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Tai lidu nay thudc loai sach gio trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé dugc phép dung
nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hodc st dung v6i muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.

LOI GIGI THIEU
Soan thao van ban khong chi 1a mot cong viéc quan trong dién ra hang ngay
trong tat ca cac co quan chinh quyén dia phuong, don vi hanh chinh sy nghiép va
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t6 chtrc kinh t& ma con 13 mét trong nhitng nghiép vu hanh chinh mang tinh tong
hop va phuc tap, boi:
Tha nhat, van ban dugc soan thao phai thé hién duoc duong 16i, chi truong, chinh
sach, phap luat cia Pang va Nha nudc, sy 1anh dao, chi dao cua Cép trén.
Tha hai, phai dam bao tinh khoa hoc, tinh phd cap, tinh van dong, d6i méi va tinh
kha thi.
Y thtrc dugc tim quan trong va tinh phic tap, tong hop nay, tac gia tién hanh suu
tam, tich lity, hé thdng hoa nhiing kién thirc co ban nhat vé van ban quan 1y Nha
nuéc nhu: Khai niém, thé thirc, thim quyén ban hanh, quy trinh soan thao va mau
mot s6 loai van ban hanh chinh c6 tinh phd bién, thudng dung trong cac co quan
Nha nuée, cac don vi su nghiép va cac td chirc kinh té véi muc dich gitip cho viéc
nghién ctu, giang day va hoc tap tai truong cao dang Thwong mai — Du lich, déng
thoi 1am tai liéu tham khao cho ban doc quan tim va van dung trong thuc té.

NO1 dung gido trinh dugc chia thanh 4 chuong:
Chuong I: Khai quat chung vé vin ban quan 1y Nha nudc.
Chuong II: Vin phong, thé thirc ctia van ban quan Iy Nha nudc.
Chuong III: Quy trinh soan thao van ban quan Iy Nha nudc.
Chuong IV: K§ thuat soan thao mot s6 vin ban hanh chinh.

Gidao trinh dugc bién soan trén co s cac van ban quy pham phap luat caa
Nha nudc va tham khao nhiéu gido trinh, tai liéu c6 lién quan. Vi kha nang suu
tam, xr 1y, hé théng c6 han cua tac gia gido trinh kho tranh khoi nhiing thiéu xot
trong qua trinh bién soan. Rat mong nhan duoc sy dong gdp chan tinh cta ban doc.
bia chi Email: Antmdi@gmail.com
Xin chan thanh cam on!

Thai Nguyén, thang 6 nam 2022
Nhom tac gia

- MUC LUC
LOI GIGH THIEU oo et et 2
Chuong I: KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN QUAN LY NHA NUGC ....... 10
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3. Vi tri, tinh chit, ¥ nghia va vai tré ciia mén hoc

3.1. Vi tri:

Mén hoc Soan thao vin ban 1a mén hoc co s& thude khdi cac mon hoc chuyén mon
nghé K¢é toan doanh nghiép trong chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang.

3.2. Tinh chit:

Gi4o trinh mén hoc bao gdm mdt s6 ndi dung co ban vé van ban quan 1y Nha
nuéc; Ky thuat soan thao mot s van ban quan Iy Nha nuéc.

3.3. Y nghia va vai tro ciia mon hoc:

Mo6n soan thao van ban la mot trong cdc mon hoc quan trong, gidp cho sinh vién c6
trinh d¢ va ky nang xay dung van ban. Mén hoc nay trang bi cho sinh vién nhiing
ky nang thuc hanh vi vay, viéc xay dung chuong trinh mén hoc, cung cip cac mau
van ban va mau bai tap thyc hanh Ia rat can thiét giup sinh vién nam dugc thé nao
1a van ban, mot s mau van ban co ban thuong gip dé rén luyén k§ ning soan thao
van ban va ap dung vao thuc té soan thao van ban tai cic co quan.

4. Muc tiéu ctiia mon hoc:

4.1. Vé kién thirc:

- Hoc phan nham trang bi cho sinh vién nhitng kién thtrc co ban nhét vé vin ban
quan 1y Nha nudc: Vai tro, chirc nang; Vin phong, thé thire; Quy trinh soan thao;
K§ thuat soan thao mot s van ban quan Iy Nha nudc.

4.2. Vé k¥ ning:

- Sau khi hoc xong, sinh vién c6 dugc nhitng kién thic co ban va ¢ k¥ nang soan
thao duoc mot s6 van ban hanh chinh thong dung trong cac co quan Nha nudc, cic
doanh nghiép, céc to chtrc chinh trj x4 hoi.

4.3. Vé nang luc tu chii va chiu trach nhiém:

- Sinh vién nhan thic dugce tAm quan trong ctia hoc phan, tir d6 ¢6 ¥ thirc hoc tap,
rén luyén, bo sung kién thirc cho ban than va ap dung vao thuc té 1am viéc sau khi
ra truong.

- Co trach nhiém va lam viéc ddc lap.

