong thirc trinh bay hét stc thuin tién dé tong hop dit liéu, dong

thoi 14 phan minh hoa lam cho bao cdo d& doc hon va d& nham chan hon. Biéu
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d6 can dugc trinh bay sao cho cang it phai giai thich cang t6t, néu khong vai trd
ctia chung s& giam va khi d6 chi lam cho ndi dung bao céo khé hiéu hon.

Vé vigc siv dung biéu do cin luu ¥ nhitng yéu cdiu sau day:

- Néu nhu biéu d6 c6 kich thudc 16n hon mot nira trang gidy thi can trinh
bay riéng mot trang.

- Biéu dd c6 thé duogc trinh bay va xem riéng r& ddi voi ndi dung mé ta, do
d6 n6 phai dugc trinh bay c6 thé hiéu duoc ngay va cang it phai dién giai bang
101 cang tét.

- Can danh tht tu cac biéu d6 bang chir sd A-rdp, bat dau tir 1. Hinh v& thi
nén danh tht tu theo phan. S6 thir ty va tén biéu d6 duoc dat phia trén biéu do.
Con, s thir ty va tén hinh v& duogc dit phia dudi hinh vé.

- Biéu @6 duogc dua vao thang nodi dung, néu biéu dd d6 can thiét dé truc
tiép hiéu duoc ndi dung, con néu chi mang tinh minh hoa va thiéu né khong anh
huong gi dén viéc doc hiéu ndi dung thi co thé trinh bay vao thanh phu luc ¢
cubi. Mot khi ndi dung cua bao cdo qua 10n thi cling nén dua bang biéu thanh
phu luc & cubi.

- Biéu d6 cling duoc trich dan nhu cac ndi dung khac va do d6 khi trich dan
phai chi rd xuat xtr. Xuat x&t (ngudn) duoc trinh bay bén dudi tén goi cua biéu
do.

- Trong phan noi dung bang 10i phai c6 chi dan vé biéu d6, sau d6 bicu dd
dugc trinh bay & cudi doan hoidc & trang sau néu nhu biéu dé dé dugce trinh bay
riéng biét mot trang va phan con lai cta trang trude sé trinh bay nhitng ndi dung
tiép theo néu con.

- Néu biéu do phai dugc trinh bay theo chiéu ngang thi can dé tén goi biéu
d6 tai 18 trai (phia 1& gay dong).

- Nhitng noi dung vé thoi gian dugc trinh bay ¢ truc ngang .

2.2.5. Myt s6 mau bdo cao
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(1) Mdu bdo cdo chung

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lap - Tu do - Hanh phic
SS: ./BC ... - ... o, NAy ... thang ... nam 200...
BAO CAO
Vet rae e e

Phan mé dau:
- Néu dic diém tinh hinh.
- Néu nhiém vu dugc giao.

- Néu nhiing khé khan, thuan loi c6 anh hudng chi phdi két qua viéc thuc

hién nhiém vu duogc giao.

Phin néi dung :

- Kiém diém nhiing viéc da lam dugc va nhiing ton tai.

- Panh gia két qua (cu thé béng % so voi chi ti€u, nhiém vu dugc giao).
- Néu nguyén nhan

Phan két lun :

- Néu muc ti€u, nhiém vu sép téi

- Néu bién phap thuc hién

- Néu nhiing kién nghi, d€ xuat véi cap trén hay voi co quan chire nang.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhan:

ST : (Ky tén, déng dau)

- Luu.... Ho va tén day di
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(2) Mdu bdo cdo so két cong tic 6 thing dau nim va nhiém vu hoat
djng 6 thang cudi niam

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 14p - Ty do - Hanh phic
S6:../BC...-... . , Ngay..... thang .... nam.....
BAO CAO

So két cong tac 6 thang diu nim va nhiém vu
hoat dong 6 thang cudi nim

PHAN THU NHAT
KET QUA CONG TAC 6 THANG PAU NAM

I. THU'C HIEN NHIEM VU SAN XUAT
1. San xuit va cung &ng ... (tén dich vu, mit hang) ......
a) V& san xuat .........
b) Vé cung img ........
¢) Panh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy san xuét va cung ung ..... trong 6

thang dau nim

2. San xuat khac

I1. CAC CONG TAC KHAC
1. Pau tu phat trién
a) Vé cong tac quy hoach va chuan bi dau tu
b) Vé cong tac chuan bi xay dung
¢) Vé dau tu xdy dung

- Cong trinh ...

- Cong trinh ...

2. Cbng tac tai chinh
3. Nhirng hoat dong khac
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a) Thanh tra an toan lao dong
b) Pam bao vat tu thiét bi phuc vu san Xuét va xay dung
C) Tham dinh vé cac dy an
d) Bao v¢
d) T6 chirc-can bo, lao dong-tién lwong
e) béi ngoai
g) Poan thé
PHAN THU HAI
NHIEM VU CONG TAC 6 THANG CUOI NAM
I. THU'C HIEN NHIEM VU SAN XUAT
1. San xuit va cung ung ... (tén dich vu, mit hang) ......
2. San xuat Khac.........e....
I1. CAC CONG TAC KHAC
1. Pau tu phat trién
2. Cong tac tai chinh
3. Nhirng hoat dong khac

Noi nhéin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

S ; (Ky tén, déng ddu)

Ho va tén diy di
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(3) Mau bdo cdo t(fng két nam ciia mét co quan, don vi
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: ./BC...-...

BAO CAO

Vé viéc tong két cong tac nim 20...

I. PAC PIEM TIiNH HINH
- Néu nhitng nhiém vy, ké hoach chinh dugc dé ra phai thuc hién trong nam
qua trén co sé churc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.
- Néu kho khan, thuan lgi trong viéc td chtrc thuc hién nhiém vu trong nam
(chi néu nhitng khoé khan, thuan loi chi phéi thuc hién nhi€ém vu cong tac dé ra).
II. NOI DUNG
1. Kiém diém nhirng viéc d6 1am dwoc
a) Thong ké nhitng cong viée d6 lam duoc.
b) Phan tich, so sanh két qua do dat dugc so vo1 nhiém vu duoc giao. Co
thé dung biéu d6 dé minh hoa khi can thiét.
2. Néu nhiing ton tai chua thue hién dwoc
a) Nhitng ton tai chinh
b) Nguyén nhan.
3. Panh gia két qua
a) Panh gia két qua lam duoc va chua lam duoc.
b) Nhitng kinh nghiém rt ra.
¢) Nhiing dién hinh tién tién (tap thé, ca nhan) va dé nghi khen thudng
III. PHUONG HUONG NHIEM VU CUA NAM SAU
1. Xac dinh rir muc tiéu can dat duoc
2. Nhirng nhi€ém vu cu thé dé thuc hién nhitng muc tiéu do dé ra.
3. Cac bién phéap can duoc ap dung dé thuc hién cac nhiém vu.
IV. KIEN NGHI

1. V& t6 chirc nhan su.
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2. Vé co ché chinh sach
3. V& co s& vat chét

V.KET LUAN
1. Panh gia khai quat vé toan bo hoat dong cua co quan, don vi

2. Tu xép loai két qua dat duoc.

Noi nhdn:

TEN CO QUAN
Sé: .../BC-CQBH

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI

Hodc cé thé bang hinh thirc Idp bang:

(Ky tén, déng dau)

Ho va tén day du

KY

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tuw do - Hanh phic

..... , ngay..... thdng...... nam........
BAO CAO
Vé tinh hinh san xuit nim ....
Thue Ké Thuec Ty 18 %
. en hién hoach hién
STT Chitiéu | DVT nam nam nam TH/KH 02/03

2002 2003 2003

1 2 3 4 5 6 7 8

2.2.6. Lam bai tdp soan thdo bao cao

Lam bai tap soan thao bdo cdo theo mau bao céo trén
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2.3. Ky thuat soan thio va trinh bay to trinh

2.3.1. Khai nié¢m

T& trinh 13 van ban dé xudt v6i cdp trén mot van dé, xin cip trén phé
duyét. Bo co thé 13 mot chu truong, mdt phuong an cong tdc, mot chinh sach,
mot ché d6, mot tiéu chuan, mot dinh mire hodc mot dé nghi bo sung, bai bo mot
vian ban, quy dinh 13 thoi, hodc nhimg van dé thong thudng trong quan 1y & cac
CO quan.

Trong quan 1y, khong phai chi c¢6 thé loai vin ban td trinh méi dugc ding
dé dé nghi. Cong van dé nghi ciing dugc st dung vao muc dich nay. Nhung day
1a hai loai vin ban rat khac nhau vé ddi tuong, tinh chat, yéu cau ciing nhu két
cdu noi dung. Chinh vi vy ma nguoi soan thdo van ban can nhan thic rd su
khac biét ndy dé soan thao dugc nhitng van ban chinh xac va hop 1y.

2.3.2. Yéu cdu soan thdo to trinh

Yéu cau quan trong nhat cia to trinh 13 phai dam bao tinh thuyét phuc. Dé
dat tinh thuyét phuc cao, van ban to trinh can thé hién dugc mot sb yéu cau co
ban sau day:

- Phén tich mot cach day du va khach quan tit ca cac van dé thyc té dang
dién ra, 1 co s& cho viéc dé nghi.

- Néu dugc nhiing thuan lgi trong viéc thuc hién dé nghi moi, néu dugc
thuc hién

- Phan tich rd nhitng kho khin c6 thé gap phai, nhitng phan tng co thé
xay ra cling nhu bién phap khac phuc chung, khi dé nghi duoc thuc hién.