5. N0oi dung ctia mon hoc

5.1. Chwong trinh khung

Thaoi gian hoc tap (gio)
] Trong do
Ma o n " SO tin |z Thuc
My | Tenmonhec, modun | = .0 Tong |y o e | Kiém
0| thuyét | tap/BT/tha | tra
0 luan
I Cac mon hoc chung 20 435 157 255 23
MH1 | Chinh trj 4 75 41 29 5
MH2 | Phap luat 2 30 18 10 2
MH3 | Gido duyc thé chat 2 60 5 51 4
MH4 | Gido duc QPAN 4 75 36 35 4
MH5 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MH6 | Tiéng Anh 5 120 | 42 72 6




Cac mon hgc, mé dun

I chuyén mon nganh, 87 | 2100 | 724 1303 73
nghé
1.1 Mon hoc, mé dun cosé | 15 225 211 0 14
MH7 | Phan tich hoat dong KD 2 30 28 - 2
MHS8 | Phap luat kinh té 2 30 28 - 2
MH9 | Soan thao van ban 2 30 28 - 2
MH10 | Théng ké kinh doanh 2 30 28 - 2
MH11 | Tai chinh - Tién té 2 30 28 - 2
MH12 | Nguyén Iy ké toan 3 45 43 - 2
MH13 gl_? dung va thanh toan 9 30 28 i 9
Mon hoc, mo dun
11.2 chuyén mon nganh, 68 1815 | 457 1303 55
nghé
Tiéng Anh chuyén
MH14 nganh TM 4 60 57 3
MH15 | Thué 4 60 57 - 3
MH16 | Tai chinh doanh nghiép 4 60 57 - 3
MH17 | Ké toan doanh nghiép I 3 45 43 - 2
MH18 | Ké toan doanh nghiép II 3 45 43 - 2
MH19 | Ké toan TM - dich vu 3 45 43 - 2
MH20 gre) toan san xuat xay 3 45 43 ) 5
MH21 | Ké toan HCSN 3 45 43 - 2
MH22 | Ké todn DN vira vanhd | 3 45 43 - 2
MH23 | Ké toan quan tri 2 30 28 - 2
MH24 | Thyc hanh Ké todn may | 3 90 84 6
MH25 | Thyc hanh ké khai thué | 2 60 54 6
MH26 | Thuc hanh tong hop 1 7 210 200 10
MH27 | Thuc hanh tong hop 11 7 210 200 10
MH28 | Thuc tap tot nghiép 17 765 765 0
Mbon hoc tu chon
11.3 (chon 2 trong 4) 4 60 56 0 4
MH29 | Thuong mai dién t 2 30 28 - 2
MH30 \(])lllan 1y chat luong dich 9 30 28 i 9
MH31 | Marketing can ban 2 | 30 | 28 i 2
MH32 Ké tf)an ngan sach xa 9 30 28 i 9
phuong
Tong cOng 107 | 2535 | 881 1558 96




5.2. Chwong trinh chi tiét mén hoc

Stt | Tén chuong, muc Thoi gian(gio)
Tong |Ly thuyét | Thuc hanh, |Kiém
$6 thi nghiém, |tra
thao luan,
bai tap
1 Chuong 1: Khai quat chung | 03 03 0 0
vé van ban quan 1y Nha
nudc.
2 Chuong 2: Vin phong, thé | 04 04 0 0
thirc ciia van ban QLNN
3 Chuong 3: Quy trinh soan | 03 03 0 0
thao van ban QLNN
4 Chuong 4: K¥ thuat soan 18 09 09
thao mot s6 vian ban hanh
chinh thong dung
5 | Kiémtra 02 02
Cong 30 19 09 02

6. Pi¢u kién thue hién mén hoc:
6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thyc hanh:

- Pap ung phong hoc chuan
6.2. Trang thiét bi day hoc:

- May chiéu, may tinh, bang, phan.

6.3. Hoc liéu, dung cu, mo hinh, phuong tién:

- Giang vién st dung giao trinh dung chung va tham khao céc tai li¢u giang

day khac ho tro bai giang.

6.4. Cac diéu kién khac: Khong

7. NOi dung va phwong phap danh gia:
7.1. NOi1 dung:

- Kién thuc:

- Sinh vién trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban nhat vé vian ban quan 1y
Nha nude: Vai tro, chic nang; Van phong, thé thirc; Quy trinh soan thao; K§ thuat
soan thao van ban quan ly Nha nuéc.

- Ky nang:
- Sinh vién ¢6 k¥ ning soan thao mot s6 vian ban hanh chinh thong dung.
- Nang luc tu chu va trach nhi¢m:

- C6 trach nhiém va lam viéc doc 1ap: Nghién ctru bai trude khi dén 16p;
chuén bi dﬁy du tai liéu hoc tap; tham gia dr:iy da thot lugng mon hoc; nghiém tic
trong qua trinh hoc tap.

7.2. Phuong phap:



- Viéc danh gia két qua hoc tap ctia nguoi hoc duoc thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu 04/2022/TT-BLDTBXH ngay 30 thang 3 nam 2022 cua Bo lao dong -
Thuong binh va Xa hdi

STT | Phwong phap Hinh thirc Trong so
1 Kiém tra thuong xuyén (HS1) Tu luan 40%

2 | Kiém tra dinh ky (HS2) Tu luin

3 | Thi két thuc mén hoc Ty luan 60%

8. Hwéng dan thuc hién mén hoc:
8.1. Pham vi, di tuong ap dung mon hoc:

- M6n hoc Soan thao vin ban 1a mon hoc co sé thude khdi cac mon hoe chuyén
mon nghé K¢é toan doanh nghiép trong chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang.
8.2. Phuong phap giang day, hoc tdp mén hoc

- Bdi vé6i giang vién: Van dung linh hoat cac phuong phéap day hoc; cha
trong phuong phéap giao tiép trong giang day; ap dung da dang céc ki thuat day
hoc, phat huy tinh chu dong, sdng tao ciia nguoi hoc.

- Pbi voi ngudi hoc: Quan sat, hoat dong nhom, thao tac theo huéng dan cia
giang vién va lam bai tap vé nha; Tham du tb1 thiéu 80% cac budi giang 1y thuyét.
Néu ngudi hoc Vang trén 20% s tiét Iy thuyet phai hoc lai mén hoc méi dugce
tham dy ki thi lan sau; Tham du du cac budi kiém tra thuong xuyén, dinh ki, két
thiic mon hoc.

9. Tai li¢u tham khdo:

(1)(Giao trinh bat budc): Gido trinh ndi bo - Soan thao van ban, Truong Cao dang
Thuong mai & Du lich, 2019.

(2)(Tai liéu tham khao): Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat caa Quéc hoi
khoa XII s6: 17/2008/QH12 ngay 03 thang 6 nam 2008.

(4)(Tai liéu tham khao): Nghi dinh $6:09/2010/ND-CP ctia Chinh Phu ngay 08
thang 02 nam 2010 vé sira doi, bo sung Nghi dinh 110/2004/ND-CP vé cong tac
van thu.

(5)(Tai liéu tham khao): Thong tu s6: 01/2011/TT-BNV cua Bo Noi Vu ngay 19
thang 01 nam 2011 vé hudng dan thé thic va ky thuat trinh bay vin ban hanh
chinh.

(6) (Gi4o trinh tham khao): Hudng dan k§ thuat soan thao van ban, Tran Ha, NXB
Tré, 1996.

Chuong |I: KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN QUAN LY NHA
NUGC
* GIOI THIEU CHUONG I
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Chuong I 1a chuong gi6i thiéu khai quat chung vé vin ban quan 1y Nha nudc
dé nguoi hoc c6 dugc kién thirc nén tang va dé dang tiép can ndi dung mon hoc &
nhimg chuong tiép theo.

* MUC TIEU CHUONG |

Sau khi hoc xong chuong I, sinh vién can dat dugc:

- V¢ kién thirc: Trinh bay duogc khai niém vin ban, vin ban Quan 1y Nha nudc, vi
tri, vai tro, chirc nang ctia van ban QLNN; Phan loai dugc cac loai van ban, tham
quyén ban hanh céc loai vin ban trong hé théng van ban QLNN.

- V& k¥ nang: Nhan dién duoc van ban Quan 1y Nha nudc; Phén loai duoc cac loai
van ban, thAm quyén ban hanh céc loai vin ban trong hé théng vin ban QLNN.
-Veé nang luc tu chua va trach nhiém: Co trach nhiém va lam viéc dc 1ap: Nghién
ctru bai trude khi dén 16p; chuén bj day du tai liéu hoc tap; tham gia day du thoi
luong mdn hoc; nghi€ém thc trong qua trinh hoc tap.

* PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG I

- Dol V6i nguoi day: s dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién giang,
van dap, day hoc theo van d¢); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao luan va
bai tap chuong 1 (ca nhan hodc nhom).

- Béi véi ngudi hoc: chui dong doc trude gido trinh (chuong 1) trudce budi hoc;
hoan thanh day du cau hoi thao luan chuong 1 theo ca nhan hoic nhom va nop lai
cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

* PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG I

- Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: Khong

- Trang thiét bi may méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li€éu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai liéu
tham khdo, gido 4n va céc tai li¢u lién quan.

- Cac diéu kién khac: Khong

* KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG I: Khong

* NOI DUNG CHUONG I

[. Khai niém van ban, van ban quan ly Nha nudc
1. Khai niém van ban
Theo nghia rong, vin ban dugc hiéu 1a phuong tién dung dé ghi tin va truyén dat
thong tin tir chii thé nay dén chu thé khac bang ngon ngir hay bang mot ky hiéu
nhat dinh.

Theo nghia hep, van ban dugc hiéu 1a céc tai liéu, giéy td, ho so duoce hinh
thanh trong qué trinh hoat dong ctia cac co quan Nha nudc, cac to chirc xa hoi, cac
t6 chtrc kinh té. Theo nghia nay cac loai gidy to dung dé quan 1y va diéu hanh cac
hoat dong ctia cac co quan, t6 chtrc nhu Chi thi, Thong tu, Nghi quyét, Quyét dinh,
Pé an, T¢ trinh, Thong bao, Bao cao.. .déu duoc goi la van ban.

Khai niém vin ban ding trong gido trinh nay duoc hiéu theo nghia hep néi
trén.

2. Khai ni¢m van ban quan ly nha nudce
Vin ban quan 1y Nha nuée 1a nhitng quyét dinh quan 1y thanh vin ban do cac
co quan quan Iy Nha nude ¢6 tham quyén hodc ca nhan duge Nha nude uy quyén
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theo chtrc nang ban hanh theo thé thuec, thu tuc va quy ché luét dinh, mang tinh
quyén luc don phuong, 1am phat sinh cac hé qua phap 1y cu thé.

Trong thuc té, van ban quan 1y Nha nudc duge st dung nhu mot cong cu cua
Nha nudc phap quyén khi thé ché hoa cac quy pham phap luat thanh van ban nham
quan ly xa hoi.

Vin ban trong cac co quan Nha nudc, cac to chic chinh tri, xa hdi, cac doanh
nghi¢p c6 vi tri, vai tro quan trong, khong thé thiéu dugc. Néu thiéu van ban thi
khong thé diéu hanh, quan 1y dat nude, diéu hanh quan 1y bé may Nha nudc.
I1. Phan loail van ban va ban sao van ban
1. Phan loai van ban

C6 nhiéu tiéu chi phan loai van ban nhu: tinh chit ctia van ban, chu thé ban
hanh van ban, chlic ndng cua van ban, thudc tinh phap 1y ctia van ban, hinh thirc
cta van ban...