Nhitng yéu cau co ban d6 can duoc thé hién & moi phuong dién cta vin

ban: ngon ngir dién dat, luan chig, luan ct, tinh bo cuc.

2.3.3. Ciu triic ciia to trinh
Phian mé dau: 13 phﬁn nhan dinh tinh hinh, néu 6 ly do dua ra trinh
duyét, phan tich mat tich cuc, ti€u cuc cua tinh hinh la can ctr cho vi¢c dé xuét

cai moi.
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Phén ngi dung: Néu tom tat ndi dung cua dé nghi méi, y tudng méi véi
lap luan chat chg, thuyét phuc. Phan tich phan tng ctia du luin cé thé xay ra
xung quanh d& nghi méi néu duoc ap dung; nhimg kho khin thuan loi khi trién
khai thuc hién; nhitng bién phap khic phuc; phén tich ¥ nghia, tic dung ctia dé
nghi méi ddi véi cong tac lanh dao, quan 1y va thuce tién.

Luan diém va luan chimg duoc trinh bay can cu thé, nhirng s6 liéu c6 thé
x4c minh dé lam ting strc thuyét phuc ctia dé xuat.

Phdn két thiic: Néu nhimg kién nghi, dé nghi cp trén xem xét chp thuan
dé xuat méi da néu dé sém dugc trién khai thuc hién. C6 thé néu mot vai
phuong an dé cép trén phé duyét, nham khi can thiét c6 thé chuyén ddi phuong
an. Kién nghi phai xac dang.

Luu y: T& trinh ¢6 the dinh kém theo cdc vin ban phu dé minh hoa cho
cac phuong an duogc dé xuit trong to trinh.

C6 thé miu hoa to trinh dbi véi nhiing cong viée thong dung nhu trinh
duyét van ban; ké hoach san xuét-kinh doanh ngén han v.v... Pbi véi nhirng
cong viéc hang ngay, don gian thi nén lam phiéu trinh.

To trinh giai quyét cong viéc chi giri 1 ban, dén mot dia chi giai quyét
chinh; néu can gui dén cac dia chi c6 lién quan dé biét hodc phdi hop thi chi ghi
tén cac dia chi d6 & phan dudi to trinh (muc noi nhan).

2.3.4. Mdu to trinh
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(1) To trinh xin phé duyét ké hoach té chivc mét hoat dpng

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 13p - Ty do - Hanh phuc
Sé: ./TT-CQBH .y ngay..... thang ... nam........
TO TRINH

Vé viéc t chirc ... (1)
Pé ... (2)..., (3)... @& nghi ...(4)...cho phép t6 chtc...(5)...va phé duyét

chuong trinh cy thé nhu sau:

1. Thoi gian, dia diém tién hanh hoat dong

2. Nbi dung hoat dong va chuong trinh, phuong phap cu thé dé tién hanh
hoat dong

3. Thanh phan tham gia hoat dong

4. Kinh phi cho hoat d6ng va dy trit phan b kinh phi

5. phan cong cong viéc va trach nhiém

6. Cac van dé khac néu c6

Viéc t6 chirc (5) 1a...(6)...

Vay... (3) kinh trinh ... (4) xem xét phé duy¢t.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY ’
-Nhu trén; (Ky tén, déng ddu)
- Luu: VT,... Ho va tén diy di

Cha thich:

(1) Néu hoat dong dé nghi phé duyét

(2) Néu muc dich, li do thuc hién hoat dong

(3) Néu tén co quan, don vi dé nghi

(4) Néu tén co quan hay chirc danh thu trudng co quan c6 tham quyén phé duyét
to trinh

(5) Néu hoat dong dé nghi phé duyét

(6) Khang dinh y nghia, tim quan trong cua hoat dong
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(7) Tham quyén ky, hinh thirc ky, chit ky, ho tén day dii ciia nguoi ky va con
dau hop phép ciia co quan (thil trudéng co quan ban hanh ky hodc céc con bo,
cung chirc ¢ thAm quyén cua co quan tuy theo chirc ning, nhiém vu, quyén han

ky thay (KT.), hodc ky thira uy quyén (TUQ.)
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(2)To trinh lén don vi cdp trén

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S4: .. /TTr- coBH , ngay..... thang ...... nam........
TO TRINH
V& VIBC errnerereerennesensesssesssessssessesessessssesessens

Phan mé diu:

1. Nhan dinh tinh hinh

2. Phan tich mit tich cuc, tiéu cuc cua tinh hinh dé 1am co s cho viéc dé
xuat van dé méi.

Phan ndi dung:

1. Néu tom tat ndi dung cua dé nghi mai, dé xuét cac phuong an.

2. Néu dy kién nhiing van dé c6 thé nay sinh néu dé nghi médi duoc ap
dung.

3. Néu nhitng kho khan, thuan loi (chil quan, khach quan) khi trién khai
thue hién va du kién bién phap khic phuc.

Phan két thiic:

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

- Pé nghi cép trén xem xét chip thuan dé xuat dé sém trién khai thyc

hién. Tran trong kinh trinh./.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY *
- Nhu trén; (Ky tén, déng dau)
- Luu: VT,... Ho va tén diy di

2.3.5. Lam bai tap soan thdo to trinh

Lam bai tip soan thao td trinh theo cac mau trén
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2.4. Ky thuat soan thio va trinh bay cong van

2.4.1. Khdi niém cong vin

Cong van la mot loai van ban hanh chinh khong c6 tén loai dugc dung
phd bién trong cac co quan Nha nudc, to chirc. Cong vin 1a phuong tién giao
tiép chinh thirc giita cic co quan Nha nude voi nhau, giita cic co quan Nha nude
voi cac to chite, don vi hodc vai cong dan.

Cong van cling co thé 13 van ban ndi bo hodc vin ban dén va di voi cac
ndi dung chi yéu sau:

1) Thong bao mdt (hoac mot sé) van dé trong hoat dong cong vu duoc tao
nén do mdt van ban QPPL da ban hanh.

2) Huéng dan thyc hién vin ban cua cap trén.

3) Thong bao mdt hoat dong du kién xay ra nhu: m¢ 16p dao tao, boi
dudng...

4) Xin ¥ kién vé van dé nao d6 trong hoat dong cua co quan.

5) Trinh ké hoach méi, dé nghi 1én cap trén.

6) X4c nhan van dé c6 lién quan dén hoat dong cta co quan.

7) Tham hoéi, cdm on, phuc dap.v.v...

Luuy:

V61 ndi dung da dang nhu vay nén trong qua trinh soan thdo, nguoi soan
théo can xac dinh rd ndi dung, van dé dé tranh sy nham lan cong van mang ttinh
chat thong bao v4i thong bdo, cong vin dé xuit véi dé an, dy an hodc to trinh
V.v... Bé phén biét can luu ¥:

+ Noi dung cua thong béo khong trinh bay phan 1y do hoic mé ta tinh
hinh, khong st dung hanh van 1ap luan, biéu cam.

+ Cong van thong bao ludn dé ra yéu cau nhan dugc théng tin phan hoi
con thong bao thi khong yéu cau viéc nay.

Tuy thudc vao ndi dung cong viéc ma cong van cé thé chia thanh mot s6
hinh thuirc co ban sau:

- Cong vin huéng dan

- Cong van giai thich
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- Cong van dé nghi

- Cong van tra 1oi

- Cong van moi hop

- Cong van chi dao

- Cong van giao dich...

2.4.2. Pic diém ciia cong vin

- Chu thé ban hanh cong vin 1a co quan nha nudc, cac to chirc, doanh
nghiép c6 phap nhan, can bd cong chirc nha nudc c6 tham quyén, duge su uy
nhiém cta nha nuéc dé thyc thi nhiém vu nham giai quyét cac van dé theo trach
nhiém va churc nang dugc giao.

- Noi dung cong vin did dang nén trong mdi truong hop phai van dung
linh hoat cho thich hgp véi ndi1 dung ting 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 ctu, giai quyét.

2.4.3. Bé cuc ciia cong vin

Du cong van dai hay ngan cling phai dam bao thé thuc thong nhat gom
nhimg yéu t6 sau:

* Phdn mé ddu

Néu 10 Iy do, muc dich cua viéc ban hanh cong van. Thong thuong duogc
bat ddu bang cac cum ngit sau:

"Phuc dap Cong van so..."

" Vura qua nhan dip..."

"Thuc hién quyét dinh sb..."

"Cén ctr..." v.v...

* Phéan néi dung

Pugc dién dat bang van xudi v6i myc dich thong béo, truyén dat thong
tin. Tuy theo van dé cong van dé cap dai hay ngin ma nguoi soan thao cé thé
phan chia timg doan cho thich hop. Néu c6 nhiéu van dé can trao d6i hoic tra

101, ngudi soan thao cé thé trinh bay phan ndi dung bang hé thong dé muc.
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Noi dung trinh bay can 1o rang, mach lac, logic. Cach hanh van can phu
hop véi ting loai cong van, song phai dam bao tinh thuyét phuc, lich su, 1& do
nhim giai quyét duoc van dé cong van dé cap dén.

* Phdn két thiic

Viét ngin gon, khang dinh lai nhitng ndi dung di néu hodc lam sang to
thém, yéu cAu thuc hién, nhdn manh trach nhiém giai quyét van ban khi can
thiét. Trong nhiéu trudng hop, phan két thic chi mang tinh hinh thirc nhung can
thiét. Phan két c6 thé mang sic thai biéu cam théng qua cac cau két nhu:

"RAt mong sém nhan dugc..."

"Xin chan thanh cam on".v.v...

Néu 1a cong van moi hop, phan két thuc thong thuong 1a: “Dé nghi... dén
du hop day du va dung gid ...”. Trong mot s6 cong van khac, phan két thic
thuong 1a 101 chao tran trong hoac néu yéu ciu ca nhan, co quan, t6 chirc nhan
duoc van ban.

Trong phﬁn két thac, nguoi soan thao can dic biét luu y dén quan h¢ vai
clia cac bén giao tiép bang van ban: giri cho co quan cap trén, co quan ngang
hang hodc cap dudi dé Iia chon van phong cho phu hop.

2.4.4. Nji dung cu thé ciia céng vin

2.4.4.1. Cong van moi hop

- Phan mé dau: néu rd 1y do, muc dich cia cude hop hoic hoi nghi

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

- Phan két thiic: 151 yéu cau, dé nghi cac dai biéu dén du dung gio, ding
thanh ph?m hoac 161 mong doi su ¢ mat cua cac dai biéu.

2.4.4.2. Cong vin chdt vin, yéu cau, kién nghi, dé nghi

- Phan mé dau: néu 1o Iy do, muc dich cua viéc cht van, yéu cau, kién
nghi, dé nghi.

- Phan néi dung: néu thyc trang tinh hinh dan dén viée phai dé xuit, chat
van, yéu cau, kién nghi. Néu rd ndi dung cu thé va thoi han can duge xem xét
giai quyét van de.
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- Phan két thuc: néu sy mong moi dugc sy quan tdm gidi quyet va 101 cam

2.4.4.3. Cong van tra loi (phuc dap)

- Phan mé dau: ghi 1d tra 10i theo cong van, sb, ky hiéu, ngdy thang nam,
cta ai, vé van dé gi.

- Phan ndi dung: néu nhitng cau tra 10i truc tiép ting van dé duoc yéu
cau, néu phﬁn nao hodc vain dé nao chua tra 161 duoc phai giai thich ro ly do vi
Sao.

- Phdn két thiic: thé hién sy quan tAm ctia nguoi tra 101 d6i véi nguoi hoi
(mang tinh xa giao).

2.4.4.4. Cong van don doc, nhdc nhé

- Noi dung cua cong van

Cong van don ddc, nhic nho 1a loai van ban do co quan cap trén gui cho
cép dudi nham muc dich dén dbc, nhic nhé hodc chan chinh hoat dong viéc
thyc hi¢én mot chu truong, ké hoach, quyét dinh hodc mot cong viéc cu thé da
duoc chi dao td chtrc thuc hién.

- Phan mé dau: nhic lai mot chu truong, chinh sach, mot ké hoach, quyét
dinh hodic mét viin ban da dugc chi dao dé thuc hién.

- Phdn ndi dung: tom tit tinh hinh thuc hién va cac yéu cau thyc hién
nhiém vy giao cho cép dudi; néu mét sb wu, khuyét diém co ban cta cép dudi
trong viéc thuc hién nhi€ém vu duogc giao.

+ Pé ra céc bién phap, thoi gian thyc hién nhitng van dé con lai va con
ton tai. Can chu ¥ cc bién phap dem lai hiéu qua mong mudn va vach ra cac
bién phap sai 1éch can chan chinh, sira chita.

+ Giao trach nhiém cu thé cho céc co quan, td chirc, ca nhan truc tiép td
chirc thuc hién.

- Phdn két thiic: yéu cau co quan, don vi cap dudi khan truong trién khai

va bao cdo két qua cho ban chi dao kiém tra.

75



2.4.4.5. Cong van hwéng dan, gidi thich

- Phan m¢ ddu: phan tich so bo ngudn gbe, xuat xir cia chi truong, chinh
sach, quyét dinh s& dugc hudng dan, giai thich trong cong vin.

- Phdn néi dung: phan tich ¥ nghia, tic dung ctia chi trwong, chinh sach
vé mat kinh té- xa hoi, chinh tri. Néu rd muc dich caa chu truong, chinh sach va
cach to chire thue hién.

- Phan két thiic: thé hién su quan tdm cua don vi minh ddi véi viee hudng
dan va giai thich cong vin.

2.4.4.6. Cong van chi dao

- Muc dich cua cong vin chi dao la nham trién khai thuc hién mot nghi
quyét, ké hoach, cong viéc cua co quan, don vi... hodc la van ban cua cac co
quan cip trén thong tin cho cic co quan cip dudi vé cong viée can phai trién
khai, can phai thuc hién. Noi dung ciia cong vin ndy rat gan ndi dung cua Chi
thi, do d6 can than trong trong viéc sir dung loai van ban nay.

- Co cdiu ciia céng vin chi dgo thong thudng gdm nhimg phan sau:

Phan mé dau: Néu rd muc dich, yéu cau cla cong vige can trién khai thuc
hién.

Phan néi dung: Néu nhimg yéu cau can dat duoc, nhiém vy, bién phap
phai 4p dung thuc hién.

Phan két thiic: Néu yéu cau to chirc ma cdp duéi phai thuc hién va bao
cdo két qua cho cép trén, Ban chi dao hoac thu truéng don vi.

2.45. Médu céng vin
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(1) Mdu céng vin chi dao

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC! Dboc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: .. -2
VIV, 3 .., NAy ... thang ... nam 20...
Kinh @i .ooovveiiiiiie e e

- Pé tién hanh tong két cong tac nim... va dé ra phuong hudng, ké
hoach cong tac nam..., ..."... yéu ciu cac co quan (don vi) chudn bi ndi dung
tong két nam nhu sau:

1) Néu rd tinh hinh thuc hién ké hoach cua co quan (don vi) trong nam. ..,
phan tich thuan loi, khé khan va céc van dé 16n con ton tai.

2) Néu rd két qua cac mit cong tac chu yéu.

3) Trinh bay cac kién nghi vé chu truong, bién phap dé gial quyét nhiing
tdn tai.

4) Néu du kién vé phuong huéng va ké hoach nim tiép theo, cach thuc,
bién phap thuc hién cac chu truong do.

Céc co quan (don vi) giri bdo cao vé ...°... true ngay...thang...nam. ..
Giao cho ...°...cung..."...tong hop va du thao bao céo cho ... ... chim

nhat 13 vao ngay ...thang...nam...
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
9

......... : (Ky tén, déng dau)

Ho va tén diy di
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Chu thich:

L. Tén co quan ban hanh coéng vin

2. Viét tat tén co quan ban hanh céng vin, c6 thé viét tat don vi soan théo,
vi du: Cong vin sb6 125/BTC-PC (Cong vin ctia BO Tai chinh do Vu Phap ché
soan thdao ).

3- Trich yéu: tom tit ndi dung dé cip cua cong van

- Tén co quan, to chtrc, c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét chinh. Khong
ghi nhiing co quan, td chtrc, c4 nhan dé biét quan h¢, phéi hop, bao cdo, luu. Cac
chu thé d6 duoc ghi & muc "Noi nhan".

>~ Cac co quan, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém téng hop.

®. Cac co quan, don vi, cd nhan c¢o trach nhi¢ém téng hop chinh.

"~ Cac co quan, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém phéi hop téng hop.

% Tham quyén ky (Thu truéng co quan ban hanh ky hodc can bd, cong
chtrc ¢6 tham quyén ky cta co quan tuy theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han dé

ky thay (KT.), ky thira uy quyén (TUQ.) hoic ky thira 1énh (TL.).
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(2)Mdu cong van don déc, nhic nhé
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CQ QUAN, TO CHUC' Dgc lip - Ty do - Hanh phiic
Sb: . - R
VIV, 3 .., NEAy ... thang ... nam 20...
Kinh gUri: .oooovviiiiiieee, et
Thuc hién chu truong cua.. °...va chi thj cua...® v& viéc...* d3 trién khai

mot sO cong tac sau:

...................................................................................

Tir nay, cac...... bao cdo dinh ky hang tuan, thang vao ngdy...tinh hinh
thuc hién ké hoach vé.. A0...Céc...*... cAn khan truong trién khai thuc hién cac
nhiém vu da duoc giao.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé gi kho khan dé nghi phan anh kip

thoi, truc tiép cho... ... dé c6 hudng chi dao va giai quyét kip thoi.

Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI
- ; Ky "

- Luu:.... (Ky tén, dong ddu)

Ho va tén day du
Chu thich:

1 A \ A -
- Tén co quan ban hanh cong van
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2. Viét tit tén co quan ban hanh cong van, co6 thé viét tit don vi soan thao,
vi du: Cong vin s6 125/BTC-PC (Cong vin ctua Bo Tai chinh do Vu Phap ché
soan thao ).

3- Trich yéu: tom tit ndi dung nhic nhd cta cong vin

- Tén co quan, to chtrc, c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét chinh. Khong
ghi nhitng co quan, to chirc, ci nhan dé biét quan hé, phdi hop, bao céo, luu. Cac
chu thé d6 duoc ghi & muc "Noi nhan".

>b_ Vin ban cua cép trén lién quan dén van dé can nhéc nho..

’- Noi dung nhimg cong viéc di trién khai

8. Nhitng nguyén nhan lam han ché thuc hién nhirng nhiém vy dat ra.

°- Nhitng noi dung coéng viéc phai lam sau khi c6 cong vin nay.