Theo Nghi dinh sb: 110/2004/ND-CP ctia Chinh phii ngay 08 thang 4 nim
2004 vé cong tac van thu, hé thong vin ban duoc chia thanh cac loai:
1.1. Hé thong viin ban quy pham phap luit
1.1.1. Khai niém
La van ban do co quan Nha nuéc ban hanh hodc phdi hgp ban hanh theo tham
quyén, hinh thtc, trinh ty, tha tuc duoc qui dinh trong Luét ban hanh vin ban quy
pham phap luat, trong d6 c6 cac quy tac xir sy chung, c¢6 hiéu luc bat budc chung
dugc Nha nude bao dam thuc hién dé diéu chinh cac quan hé xa hoi.
Theo khai niém trén, vin ban quy pham phap luat duoc hiéu:

La van ban do céc co quan Nha nudc ban hanh theo ding chirc ndng, hinh
thirc, thu tuc, trinh tu dugc quy dinh

La van ban quy dinh nhitng quy tic xtr xu chung, duoc ap dung nhiéu lan,
d6i vOi moi d6i twong, c6 hiéu luc trong pham vi toan qudc hodc timg dia phuong.
Quy tic xir xu chung 13 nhiing chuan muc ma moi co quan, to chirc ca nhan khi
tham gia quan hé x4 hoi dugc quy tic d6 diéu chinh.

La vin ban duoc Nha nude dam bao thi hanh bang cac bién phap tuyén
truyén, gido duc; cac bién phap vé t6 chtrc, hanh chinh, kinh té; trong truong hop
can thiét thi Nha nudc ap dung bién phap cudng ché bat budc thi hanh va quy dinh
ché tai di v6i ngudi ¢6 hanh vi vi pham.

1.1.2. Hé thong viin ban quy pham phap luat
Theo Luat ban hanh van ban quy pham phap luét 2008, hé thong vin ban quy pham
phép luat gom cac loai sau:

1)Hién phdp: La van ban quy dinh ché d6 chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi,
quoc phong, an ninh, quyén va nghia vu co ban cua «cong dan, co ciu, nguyén tic
t6 chic va hoat dong cua cac co quan Nha nudc, thé ché hoa mdi quan hé giita
Pang 1anh dao, nhan dan 1am cha, Nha nude quan 1y. Hién phap do Quéc hodi ban
hanh.

2) Ludt: La van ban dugc ban hanh dé cu thé héa Hién phap nham muc dich
dleu chinh cac quan h¢ xa hoi trong cac linh vuc dbi noi, d6i ngoai, nhiém vy kinh
te x3 hoi, an ninh qudc phong cua dat nudc; quy dinh nhimg nguyén tac chu yéu vé
t6 chirc va hoat dong ctia bo may Nha nudc, vé quan hé xa hoi va hoat dong ciia
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cong dan. Ludt co tinh ¢ dinh, khong thé sira dbi, bd sung ma chi co thé thay thé
bang van ban Luat mé&i. Luat duge Qudc hoi thong qua va Cha tich nudce ky 1énh
cong bo.

3) Nghi quyét: La van ban dung dé quyét dinh chu truong, chinh sach cua
chinh phu, thong qua cac duy an, ké hoach va ngan sach Nha nudc, phé duyét va
diéu uéc qudc té thudc tham quyen cia Chinh phu; cu thé hoa cac chuong trinh
hoat dong ciia Qudc hoi, Hoi dong nhan dan va Uy ban Nhan dan; thong qua y kién
ket luan tai cac ky hop cua cac co quan quan ly Nha nude. Nghi quyét 1a co so dé
t6 chtrc hoat dong va ban hanh cac vén ban vé quan ly Nha nudc nhu Hién phap,
Luat, Phéap 1énh. Nghi quyét do Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Hoi dong
tham phan toa an Nhan dan tdi cao, Hoi ddng Nhan dan cac cdp ban hanh.

4) Phap I¢nh: La van ban c6 gia tri phap ly nhu Luat, cu thé hoa nhimg
nguyén tic duoc quy dinh trong Hién phap, quy dinh nhimg Van dé dugc Qudc hoi
giao, sau mot thot gian thuc hién trinh Quoc hoi xem xét quyét dinh ban hanh
thanh Luat. Phap 1énh co thé sira d6i, bo sung trong qua trinh thyc hién. Phap 1énh
do Uy ban Thuong vu Quédc hoi ban hanh.

5) Lénh: La van ban dung dé cong bd Hlen phap, Luat, Phap 1énh; dé tong
dong vién cuc bo; dé cong bd tinh trang khan cap trong ca nudc hodc ting dia
phuong; dé cong b 1énh dic x4 hodc an xa; dé phong cip ham ngoai giao hoic
quan sy cao cr?ip. Lénh do Chu tich nudc ban hanh.

6) Quyét dinh: La van ban dung dé quy dinh hay dinh ra ché d chinh sach
trong pham vi ctia co quan c6 tham quyén; diéu chinh nhiing cong viéc vé to chirc
nhan sy thudc tham quyén caa Chil tich nudc, Thu tuéng Chinh phu, Tong kiém
toan Nha nudc, Uy ban Nhan dan cac cap ban hanh.

7) Nghi dinh: La van ban quy dinh chi tiét thi hanh luat, nghi quyét cia Qudc hoi;
phap 1énh, nghi quyét cua Uy ban thuong vu Quéc hoi; 1énh, quyét dinh ctia Chu
tich nudc; quy dinh nhiém vu, quyén han, to chtrc bd may cua co quan Nha nudc &
cap trung wong; quy dinh nhitng van dé cép thiét nhung chwa duoc xay dung thanh
luat hodc phap 1énh. Nghi dinh do Chinh phu ban hanh.

8) Théng tw: La van ban dung dé hudng dan thuc hién, giai thich va dé ra
bién phap thi hanh cac quy dinh cua nhiing van ban quy pham phép luit c6 gia tri
phap 1i cao hon nhu Luat, Phap 1énh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh va Chi
thi. Thong tu do B truong hoac thu trudng cac co quan ngang Bo ban hanh.

9) Nghi quyét lién tich: La nghi quyét do cac co quan Nha nudc c¢6 tham
quyén két hop ban hanh, thong nhat y kién trong qué trinh tham gia quan 1y Nha
nudc. Tham quyén ban hanh 14 Uy ban thuong vu Qudc hoi, Chinh phil.

10) Thong tu lién tich: La thong tu do cac co quan Nha nude co tham quyén cing
phéi hop ban hanh de hudéng dan thi hanh cac vin ban quy pham phap luat cua cac
co quan Nha nudc cap trén co lién quan dén chtrc nang, nhiém vy, quyén han cia
cac co quan d6. Tham quyén ban hanh la B truong, Thu truong co quan ngang
B0, Chanh 4n toa an Nhén dan tdi cao, Vién truong vién Kiém sat.

11)Chi thi: La van ban dung dé truyén dat chu truong, quy dinh cac bién
phap chi dao, d6n déc, phdi hop va kiém tra hoat dong ctia cac bo phan do co quan
c6 tham quyén phuy trach. Chi thi do Uy ban Nhén dan céc cip ban hanh.
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1.1.3. ThAm quyén ban hanh vin ban QPPL

Co quan Nha nuéc Hién | Lut | Nghi | Phap | Lénh | Nghi | Quyét | Chi | Thong | Nghi | Thong
¢6 tham quyén phap Quyét | 1énh dinh dinh thi tu quyet | tu LT
LT

Qudc hoi X |x |x

UBTVQH X X X

CT nudc X X

Chinh phu X X

Thu tudng X

Bo trung X X

HDTphén TA X
NDTC

Chanh an TA X X
NDTC

Vién trudng KS X X

Toan NN

Tong Kiém X

HDND X

UBND X X

1.2. Hé thong viin ban hanh chinh
1.2.1. Khai niém
Vin ban hanh chinh 14 nhiing vin ban mang tinh thong tin quy pham nham thuc thi
cac van ban quy pham phap luat. Pay la mot trong cac phuong tién dugc str dung
thuong xuyén va pho bién trong hoat dong cua co quan Nha nudc, cac t6 chure
chinh tri xa hoi, cac doanh nghiép nham muc dich: Truyén dat thong tin tir to chirc
nay sang t6 chtrc khac phuc vu cac quan h¢ giao dich, trao d6i cong tac, néu cac
yéu cau dé két hop voi nhau cung giai quyét.
1.2.2. H¢ thong vin ban hanh chinh

Hé théng van ban hanh chinh bao gém cac loai: Van ban ca biét, van ban
hanh chinh thong thuong c6 tén loai, van ban hanh chinh thong thuong khong co
tén loai.
a. Van ban ca biét
Van ban co biét 1a van ban ép dung van ban quy pham phop ludt dugc coc co
quan hanh chénh hodc c6 nhdn, t6 chirc ci thdm quyén ban hanh nham giai quyét
coc cung viéc cu thé thudc pham vi chirc ndng, nhiém vy, quyén han theo phop
luat qui dinh.

D3c diém: Van ban co biét thudc loai van ban op dung phop luat, do nhitng
co quan ct thdm quyén Op dung phop luét ban hanh va dugc bao dam thyc hién
bang cudng ché Nha nwéc. Van ban thwong dwa ra quy tic x& sy ridng, co biét,
mot [an d6i véi coc ¢o nhdn, té chire cu thé trong nhitng trwdng hop xdc dinh.

Vén ban cd ténh hgp phop va phu hop vai thyce té, phu hgp véi ludt phop va dua
tron nhitng quy pham phop luat cy thé. Néu khung hg'p phop van ban co biét sé bj
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ddnh chi thi hanh hodc huy bo; néu khung phu hop vai thyc té nd sé khd duogc thi
hanh hoac dwgc thi hanh kom hiéu qua.

V&n ban ci ténh quyén lyc don phuong va bat budc thi hanh. V&n ban ¢ biét
gbm coc loai sau:

Quyet dinh ca biét: La loai van ban dung de quy dinh cac van dé vé ché do,
chinh sach, t6 chirc bd may, nhan sy va giai quyét nhitng van dé khac dudi hinh
thure 4p dung cac van ban quy pham phap luét.

Viéc 4p dung nay chi duoc thuc hi¢n mdt 14n cho mot ca nhan, mot sy viéc
hay mot van dé cu thé. Chu thé ban hanh 1a thil trudng cac co quan quéan 1y Nha
nuée (Tha tudng, BO trudng, Thu trudng cic co quan ngang Bo, UBND céc cép),
Thu truong cac co quan hanh chinh sy nghi¢p, Thu truéng cac doanh nghiép Nha
nuoc.

Chi thi cd biét: La loai van ban dung dé giai quyét nhitng cong viéc mang
tinh chat c4 biét ciia cac co quan quan 1y Nha nudc. Tham quyén ban hanh 1a Thu
tudng, BO truong, Thu truong co quan ngang Bo.