10 Cac co quan, don vi, cd nhan c¢6 trach nhiém téng hop.

" Tham quyén ky (Thu trudéng co quan ban hanh ky hodc can bd, cong
chtic ¢6 tham quyén ky ctia co quan tuy theo chtic ning, nhiém vu, quyén han dé

ky thay (KT.), ky thira uy quyén (TUQ.) hoic ky thira 1énh (TL.).
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(3) Méu cong van dé nghi, yéu ciu
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC* Dgc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb: . .- R
VIiv.. 3 ., NAy ... thang ... nam 20...
Kinh @i .o et
Nham tao diéu kién thudn lgi cho.................. SO
Hién nay..." ... tinh hinh nay cé anh hudng ti€u cuc dén hoat dong cua..."...
Pé giai quyét van dé néu trén... ... du kién..."... va dé nghi..."..:
8
Vay...".. kinh dé nghi ...%... xem xét va quan tAm giai quyét, gitp dd.

Xin chan thanh cam on./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY °
ST : (Ky tén, dong ddu)
- Luu:.... Ho va tén day di

Chu thich:

L Tén co quan ban hanh cong vin

2. Viét tit tén co quan ban hanh cong van, co thé viét tit don vi soan thao,
vi du: Cong vin s6 125/BTC-PC (Cong van cua B Tai chinh do Vu Phap ché
soan thao).

3- Trich yéu: tom tit ndi dung nhic nhd cua cong vin

. Tén co quan, td churc, ca nhan dugc nhan tra 101, phuc dap.
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>- Ly do, yéu cau

®- Néu thyuc trang ctia van dé cin dé nghi, yéu cau. Can viét rd rang, xac
thuc va luan giai nham tao tinh thuyét phuc cao.

’- K& hoach, dinh muc thuc hién

8. No6i dung cac dé nghi, yéu cau cu thé.

%~ Tham quyén ky (Thu truéng co quan ban hanh ky hodc can bd, cong
chtrc ¢4 tham quyén ky cta co quan tuy theo chtic ning, nhiém vu, quyén han dé

ky thay (KT.), ky thira uy quyén (TUQ.) hoic ky thira 1énh (TL.).
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(4)Mdiu cong vin huéng din
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC! DPic 14p - Ty do - Hanh phiic

o, NEAY ... thang ... nam 200...

V.3
4 LS 4
KINN UL oo eeeiiir e
Thuc hién ...... 5....cﬁa....6....vé....7...., trudc nhitng khé khan nay
sinh trong vi¢c thuc hién, ...1...hu’('mg dan cu thé mét s6 viéc can phai lam

trong qud trinh thuc hién nhitng quy dinh tai van ban d6 nhu sau:

........................................................................................................

Trong qua trinh thyc hién, n€u c6 van dé gi chua ro hoac con vudng
< A . . 5 y N - 5 A 1 - A
mac dé nghi co quan, don vi phan anh bang van ban vé..."... hodac trao doi truc

e , . . . R 1 . 2 A s A
tiép vdi don vi thuong tryc cua ... ... theo dia chi sau:...... deé giai quyeét.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI

Noi nhén: KY °
e : (Ky tén, déng dau)
- Luu:....

Ho va tén diy di
Chu thich:

1 A \ A -
- Tén co quan ban hanh cong van
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2. Viét tit tén co quan ban hanh cong van, co6 thé viét tit don vi soan thao,
vi du: Cong vin s6 125/BTC-PC (Cong vin ctua Bo Tai chinh do Vu Phap ché
soan thao ).

3- Trich yéu: tom tit ndi dung dé cép cia cong van

- Tén co quan, to chtrc, c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét chinh. Khong
ghi nhitng co quan, t6 chirc, c4 nhan dé biét quan hé, phdi hop, béo cao, luu. Cac
chu thé d6 duoc ghi & muc "Noi nhan".

> Tén loai, s va ky hiéu vin ban dugc huéng dan.

®- T4c gia ctia van ban duoc hudéng dan

"~ Trich yéu vian ban duoc huéng dan

8. N6i dung huéng dan

®- Tham quyén ky (Thu truéng co quan ban hanh ky hodc can bd, cong
chtic ¢6 tham quyén ky ctia co quan tuy theo chtic ning, nhiém vu, quyén han dé

ky thay (KT.), ky thira uy quyén (TUQ.) hoic ky thira 1énh (TL.).
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(5) Méu céng van trd loi (phiic ddp)
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPic 1dp - Tu do - Hanh phic

e, HAy ... thang ... nam 200...

3
VIv... ...
14 9 . 4
KINh UL oo e
92 N A - \ 9 4 A A 1 4 4 < X
Tra 101 cOng van...... ngay... cua...” v€ Viéc...,..." ... co ¥ kién nhu
Sau:
5
A A \ 14 - X 92 l A A - 2 14 A
Trén day la y kién cua... ... vé cOng van...cua quy co quan. Néu

c6 gi chua rd dé nghi quy co quan vui 1ong béo cho chung t6i duoc rd
bang vin ban, ching toi s& c6 hudng giai quyét kip thoi.

Xin chan thanh cam on./.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY °

Noi nhan:
e : (Ky tén, déng dau)
Lu’u Ho va tén day di
Chu thich:

1 A \ A -
- Tén co quan ban hanh cong van
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2. Viét tit tén co quan ban hanh cong van, co thé viét tit don vi soan thao,
vi du: Cong vin s6 125/BTC-PC (Cong vin ctua Bo Tai chinh do Vu Phap ché
soan thao ).

3- Trich yéu: tom tit ndi dung nhic nhd cta cong vin

*. Tén co quan, td chire, ca nhan duoc nhan tra 101, phuc dap.

>- N6i dung phiic dap.

% Tham quyén ky (Thu truéng co quan ban hanh ky hodc can bd, cong
chtrc ¢6 thAm quyén ky cua co quan tuy theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han dé
ky thay (KT.), ky thira uy quyén (TUQ.) hoic ky thira 1énh (TL.).

2.5. K¥ thuat soan thao va trinh bay thong bao

2.5.1. Khdi niém

Thong bao 1a van ban hanh chinh thong thuong dung dé truyén dat thong
tin hodc ndi dung mot quyét dinh, mét su viéc hoac hoat dong cua cac co quan
nha nudc, té chitc XH; thong tin nhanh nhitng quyét dinh ciia cac co quan nha
nude, cac to chirc xa hoi cho cac ddi tugng ciia minh biét dé thi hanh, va nhiing
thong tin vé nhiing tin tirc khac ma ngudi c6 lién quan can biét.

Thong bao con duge dung dé gi61 thi€u mot chu truong, chinh sach dugc
thé ché hoa bang vian ban thich hop.

2.5.2. Yéu cdu ciia théng bdo

Tuy theo muc dich st dung thong bao ma ngudi soan thao bd cuc noi
dung thong bao cho phu hop.

Noi dung thong bao khong can cé phan trinh bay 1y do hodc mo ta tinh
hinh ma di thiang vao ndi dung can théng bao.

Do yéu cau cua thong bao 1a thong tin nhanh, kip thoi dén ddi twong nén
phai viét nga‘in gon, cu thé d& hiéu, dung thé loai van mo ta, tuong thuat, khong
yéu cau phai 1ap luan hay nhan dinh dai dong. Ngudi soan thao théng bao can
xac dinh r6 muc dich, néi dung va tham quyén cua thong bao.

2.5.3. Ciu triic ciia thong bdo

Céu triic cia mot thong bao thudng gdm ba phan:

Phan mé dau:
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Néu myc dich, cha thé va thim quyén ban hanh théng bao, ddi tugng tiép
nhan thong bao. Néu chu thé thong bao st dung thim quyén cao hon (thira 1énh
cap trén) dé thong bao phai ghi rd trong phan md dau. Khong can trinh bay cac
Iy do nhu cac van ban khac, ma gidi thiéu truc tiép ndi dung nhimng van dé can
théng béo.

Phén ngi dung:

Trinh bay nhiing thong tin chinh can truyén dat.

Néu thong bao dai, cé nhiéu van dé, cAn duoc chia thanh cic muc, céc
phan c6 tiéu dé dé nguoi doc d& ndm bat van dé va chap hanh day du.

Phan két thic:

Nhiéc lai ndi dung chinh, ¥ chinh trong tdm can nhan manh, luu y ngudi
doc; xac dinh thoi gian c6 hi€u lyc va cac quy tac xu sy duoc ap dung néu co vi
pham.

2.5.4. Cdc logi thong bao thwong s dung

Trong cac co quan va to chirc co rat nhiéu van dé can thong bao. Mdi loai
van dé s& c6 mot két cdu nodi dung twong vmg. Cac loai thong bao thuong sir
dung la:

2.5.4.1.Théng bdo truyén dat mét chii trwong, chinh sdach hodc mét vin
bdn ban hanh can:

+ Nhic lai tén van ban can truyén dat

+ Tom tat ndi dung co ban cua van ban can truyén dat

+ Yéu cu quan triét, trién khai, thyc hién

2.5.4.2. Thong bao vé mot sw viée, hodc két qua hoi nghi, cuoc hop can:

+ Néu rd ngay, gio, thanh phan tham dy, nguoi chu tri

+ Tom tat cac quyét dinh, nghi quyét (néu c6) ciia hoi nghi, cudc hop

2.5.4.3. Thong bao vé nhiém vu duwoc giao

+ Néu day du nhiém vu dugc giao

+ Néu nhirng yéu cau khi thyc hién nhiém vu

+ Céac bién phap can ap dung dé trién khai thuc hién.

2.5.4.4. Théng bdo vé théng tin trong hoat dong qudn 1y:
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+ Ghi r0 ndi dung hoat dong quan ly

+ Ly do phai tién hanh cac hoat dong quan 1y

+ Thoi gian tién hanh (bit dau, két thuc)

+ Céc thong tin khéc dé dam bao cho hoat dong do6 co thé trién khai thuc
hién duoc.