Nghi quyét ca biét: Nghi quyét 1a mot hinh thirc van ban dung dé ghi lai mot cach
chinh x4c nhing két luan va quyét dinh cta hoi nghi tap thé cua cac co quan Nha
nudce, cac té chic kinh té, x3 hoi va duoc thong qua theo mot thu tuc nhét dinh do
phap luat qui dinh.

b. Van ban hanh chinh thong thuong co6 tén loai

Thong cao: La van ban do cac co quan quan Iy Nha nudc trung wong ban
hanh dé cong bd voi nhan dan mot quyét dinh hoac mot sy kién quan trong vé dbi
ndi, ddi ngoai cua qudc gia. Thong cao do Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Québc hoi,
Chinh phu, BCH trung vong Dang cong san Viét Nam ban hanh.

Théng bdo: La loai van ban dung dé thong tin cac van dé trong hoat dong
cua cac co quan, don vi, td chtre, ca nhan...dé cac doi tuong co lién quan biét hodc
thuc thi.

Churong trinh: La loai van ban dung dé sap xép ndi dung cong tac, lich lam
viéc cu thé theo mot trinh tu nhét dinh va trong mot thoi gian nhat dinh.

Ké hoach: La loai van ban duoc dung dé xac dinh muc tiéu, yéu cau, chi tiéu
ctia nhiém vu can hoan thanh trong mot thoi gian nhét dinh va céc bién phap vé to
chirc, nhan su, co s& vat chat can thiét dé thuc hién nhiém vu do.

Phuwong an: La loai van ban néu du kién vé cach thirc, trinh tu tién hanh
cong viéc trong hoan canh, diéu kién nhat dinh.

Pé dn: La van ban dung dé trinh bay du dinh, muc tiéu, ké hoach thyc hién
cong tac trong mot khoang thoi gian nhét dinh dwa trén co sé nhitng dic diém, tinh
hinh thyc tién cua co quan, don vi.

Bado cao: Laloai van ban dung dé trinh bay két qua dat dugc hodc tinh hinh,
su vi¢c, vu viéc, hoat dong cuia cac co quan, td chtrc, don vi, ca nhan trong mot
khoang thoi gian cu thé nham kién nghi cac giai phap hoac dé nghi cap trén cho
phuong hudng xu ly.

Bién ban: La loai van ban dung dé ghi lai su viéc, vu viéc da hodc dang xay
ra dé lam chimg cr phap 1y. Bién ban duoc sir dung trong cac hoat dong ctia co
quan, doanh nghi€p hoac trong hoat dong gitra co quan Nha nudc vdi cong dan.
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To trinh: La loai vin ban dung dé dé xuat voi cap trén phé chuan hay xét
duyét mot van dé méi hodc da co trong ké hoach ma cap dudi khong thé tu quyét
dinh duoc.

Hop dong: La van ban dung dé ghi lai su thoa thuan giira hai hay nhiéu bén
vé viée xac 1ap, thay d6i hodc cham dit cac quyén va nghia vu trong nhitng quan
hé cu thé.

Céng dién: La loai vin ban dic trung dung dé truyén dat nhanh mot ménh
1énh, mot nd1 dung cong vige dén co quan, don vi, t6 chire dé thyc hién trong
truong hop khén cap.

Gicfy chitng nhdan: La van ban dung dé xac nhan mot su viéc, mot ddi tuong
c6 lién quan dén hoat dong ctia co quan, doanh nghiép.

Gidy iy nhiém: La loai vin ban ding dé ghi nhan su thoa thuan giita ngudi co
quyén(hoidc ngudi dai dién theo phap luat) va ngudi duoc uy nhiém. Theo do,
nguoi dugc uy nhiém thue hién quyén hodc nghia vu thay cho ngudi 6
quyen(hoac nguoi dai dién theo phap luat).

Gidy moi: La loai vin ban cho cac co quan Nha nudc sir dung khi can triéu
tap cong dan dén tru so co quan dé giai quyét nhitng van dé lién quan dén yéu cau
hozc khiéu nai cua cong dan do.

Gidy gidi thi¢u: La loai van ban dung dé cap cho can bd, nhan vién lién hé
giao dich, giai quyét cac nhiém vu duge giao khi di cOng tac.

Gidy nghi phép: La loai van ban dung dé cap cho can bd, nhan vién duoc
nghi phep theo Luat lao dong dé giai quyét cac cong vigc cua ca nhan.

Giay di duong: La loai van ban dung dé cap cho can bg, nhan vién di cong
tac dé tinh phu cap di duong, khong c6 gia tri thay cho gidy gidi thiéu.

Gidy bién nhdn ho so: La loai van ban dfmg dé xac nhan so luong va loai ho
s0, gidy to do co quan hodc ¢4 nhan khac giri dén.

Phiéu gui: La loai van ban dung dé giri tai liéu cua co ‘quan, t6 chtrc, don vi,
ca nhan nay dén co quan, td chire, don vi, ca nhan khac. Phiéu gtri khong thay thé
cho cong van.

Phiéu chuyén La loai van ban dung dé chuyén h6 50, tai liéu cua co quan,
t6 chtrc, ca nhan den bo phan khac dé tiép tuc giai quyét hodc do chu thé chuyén
khong c6 thim quyén giai quyét.

C. Van ban hanh chinh thong thuong khong c6 tén loai

Cong van hanh chinh: La loai van ban dung lam phuong tién giao dich hanh
chinh giita cac co quan, to chirc hodc gitta co quan, to chirc véi cong dan. Pham vi
str dung ctia cong van rat rong, lién quan dén céc linh vuc hoat dong thudng xuyén
clia co quan, to chirc.