2.5.5. Méu mét sé logi thong bdo

(1) Mdu chung
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: ./TB ... - ... ..., ngay ... thdng ... nam 20...
THONG BAO
L

Phan ngi dung: néu cu thé ndi cung can thung boo (néu chi thong bao
Mot ndi dung thi trinh bay bang mdt doan van. Néu thong bdo nhiéu ndi dung thi
trinh bay thanh nhiéu doan van hoac bang h¢ thong dé muc).

Phan két thic: néu ro yéu cau thuc hi¢n, thoi gian to6 chire va hiéu luc thi

hanh, nhimg quy tic s& duoc ap dung (néu co)./.

Noi nhan:

e ; QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
.. ; (Ky tén, déng dau)

- Luu:.... Ho va tén day di
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(2) Miu thong bao két luan hdi nghi, cudc hop
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: ../TB ...~ ...

.., NZAy ... thang ... nam 20...

THONG BAO
Noi dung va két qua cudc hop...(1)

Ngay..., tai......, ddng chi (2)...d6 chu tri cudc hop...

Tham dy cudc hop cu...(3)...

Sau khi nghe ¥ kién phat biéu cta coc thanh vion du hop, dong chi... (2)
d6 két luan:

- Néu céc y kién chi dao

- Ké hoach phan cong cong viéc, nhi€ém vu cu thé cho cac co quan, don vi,
ca nhan

No6i dung thong bao nay dé duoc déng chi ...(2) xem lai va dugc cude
hop, hoi nghi thong qua.

Vay, ...(4)... thong bao dé cic co quan, don vi lién quan biét, to churc thuc

hién./.

Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
ST : NGUOI KY
e : (Ky tén, déng dau)
-Luu: VT.... Ho va tén day di
Chii thich :

(1) Néu chu dé cudc hop
(2) Ho tén, chuc danh chu toa
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(3) Néu tén va chirc danh coc thanh vién thudc thanh phan tham du

(4) Chire danh ca thim quyén ra thong bao

(5) Tham quyén ky, hinh thire ky, chit ky, ho tén ddy du ctia ngudi ky va
con dau hop phép cia co quan (tht trudng co quan ban hanh ky hodc cac can bo,
cong chirc c6 thim quyén cua co quan tuy theo chirc ning, nhiém vu, quyén han

ky thay (KT.), thira 1énh (TL.) hodc ky thira uy quyén ( TUQ.)
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(3) Méu théng bdo tuyén dung cong chirc vién chirc

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sé:../TB-CQBH . , NQAy..... thang ...... nam........
THONG BAO

Ve viéc tuyén dung can by cong chirc, vien chirc nam...

Thuc hién ... (1), (2) thong bao vé viéc tuyén dung can bd cong chic,
vién chirc ndm... nhu sau:

1- Hinh thirc tuyén dung: thong qua thi tuyén

2- Piéu kién va tiéu chuin du tuyén:

- La cong dan Vi€t nam, co6 dia chi thuong tru tai Viét Nam

- C6 pham chat dao dirc tbt

- C6 don xin du tuyén va Iy lich 1d rang, c6 du vin bang, ching chi theo
quy dinh

- C6 du stc khoé dé ddm nhan nhiém vu

- Khong trong thoi gian bi truy cru trach nhiém hinh sw, chap hanh 4an
phat ti, cai tao khong giam gitt, quan ché, dang bi ap dung bién phap gido duc
tai xa, phuong, thi tran hodc dua vao co sé chita bénh, co s& gido duc.

3- Ho so du tuyén gom:

- So yéu 1y lich theo miu quy dinh c6 xac nhan ctua Uy ban nhan dan x4,
phuong, thi trin noi cu tri;

- Ban sao gidy khai sinh;

- Ban sao cong chimg hoic chimg nhin cua co quan c6 thim quyén cac
van bang chung chi va bang két qua hoc tap;

Khi tring tuyén phai xuét trinh van ban chinh dé kiém tra.
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- Gidy chimg nhan sitc khoé do co quan y té cip quan, huyén tro 1én cap
(c6 gia tri trong thoi han 6 thang tinh dén ngay ndp hd so dy tuyén);

- Ban ty danh gia két qua qua trinh 1am viéc trong thoi gian 1am hop dong,
c6 xac nhén cua thu truéng don vi.

4- M0On thi:...

5- Thoi gian thi:...

Trong qua trinh thuc hién, don vi va ¢4 nhan c6 diéu nao chua 3, xin lién
hé voi Vu T6 chic can bo (ong ..., PT:...).
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY?
e ; (Ky tén, dong ddu)
- Luu: VT,... Ho va tén day di
Cha thich:
(1) Néu céac can ct phéap 1y cho viée tuyén dung
(2) Tén co quan, to chic ban hanh thong bao
(3) Tham quyén ky, hinh thtc ky, chit ky, ho tén day du cua ngudi ky va con
dau hop phap ciia co quan (thil truong co quan ban hanh ky hodc cac can bo,
cong chirc co thim quyén cta co quan tuy theo chirc ning, nhiém vy, quyén han

ky thay (KT.), thira 1énh (TL.) hodc ky thira uy quyén ( TUQ.)
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(4) Méu théng bdo vé hoat dong dw kién tién hanh
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC boclap - Ty do - Hanh phic
Sé: .../TB-CQBH

THONG BAO
Vé vige to chite...(1)
Pé ...(2), ...(3)... to chuc ...(1)........
Péi tugng tham gia:
Thoi gian, dia diém:
Chuong trinh, lich trinh:
Céc thong tin can thiét khac lién quan:
Thu tuc dang ky:
Dia chi va dién thoai lién hé:
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY *
e, ; (Ky tén, déng dau)

Ho va tén day di

Chu thich:

(1) Néu hoat dong chuan bi tién hanh

(2) Néu ngan gon 1y do to chirc hoat dong

(3) Tén co quan, to chirc

(4) Tham quyén ky, hinh thirc ky, chit ky, ho tén day di ciia nguoi ky va con
ddu hop phap ctia co quan (thél truéng co quan ban hanh ky hodc cac can bo,
cng chire c6 tham quyén ciia co quan tuy theo chiic nang, nhiém vu, quyén han

ky thay (KT.), thira 1énh (TL.) hodc ky thtra uy quyén (TUQ.)
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2.5.6. Lam bai tdp soan thdo thong bdo
Lam bai tap theo mau thong bao trén

2.6. Ky thuat soan thio va trinh bay bién ban

2.6.1. Quy dinh chung

2.6.1.1. Khdi niém vé bién ban

Bién ban 14 vin ban hanh chinh dung dé ghi chép lai nhitng su viéc, vu
viéc di hoic dang xay ra trong hoat dong ciia cac co quan, to chirc do nhiing
ngudi ching kién thuc hién dé 1am bang chimg vé sau.

Nguoi soan bién ban phai ghi lai diy du, chinh x4c, khach quan toan bo
chi tiét mot sy viéc dé khi can dén s& ¢6 véan ban lam doi ching.

2.6.1.2. Phan loai bién ban

Can ctr vao tinh chét co thé chia bién ban thanh:

- Bién ban hop, héi nghi: ghi chép mdi dién bién cua cac cudc hop, hoi
nghi, phan anh lai nhitng ¥ kién thao luan caa hoi nghi, nhitng két luan, quyét
dinh cua hoi nghi. Vi thé, bién ban hdi nghi 1a co s¢ d¢ ban hanh céc van ban
nhu nghi quyét, chi thi. ..

Bién ban hoi nghi thong thudng gom hai phan:

+ Phdn dan: gi6i thiéu muc dich cudc hop, thoi gian, dia diém, thanh
phén tham du, chuong trinh nghi sy, chu toa, thu ky, gioi thi¢u dai biéu tham
du.

+ Phan néi dung: dién vin khai mac, bao céo, tham luan, y kién thao
luan, biéu quyét (néu co) thong qua cac van kién, 10i két thiic va bé mac. Néu co
van ban kém theo ndi dung cac phat biéu thi chi ghi tén ngudi trinh bay va ghi
“xem vin ban kém theo”; néu khong c6 van ban thi ghi tom tat noi dung.

Bién ban hoi nghi 1d mot bo phan ciu thanh hd so hdi nghi va can phai
dugc ban hanh dung theo quy dinh.

- Bién bdn 6 tinh chét hanh chinh: ghi chép cach tién hanh mot cong
viéc theo quy dinh ctia hanh chinh: bién ban mé dé thi, bién ban coi thi, bién ban

giao nhan...
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- Bién bdn sw viéc xdy ra: ghi thoi gian va dia diém 1ap bién ban, thanh
phan tham du, dién bién vu viéc xay ra, két ludn budc ddu vé nguyén nhan xay
ra su vi¢c, ai 1a nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

- Bién bdan ban giao, nghiém thu cong vi¢c: ghi nhiing can cu cua vi¢c
ban giao, ngdy thang nam, dia diém, thanh phan tham gia va nhimg ndi dung ban
giao

- Cac logi bién bdn khdac nhu: bién ban hoa gidi, bién ban xur 1y, v.v...
Mot sb bién ban loai nay da dugc quy dinh béi phap luat, vi du:

Bién ban xir Iy vi pham ky ludt lao déng gdm cac ndi dung chil yéu sau
day:

+ Ngay, thang, nam, dia diém xt Iy vi pham ky luat lao dong;

+ Ho, tén, chirc trach nhitng nguoi c6 mat;

+ Hanh vi vi pham ky luat lao dong, mirc d6 vi pham, mirc do thiét hai
gay ra cho doanh nghiép (néu co);

+ Y kién cta duong sy, cia ngudi bao chita, hodc nguoi lam ching (néu
co);

+Y kién cua dai dién ban chap hanh cong doan co sd;

+ Két luan vé hinh thic xu 1y vi pham ky luat lao dong, mirc do thiét hai,
mure boi thudng va phuong thire bdi thudng (néu co);

+ Puong su, dai dién ban chép hanh cong doan co s&, ngudi cod tham
quyén xtr Iy vi pham ky luat lao dong ky vao bién ban. Puong sy, dai dién ban
chap hanh cong doan co s& co quyén ghi v kién bao luu; néu khong ky thi phai
ghi rd ly do.