* Bang chir viét tit tén loai van ban va ban sao trinh bay tai phu lyc 1- trang 90
1.2.3. Tham quyén ban hanh

Trong hé théng van ban hanh chinh, trir Chi thi ca biét va Thong cao quy
dinh 1 chii thé ban hanh, cac vin ban hanh chinh khac khong xac dinh tham quyén
ban hanh theo tén loai ctia van ban. Cac co quan, td chure, don vi, ca nhan tuy theo
tham quyén giai quyét cong viéc co thé ban hanh loai vin ban phu hop.

* Phan bi¢t van ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh
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Vian ban cap dudi khong
duogc trai voi van ban cép trén

Tiéu chi Quy pham phap luat Hanh chinh

Tham quyén Do luét dinh Theo yéu cau cong viéc

ban hanh Chi c6 co quan nha nuéc ¢ | Ban hanh theo sy phan cong
tham quyén méi duoc ban cua co quan
hanh

NOi dung Chua dung quy tic xir su Pa dang vé ndi dung
chung cua cong dong
Pay l1a chuan muc phai tuan | Nhiéu khi c6 tinh c4 biét
theo Nhiéu ndi dung co tinh trao

d6i thong tin

Thé thirc Luat dinh cho ting loai vin | Theo su huéng dan chung
ban clia co quan c6 thim quyén
Tén loai van ban ghi trong
luat

Hiéu lwc phap 1y | Nha nuéc dam bao thi hanh | C6 nhiéu murc d6 khac nhau
bang nhiéu bién phap
Ap dung nhiéu lan cho nhiéu | Nhiéu trudng hop chi c6 mot
ddi tuong 1an cho mot d6i tuong

Tac dung Lam xuét hién, diéu chinh Chu yéu mang tinh thong tin
hodc ¢ thé bii bo cac quan | tac nghiép trong diéu hanh
hé phap ly, quan h¢ xa hoi hanh chinh

Quan hé Tinh hé thong rang budc Nhiéu vian ban c6 tinh doc

lap

1.3. Van ban chuyén nganh
1.3.1. Vian ban chuyén mon
Van ban chuyén mon la loai van ban mang tinh dac thu do co quan Nha nude ban
hanh dé quan Iy mot linh vuc chuyén mon nhat dinh dugc Nha nuoc uy quyén,
gdm cac linh virc nhu: Ké hoach, thong ké, tai chinh, y té, gido duc- ddo tao, vin
hoa, ngoai giao, tu phap, quc phong...
Vi du: Héa don, chirng tir cia nganh tai chinh

Hoc ba, vin bang, chtng chi ctia nganh gido duc- ddo tao

Quyét dinh, khang nghi cta vién kiém sat nhan dan.
1.3.2. Van bdn ky thudt

La cac loai gidy to' duoc hinh thanh trong nhiing linh vuc nhu: Kién truc,
xdy dyng, cong nghé, trac dia, ban do, thity van, khi tugng.
Vidu: Bén vé& thiét ké

Luan chtng kinh té - k¥ thuat

Ban quy trinh cong nghé

Phim, anh, bang ghi am, ghi hinh...
1.4. Vin ban ciia to chirc chinh tri, to chire chinh tri-xa hi

Céc hinh thirc vin ban cua t6 chire chinh tri, to chirc chinh tri - x3 hoi do
nguoi ding dau co quan Trung uong cta to chire chinh tri, to chirc chinh tri-xa hoi
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quy dinh.

2. Phan loai ban sao van ban

Ban sao van ban dugc quy dinh gdm céc loai sau:
2.1. Bdn sao y bdn chinh

La ban sao day du, chinh xac ndi dung cuia van ban va duge trinh bay theo
thé thire ding quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thyuc hién tir ban chinh.
2.2. Bdn trich sao

La ban sao mot phan ndi dung cta vin ban va duoc trinh bay theo thé thirc
quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.
2.3. Bdn sao luc

La ban sao day du, chinh x4c ndi dung cuia van ban, dugc thuc hién tir ban
sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

IIL. Vi tri, vai tro ctia van ban trong quan ly diéu hanh bd may co quan
Vian ban la phuong tién, 1a cong cu chu yéu dé ghi tin va truyén dat thong tin dong
thoi 1a cong cu, phuong tién chil yéu dé quan 1y, diéu hanh bd may, diéu hanh cong
viéc nén van ban co vai tro hét strc quan trong. Nha nudc ta quan ly kinh té, xa hoi
bang phap luat va theo nguyén tac phap ché; phap luat, phap ché phai dugc thé
hién bang céac hinh thirc vin ban thi mai tro thanh cong cu sac bén, phuc vu chirc
nang quan ly cua Nha nudc.
MJi van ban quan 1y déu chira dung cac qui pham phép luat, c6 tham quyén va
hiéu luc phép 1y cu thé. Viéc ban ‘hanh van ban quan ly la nham ung dung nhiing
qui pham phap luat, 4p dung quyén lyc Nha nudce vao thuc tién.

Vai trd quan trong ctia vin ban qui pham phép luat chinh 12 phuong tién dé
quan 1y Nha nudc, dé thé ché hoa va thuc hién su lanh dao cua Dang va quyén lam
chu cua nhan dan. Van ban qui pham phap luat con la ngudn thong tin qui pham.
Nha nude khong thé quan 1y x4 hoi t6t néu thiéu ngudn thong tin nay.

Lam t6t cong tac soan thao vin ban quan ly s€ tao diéu kién dé thuc hién cac
muc tiéu cia cong tac quan Iy Nha nudc, tiét kiém dugc thoi gian, gop phan nang
cao chit lugng co ché quan 1y bai vi vin ban qui pham phép luét 1 cong cu quan
Iy cha yéu, vira 1a can ct dé cac cha thé thuc hién ¥y chi cia Nha nudc, vira 1 bang
chiing dé Nha nuéc kiém tra, truy ctru trach nhiém cua dbi tuong thuc hién van
ban.