Cin luu y: bién ban xu 1y chi c6 thé 1a mot trong nhitng bang cit quan
trong dé ban hanh nhitng quyét dinh tuong mg, khong nén (va khong duoc) sir
dung bién ban dé thay thé cho nhimg vin ban dua ra quyét dinh quan 1y.

2.6.1.3. Yéu cau chung trong viéc soan thdo bién ban

- Thong thudng bién ban c6 miu in sin, nguoi 1ap bién ban chi can dién
nhing chi tiét can thiét. Bién ban hoi nghi thuong c6 phan muc nhat dinh va ghi

dﬁy du cac chi tiét caa hoi nghi theo cac dé muc do.
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- B6i v6i mot s6 loai bién ban can ghi that chi tiét, khong nhitng ghi ding
tir ngit ctia ngudi duge hoi ma con ghi ca thai do cia ho. Vi du bién ban 1y 1oi
khai, nguoi 1a ching, bién ban ghi lai mét sy viéc xdy ra.vv...

- Viéc ghi bién ban phai dam bao cac yéu ciu sau day:

- Trung thyc;

- Khach quan;

- Chinh xé4c va day du.

2.6.2. Phwong phdp ghi bién bdn

- Ghi bién ban that déy du, chinh xac 1a cong viéc khong dé dang, dic biét
1a ghi bién ban cudc hop hodc ghi 10i khai nhan chtng, vi toc do noi bao gio
cling nhanh hon toc d6 viét. Vi thé néu khong c6 mot s6 phuwong phap, ngudi ghi
bién ban kho c6 thé theo kip tién d6 cua cudc hop hoac vu vi¢c dang dién ra.

- V& nguyén tic, ghi bién ban 14 ghi y. Tuy nhién, nguoi ghi bién ban can
phan loai khi tiép nhan cac thong tin. Néu 1a thong tin dé biét thi chi ghi y chinh;
néu 13 thong tin dé biét va dé thuc hién thi phai ghi ddy du, khéng dugc bo sot y
nao. Trudng hop nguoi phat biéu ¥ kién yéu cau ghi nguéyn vin thi ngudi ghi
bién ban co thé sir dung hinh thirc dan 101 tryuc tiép.

- Can tap trung lang nghe va co tri nhé tot, van dung k¥ thuat ghi chép
nhanh (toc ky). C6 thé sir dung cac cach bién doi cau trong tiéng Viét dé co thé
Iwra chon cdu triic cAu ngan nhat ma van dam bao thong tin dugc truyén dat mot
cach day du va chinh xac. C6 thé viét tat mot so tir thong dung.

- Chuén bi sin cic mau bién ban dé khi cudc hop hodc vu viée dién ra su
cb bat thuong thi c6 thé ghi chép ngay.

2.6.3. Céu tritc ciia bién bin

(1) Phan mé diu:

- Thoi gian, dia diém 1ap bién ban
-Tén loai van ban: Bién ban

- Trich yéu ndi dung bién ban

- Thanh phan tham du

(2) Phén néi dung:
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Noi dung bién ban: Ghi dién bién su kién.

- Néu 14 bién ban hoi hop hoic vu viéc dang dién ra thi ghi theo tién trinh
dién bién cua cudc hop, vu vi¢c do.

- Néu 1a bién ban vu viéc d xay ra thi mo ta lai hién truong, ghi chép lai
161 khai nhan chimg, duong su hodc nhan dinh cua nhitng ngudi lién quan.

- NO1 dung bién ban phai dugc ghi chép chinh xéc, cu thé, trung thuc cac
sb litu, su kién, khong suy doan chu quan, ma di vao trong tam, trong diém,
khong dién giai lan man.

- Bién ban c6 thé duoc ghi chép theo cach chi tiét va diy du moi biéu hién
lien quan dén su kién, dic biét 1a ddi véi cac cude ban giao, kiém tra, cudc hop
quan trong.

- Ciing c6 thé ghi chép theo cach tong hop hodc c6 thé ghi theo cach dién
vao cic cot muc theo quy dinh mau c6 sin (bién ban xir 1y vi pham, bién ban hoa
giai ...).

(3) Két thiic bién ban: Ghi thoi gian, dia diém két thuc.

- Néu bién ban duoc doc thong qua nhiing nguoi tham du thi phai ghi o
hozc néu duogc 1ap thanh nhiéu ban thi cling phai ghi rd sd ban dugc lap.

- Bién ban phai c6 chit ky can bo 1ap bién ban va chir ky cta chu toa (néu
1a bién ban hoi hop). Tuy theo tinh chat ctia vu viéc, bién ban phai c6 chit ky cia
nguoi dai dién td chirc vi pham, nguo1 lam chirng va nguo1 bi hai (néu co).

2.6.4. Méu mét sé logi bién bin

(1) Méu chung
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? DPc 1ap - Tu do - Hanh phic
A. 2
860:../BB ...-... .., NEAY ... thang ... nam 200...
BIEN BAN
Ve VItCoivrrrnrrreeeennne, e cara e
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- Thanh phan tham gia ldp biénban.................o .

- Dién BilN S VIBC XAY T ... nveiiee e,
4
5
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI
Noi nhén: KY °
ST : (Ky tén, déng ddu)
- Luu:....
Ho va tén day di
Cha thich:

L. Tén co quan tap bién ban

2- Viét tit co quan 1ap bién ban

3~ Trich yéu: tom tat vin dé ndi dung 1ap bién ban

%. Bién ban tiy theo ndi dung ciia van dé dé trinh bay cho thich hop. Néu
1a bién ban mo ta sy viéc thi phai c6 day du 10i khai cia cac bén tham gia (ngudi
vi pham, ngudi lam ching, nguodi bi hai...)

°- X4c nhén cua thu ky hodc cac bén tham gia (ngudi ban giao, ngudi vi
pham...)

®- Tham quyén ky
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(2) Mdu Bién ban héi nghi

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phiic

So:../BB ... - ... ..., hgay ... thang ... nam 200...

BIEN BAN HOI NGHI...

I. Phan mé dau hdi nghi
1. Thot gian ...g10...ngay...thang...ndm...tal..............ccooeviiiin ..
2. Thanh phan tham duy:

- SO nguoi c6 mat (n€u hoi nghi quan trong ma so6 nguoi it can ghi ca tén

NEUOT QU )..evieeeiiieeeiiee ettt ee et e e e sre e e et e e e e aeeeeesaaeeesssaeeeennsaeesansseesennns
- S6 nguoi vang mat (co thé ghi tat ca tén va 1y do vang mit).....................

= DAL DIEU QUGC Moo eee e eeeeeeee e e e s eeeeeeeeeeseeeeens
3. Ly do hoi nghi (ghi rd tén ngudi khai mac, tuyén bd 1y do) ...
4. Chuong trinh hoi nghi (cac van d& can giai quyét) ........cocoevvvevveerrernnnn,

5. Poan chu tich, doan thu ky (ghi tén ngudi dugc hoi nghi moi) .............
II. Phan tién hanh hdi nghi

1.Bao cdo tai hoi nghi (ky hop): (ghi 1d tén nguoi trinh bay, tom tit noi

dUNG DA0 CAO). . et e
2. Thao luan:
- Nhitng van dé chu tich doan néu ra dé thao ludn.................................

-Nhitng y kién thdo ludn...........o.oo



=Y kién ctia doan chil tiCh... ... oe e,
III. Két thiic hdi nghi

- NEAY, ZIO KEE tATC .ot eenee e
- Chir ky cta thu ky va cht tich doan...........cccceeeiiiiiiiiiiieece e

Néu bién ban dugc doc trude hoi nghi dé thong qua thi can ghi rd: Bién ban

da duoc doc trude hoi nghi va toan thé hoi nghi nhat tri thong qua.

THU KY HOQI NGHI CHU TOA
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(3) Mdu Bién bdn ban giao céng vigc
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(HOAC DON VI) Doc 1ap - Tw do - Hanh phuac

80:../BB ... -... .o, NEAY ... thang ... nam 200...

BIEN BAN

Yo L

Cancl.e ..o,

HOom nay, ngay...thang...nam..., luc...gi0, co quan (don vi) chinh thuc

ban giao cho co quan (AON Vi)....cceevveeeiieeeiiieiieeeeeee e
I. Noi dung ban giao chinh thirc gom nhirng muc sau day:

1- Vé chtc nang nhiém vu

2- V& 6 chirc

3- V& nhan sy

4- V& co s& vat chét

5- Vé ho so, tai lidu luu trix

I1. Nhirng viéc khac

Bién ban dugc 1ap thanh..... ban dé gui cac co quan, don vi ¢6 lién quan sau
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DPai di€én bén giao Pai dién bén nhan
(Ky tén, déng dau néu cé) (Ky tén, déng dau néu cé)

Ho va tén day du Ho va tén day du

XA&c nhén ciia co’ quan ra quyét dinh ban giao (néu cin)
Dia danh, ngay...thang...nam...
Ky tén va déng dau

2.6.5. Lam bai tdp soan thio mét so loai bién bin

Lam bai tap theo mau céc loai bién ban trén

2.7. K§ thuit soan thao K¢ hoach cong tac

2.7.1. Khadi ni¢m

Ké hoach cong tac 13 loai van ban trinh bay nhiing du kién vé mot nhiém
vu hoic mot chudi hoat dong cong tac clia co quan, t6 chuc, don vi dugc thuc
hién trong mét khoang thoi gian nhat dinh. Nhin chung ké hoach khong quy
dinh theo mot khudén mau ndo ma tuy ndi dung va dic diém ciing nhu tinh chat
ctia cong viéc ma ngudi soan thao trinh bay cac d& muc cho hop ly. O day tac
gia chi dé cap dén van dé 1ap ké hoach cong tac néi chung va giéi han nghién
ctru trong ké hoach cong tic mang tinh chat hanh chinh, cong vu.

2.7.2. Vai tré va y nghia ciia ké hoach cong tic

- Dé bat dau mét cong viéc mdi, mot tuan hodc mot thang lam viéc mdi,
bao gio chung ta ciing phai xac dinh 1am thé nao dé trién khai moi cong viéc dat
hiéu qua. Néu khong xac dinh day du cac yéu td chung ta c6 thé bo sot nhiéu noi
dung cong viéc, hoac trién khai cong viéc gap nhiéu khé khin, cham tién do, dic
bi¢t khi xay ra cac su ¢ hodc vu viée. P6 1a 1y do vi sao chung ta luoén phai 1ap
ké hoach cong tac, khong chi trong céng viée tai co quan, t6 chirc, don vi ma
con cho ca ban than.

- Viéc 1ap ké hoach cong tac s& mang lai nhiu y nghia quan trong trong

quéa trinh cong tac cia mdi ngudi nhu:
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+ Giup chiing ta tu duy mot cach c6 hé thong dé tién liéu cac tinh hudng
trong toan by qud trinh quan 1y cling nhu thyc hién chirc nang, nhi¢m vy cua
minh.

+ Pinh hudng dugc phuong phép tién hanh va phan bo thoi gian hop ly dé
thuc hién cong viéc ¢6 hiéu qua hon: nhiing viéc can lam trudc, nguoi thuc hién,
phéi hop ngué)n luc dé thyc hién hiéu qua, tho1 gian thuc hién...

+ C6 thé xem xét kha ning thanh coéng ciing nhu ludng trude hau qua dé
kip thoi dua ra giai phdp va phuong an ung pho.

2.7.3. Nhitng yéu ciu khi soan théo ké hoach céng tic

- Ké hoach ludn phai dugc xac dinh trude thoi diém két thic cta tudn,
thang cii dé chuan bi kip thoi cho mot chu ky lam viéc ctia mot tudn, thang mai.

- K& hoach can ngin gon, rd rang nhung ndi dung day du, stc tich nhing
cong viée cua tuan, thang méi cling nhu cac bd phan, don vi hay ca nhan thuc
hién.

- Xac dinh 1o thoi gian hoan thanh cong viéc, cac bd phan, don vi, ca nhan
phéi hop thuc hién cling nhu chiu trach nhi€ém chinh nham tranh tinh trang “cha
chung khong ai khoc” va d6 16i cho nhau.

- P6i v6i ké hoach 1am viéc cta c4 nhan, can 1én chi tiét va luu ¥ nhing
cudc hen, cac budi hoi hop, ddm phén, ky két... dong thoi xac dinh thoi gian cu
thé nham tranh bi b quén anh huong t6i két qua cong viéc.

2.7.4. Phwong phdp soan théo ké hoach céng tic

Thong thudng, 1ap ké hoach trai qua cac budc sau:

- Xéc dinh muyc ti€u, ndi dung va yéu clu cla cong vi¢c trong tuan, thang
téi.

- Xé4c dinh thoi gian, dia diém thuc hién cong viéc. Luu ¥, dé xac dinh
duoc thoi han phai [am cong vige, can xac dinh mic do khan cép va quan trong
cua cong viéc dé wu tién hoan thanh. Co bdn loai cong vi¢c khac nhau:

+ Cong viéc quan trong va khan cép

+ Cong viéc khong quan trong nhung khan cép

+ Cong viéc quan trong nhung khong khan cip
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+ Cong viéc khong quan trong va khong khan cap

Chung ta phai wu tién cong viéc quan trong va khan cép trudc.

- Xac dinh ddi twong hodc cac dbi tuong (néu 1a cong viéc yéu cau co
nhiéu c4 nhan, don vi cung phé)i hop) thyc hién cong viéc. Luu vy, can xac dinh
r0: ai la nguoi thue hién cong viéce, ai chiu trach nhiém, ai kiém tra, giam sat, hd
tro...

- Xéac dinh phuong phap, cach thic thuc hién: tai liéu hudéng dan, may
méc hd trg, kinh phi...

2.7.5. Méu chung soan théo ké hoach

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: ..JKH ... - ... ..., ngay ... thang ... nam 201 ...
KE HOACH
V@ VIBCuueruneerrniernnierrneerneeernersnneersneersneersneesson
Can cu
L. Tinh hinh chUNQ.............. .
T MIUC GH@U. ... e e e e,
TIL NRi€m VUL e,
IV.Biénphap thuchién........................... .
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Ky tén, déng dau)
- Luu:.... Ho va tén diy di
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CAU HOI VA BAI TAP ON TAP

. Anh (chi) hdy soan thao van ban cua truong Pai hoc X giri S& Khoa hoc
va Cong nghé Y vé viéc phdi hop thuc hién du an: “Nang cao ning luc
giao tiép nham cai thién vi thé ciia ngudi phu nir San Chi trong viéc phét
trién Kinh té€ — xa hoi”.

. Anh (chi) hdy soan thao vin ban ctia Truong Pai hoc X gui Pai hoc Y vé
viéc ding cai t6 chirc hoi thao Dao tao ngudn nhan luc cho khu vuc mién
ndi phia Bac do Pai hoc X t6 chte.

. Anh (chi) hdy soan thao van ban cia Truong Pai hoc Su pham — Truong
Pai hoc X vé viéc ctr can bo di tap huan xay dung chuan dau ra theo nhu
cau xa hoi do Pai hoc X t6 chure (tir ngay 18/11/2012 dén 22/11/2012).

. Mét co quan dang xay dung du thdo van ban quy pham phap luat. Hay du
thao vin ban cta co quan giri t6i co quan, to chirc khac dé nghi dong gop
¥ kién cho dy thdo vin ban quy pham phap luat do.

. Hay du thao vian ban van ban hanh chinh cua cap trén gui cap dudi dé
nhéc nhé thyc hién ké hoach da duoc phan cong.

. Hiy xdy dung dé cuong chi tiét (c6 day du thé thirc) cho du thao bao céo
tong két cong tac soan thao va ban hanh vin ban cua modt co quan, to
chue.

. Néu tén va cdng dung cua c4c loai cong vin cha yéu. Phan biét céng vin
dé nghi véi to trinh, cdng vin co tinh chét théng bao vaéi thong béo.

. Trinh bay mau thé thirc cdng van, mau thé thirc van ban co tén loai va
phan tich su khac nhau giira hai mau trinh bay nay.

. Khi nao can sir dung bién ban? Vai trd ctia bién ban dbi v4i x4 hoi noi

chung va cac to chirc n6i riéng

10.Tai sao cac to chirc phai su dung hé thdng bao c4o? Vai trd cia hé théng

bao co ddi véi hoat dong quan Iy- 13nh dao t6 chirc

11.Trinh bay hé théng phén loai van ban hanh chinh thong thuong trong vin

ban quan ly nha nudc.
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12.Anh (chi) hiy cho biét vi sao Nha nudc dit ra thé thirc van ban thong nhat
va yéu cdu cac co quan, to chuc tuan tha?

13.Anh (chi) hiy giai thich tai sao cong tac quan 1y t6 chirc lai can c6 1 hé
thng vin ban?

14. Hay trinh bay ¥ nghia ctia viéc dam bao nhiing yéu cau vé ngon ngit khi
xay dung va ban hanh van ban quéan ly nha nudc.
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Phu luc 1

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 ctia Chinh phii)

Vi du minh hoa

STT Thanh phén thé thirc va chi tiét Loai chi Co Kiku chi o
ai
trinh bay 0T chit eu Phong chir Times New Roman h(f
chir
1 |Qudc hiéu va Tiéu ngir
- Quoc hiéu Inhoa |12-13 | Pung, dm | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM | 12
- Ti€u ngir In thuong | 13-14 | Dung, dam Doc lap - Tw do - Hanh phuc 13
- Dong ké bén dudi
) Tén co quan, to chirc ban hanh vin
ban
- Tén co quan, to chtrc chu quan truc , A NTA
i Inhoa | 12-13 Dung BO NOI VU 12
ticp
- Tén co quan, to chirc ban hanh vin| o \ - \ .
- au Y™ Inhoa |12-13 | Pung,ddm | CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC 12
- Dong ké bén dudi ’ ’ ’
3 SO, ky hiéu cua van ban In thuong | 13 bung S6: 15/Qb-BNV; S6: 05/BNV-VP; S6: 12/UBND-VX | 13
4 Dia danh va thoi gian ban hanh van In thuwomg | 13-14 |  Nghiéng ‘ Hif Ngz, ng’ay 05 thai?g 01 nalm 2020V 13
ban Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 29 thang 6 nam 2019
5 [Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
a [DPdi v6i van ban cé tén loai
- Tén loai viin ban Inhoa |13 - 14| Pung, dam CHI THI 14
- Trich yéu noi dung In thuong | 13-14 | Bung, dam Vé cong tac phong, chong lut bio 14
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- Dong ké bén dudi

D061 voi cong van

Trich yéu ndi dung In thuong | 12-13 bung  |V/v nang bac luong nam 2019 12
NOGi dung van ban In thuong | 13-14 bung  [Trong cong tac chi dao ... 14
GOom phén, chuong, muc, tiéu muc,

diéu, khoan, diém

) un’ ?han » "Chuong™ va 56 thr ty In thuong | 13-14 | Bung, dam Phén 1 Chuong I 14
cua phan, chuong

- Tiéu dé cua phan, chuong Inhoa |13-14 | Pung, dam | QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG | 14
- T “Muc” va so thir tu In thuong | 13-14 | Bting, dam Muc 1 14
- Tiéu dé clia muc Inhoa |13-14 | Pung, ddm QUAN LY VAN BAN 14
- Tt “Tiéu muc” va so thu tu In thuong | 13-14 | Bung, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc Inhoa | 13-14 | Pung, dm [QUAN LY VAN BAN DI 14
- biéu In thuong |13 - 14| Pung, dim Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13-14 bung  |1. Cac hinh thtc ... 14
- Piém Inthuong | 13-14 |  Dung  |a) Doi véi.... 14
GOm phén, muc, khoan, diém

- TUr “Phan” va s6 thir tu In thuong | 13-14 | Pung, dam Phin 1 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa |13-14 | Pung, ddm TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- S6 thir ty va tiéu dé cua muc Inhoa |13-14 | Pung, dam [I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:

Truong hop co tiéu dé In thuong | 13-14 | Dimg, dm (1. Pham vi va d6i twong ap dung 14
Truong hop khong co tiéu dé Inthuong | 13-14 |  Pung  |1. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay... 14
- Piém In thuong | 13-14 Pung  [a) Ddi véi.... 14
Chirc vy, ho tén cta nguoi co thaml

- Quyén han cua ngudi ky Inhoa |13 - 14| Pung, ddm | TM. UY BAN NHAN DAN | KT.BQ TRUONG | 14
- Chirc vu ctia ngudi ky Inhoa |13-14 | Pung, dam CHU TICH THU TRUONG 14
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- Ho tén cua nguoi ky In thuong |13 - 14| Ding, dam Nguyén Viin A Tran Vin B 14
8 |Noinhan
T “Kinh gti” va té to
a | IR EUL VA ten o qual 10 g ong [13-14|  Pung 14
chirc, ca nhan nhan van ban
- Gur1i mot noi Kinh gui: BO Noi vu 14
Kinh guri:
- Guri nhidu noi - Bo Noi vy ‘ 14
- Bo K¢ hoach va Dau tu;
, - B6 Tai chinh
b Tu “Noi nhan” va tén co quan, to
chirc, ca nhan nhan van ban
- Tir “Noi nhan” Inthuong| 12 | Nghiéng, |Noinhdn: Noi nhdn: (461 véicong | 12
- Té , tO chure, ca nhan nha - - Céc b9, co quan ngan - Nhu trén:
] enqco quan, t6 chirc, ca nhan nhan thuong| 11 Pimg ‘ q gang u trén 1
vin ban bo,...; - Luu: VT, NVDP.
9 |Phu luc van ban
- Tr “Phy lyc” va so tht ty ctia ph
| " §luer va 5o Th fr ofia iy In thuong| 14 | Bing, dam Phu luc I 14
uc
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 13-14 | Puing, ddm [BANG CHU VIET TAT 14
10 |D4u chi mirc @ khan Inhoa |13 - 14| Dimg, dam HOA THUONG KHAN 13
TOC KHAN
Ky hié Ol thao van ban va
1 [ HSH NBUOL Soan a0 VAl At VA L vong | 11 Piing PL.(300) 11
sO lugng ban phat hanh
Dia chl co quan, t6 chuc; thu dién tir; S0 ettt eee ettt ettt ettt ettt r ettt n e enenens
12 In thuong |11 - 12 Duing DT- 11

trang thong tin di¢n tu; s6 dién thoai;
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13

Chi dan vé pham vi luu hanh

In hoa

13-14

bung, dam

XEM XONG TRA LAI

LUU HANH NOI BQ

13

14

S trang

In thuong

13-14

Dung

2,7,13

14

1 C& chit trong cting mot van ban ting, giam phai thong nhét, vi du: Qudc hiéu c¢& chit 13, Tiéu ngit ¢& chir 14, dia danh va ngay, thang, nim

van ban ¢& chit 14 hodc Qudc hiéu ¢& chir 12, Tiéu ngit ¢& chit 13, dja danh va ngdy, thang, nim vin ban ¢ chir 13.
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Phu luc 2

VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 ctia Chinh phi)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat ciia mot cAu hoan chinh: Sau diu chidm cau
(.); sau ddu cham hoi (?); sau ddu chim than (1) va khi xudng dong.

1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguodi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tit ca cac 4m tiét cia danh tir riéng
chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Qubc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich st Viét hoa chit cai dau tit ca cac am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu HO,...

2. Tén ngudi nudc ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m sang 4m Héan - Viét: Viét theo quy tic viét tén ngudi
Viét Nam. Vi dy: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Bong, Thanh Cat Tu Han,...

b) Truong hop phién am khong sang 4m Han - Viét (phién am truc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngit): Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat trong mdi thanh phan. Vi
du: Vla-di-mia I-lich L&-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duogc cau tao giita danh tir chung (tinh, thanh phd truc
thudc trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé
truc thudc trung vong; xa, phuong, thi tréin) voi tén riéng cua don vi hanh chinh do:
Viét hoa chir cai dau ctia cac am tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach ndi. Vi du:
thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh duoc cdu tao giita danh tir chung két hop
voi chit 86, tén nguoi, tén su kién lich su: Viét hoa ca danh tur chung chi don vi hanh
chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phd HO Chi Minh.

d) Tén dia 1y duoc cu tao giira danh tir chung chi dia hinh (song, nui, hd, bién,
clra, bén, cau, viling, lach, vam, ...) voi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tr¢ thanh tén riéng
ctia dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chit cai tao nén dia danh. Vi dy: Cira Lo, Viing Tau,
Lach Truong, Vam Co, Cau Gily,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong viét hoa
danh ttr chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho Bén Thanh, song
Vam Co, vinh Ha Long,...
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d) Tén dia Iy chi mdt vung, mién, khu vuc nhét dinh dugc Cau tao béng tr chi
phuong huéng két hop vai tir chi phuong hudng khac: Viét hoa chir cai dau cia tat ca
céc 4m tiét tao thanh tén goi. Pdi véi tén dia 1y chi ving, mién riéng duge cau tao bang
tir chi phuong hudng két hop voi danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai dau mdi
am tiét. Vi du: Tay Bic, Dong Bic, Bic Bo,...

2. Tén dia 1y nu6c ngoai duoc phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia 1y da dwoc phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa
tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,...

b) Tén dia 1y phién 4m khong sang &m Han - Viét (phién am tryc tiép sat cach
doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh tai
diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, to chirc cta Viét Nam

a) Viét hoa chit ci dau cua céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, td chire; chire
nang, linh vuc hoat déng ctia co quan, to chic. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé
Phong chéng tham nhiing, Van phong Chi tich nudc, B6 Tai nguyén va Moi trudng,
Tap doan Dién luc Viét Nam, Ho1 déng nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san
Viét Nam, Van phong Trung vong Dang, ...

2. Tén co quan, to chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét tén
co quan, to chirc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), T6 chic Y té thé gisi
(WHO),...

b) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai duoc st dung trong van ban & dang viét tat:
Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén ty La-tinh néu nguyén ngit khong
thudc h¢ La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh ttr thudc truong hgp dac biét: Nhan dan, Nha nudec.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chit cai
dau cua cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi thr, hang. Vi
du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chuc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chuc vu, hoc vi néu di lién véi
tén ngudi cu thé. Vi du: Chu tich Qubc hoi, Thi tudng Chinh phi, Gido sw Ton That
Tung,...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cta tir, cum tir chi tén goi do trong truong hop dung trong
mot nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Ngudoi (chi Chu tich
H6 Chi Minh), Pang (chi Dang Cong san Viét Nam),...
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5. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém: Viét hoa chir cai ddu cua 4m tiét tao thanh tén
goi ngay 1&, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong tuyén ctr dau tién,
ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chit cai diu cua tén loai van ban va chit cai dau
clia am tiét thir nhét tao thanh tén goi ctia van ban trong truong hop noéi dén mot van
ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh sy, Luat T6 chie Qudc hoi,...

7. Truong hop vién dan phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua mot
van ban cu thé thi viét hoa chit cai dau cua phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:

- Can ctr diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I cia Bo luat Hinh
su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III cua
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngdy va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai ddu cta tat ca cac 4m tiét tao thanh tén
goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chit cai dau cta am tiét thir nhat tao thanh tén goi.
Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong trudng hop
thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cac ngdy trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chir cai dau ciia am tiét
chi ngay va thang trong trudng hop khong dung chit s6. Vi du: tha Hai, tha Tu, thang
Nam, thang Tam,...

9. Tén céc su kién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chit cai dau cua cac am tiét
tao thanh su kién va tén su kién, trong truong hop céd cac con s6 chi moc thoi gian thi
ghi bang chir va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé
Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén cac tac phém, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau cia am tiét tha
nhét tao thanh tén tac phém, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong
san,...
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