IV. Chtic nang cua van ban
1. Chikc nang thong tin:

Truyén thong tin, ghi thong tin 1a chirc nang tong quat, chu yéu nhét cua van ban.

Hién nay, ghi tin va truyén tin ¢ tir nhleu kénh rat da dang, phong phu:
Internet, bao chi, dai, Tivi, bang, dia... Tuy vay tit ca nhiing thong tin d6 déu
khong thé thay thé duoc vin ban vi chi c6 thong tin trong van ban médi ¢6 co so
phap 1y, 1a phuong tién chu yéu diéu hanh, quan 1y cic hoat dong trong co quan.

Chtic ning thong tin ctia van ban dugc thé hién: Ghi lai cac thong tin dé to
chure thuc hién nghiém tic; truyén dat thong tin tir noi néy dén noi khéac trong hé
thong quan ly; giap cho cac co quan chirc nang danh gia ndi dung cua thong tin,
két hop véi cac nguon tin khac dé co bién phap xtr Iy. C6 3 dang thong tin nhu
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thong tin qua khur (lién quan t6i sy viéc da duoc giai quyét); thong tin hién hanh

(lién quan t6i su viéc dang xay ra hang ngay); thong tin du bao (mang tinh ké
hoach tuwong lai, du bao chién luoc).

2. Chirc nang quan ly

Céc vin ban déu chua dung nodi dung thong tin ciia mot van dé nao do, nhét 1a
nhiig van ban phap quy déu chira dyng quy pham phap luat. Vi thé van ban I3
cong cu dé 1anh dao diéu hanh, quan 1y co quan minh, néu khong c6 van ban kho
c6 thé diéu hanh c6 hiéu qua.

3. Chure nang phap ly

Vin ban c6 chirc nang phap 1y vi no 1a bang chimg phép 1y, chimg ctr phap
1y. Van ban, dac biét 1a nhitng van ban phap quy ghi lai cdc quy pham phap luat, 1a
co sO cho hoat dong cia cac co quan.

Vi du: Trong quyét dinh thanh lap cac co quan, doanh nghiép quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han... cia don vi d6; hay trong quy ché khen thudng, ky luat quy
dinh tiéu chi, hinh thirc khen thuéng, ky luat doi v6i ca nhan, to chirc... D6 14 co sd
phép 1y dé diéu hanh va quan 1y co quan.

Vin ban, nhat 13 vin ban phap quy, 1a san pham cia su van dung phap luat
vao doi sdng thyc té ciia xa hdi, vao cac co quan quan 1y cia Nha nude quan Iy
toan bo xa hoi, phan anh qua trinh giai quyét cong viéc dua trén phuong dién phap
Iy theo quy dinh ctia phap luat hién hanh. C6 nhu véy, cc co quan c6 tham quyén,
cac don vi san xuét kinh doanh, cac to chirc chinh tri xa hdi méi thuc hién va duy
tri muc dich bao vé phép 1y, bao vé quyén loi chinh dang ctia nguoi lao dong trude
phap luat

4. Churc nang van hoa — xa hoi:

Thé hién trinh do vin héa xa hoi ciia mot dia phuong, mot xa hoi.

a. Chirc nang van hoa

Vin hoa khong chi c6 nghia 1a trinh d6 hoc van cao hay thdp ma con 1a nép
song, phong tuc tap quan, truyén thong, cach dbi nhan xur thé hang ngay trong quan
h¢ giao dich cua tung con nguoi, cua ca dan toc. Van hoa la san pham sang tao cua
con nguoi trong cudc dau tranh dé vuon 1én dén mot cudc sdng cao hon, t6t dep
hon. Vin hoa biéu hién qua trinh phat trién ctia con nguoi va ludn gan lién vé6i qua
trinh lao dong sang tao, nham nhan thirc, cai tao hop 1y thé gi6i khach quan. Van
hoéa chi cho ta cach séng, cach tap hop nhimg con ngudi v6i nhau vuon dén trinh
do van minh hon.

Vay van ban dudi quan diém van hoa ciing 13 san pham sang tao cta con
ngudi dugc hinh thanh trong qué trinh lao dong sang tao va cai tao thé gisi. Van
ban di gop phan quan trong ghi chép lai, truyén ba lai cho moi ting 16p nhan dan
tir thé hé nay sang thé hé khac. Nho ¢6 vin ban ma chung ta cling nhu cac thé hé
sau moi hiéu duoc dan toc ta qua ting thoi ky lich str, tao nén mot di san vian hoa
c6 gid tri cao dam da ban sdc dan toc.

b. Chirc nang xa hoi

Khi doi séng kinh té ngay cang phat trién thi nhu cau xa hoi doi hoi ngay
mot cao. Vi vay, nhiéu van dé thuc té xa hoi dang dién ra phong phu va phtc tap,
diéu d6 da tao nén chirc nang xa hoi ctia van ban.

19



Vin ban c6 chirc nang gop phan manh mé vao sy thiic ddy hodc kim him sy
phat trién cac quan h¢ xa hoi khac nhau. Néu vin ban duoc soan thao mot cach
nghiém tic, chuan xéac sé& ¢ vai trod tich cuc gilr gin ky cuong phép nude, gitr gin
cac dinh ché xa hoi phu hop véi su phat trién chung, voi quy luat chung ctia xa hoi.
TOM TAT CHUONG I
Nhiing ndi dung trong tam:

Khai niém van ban, van ban Quan ly Nha nudc.

Vi tri, vai tro, chirc ndng cua van ban QLNN;

Phan loai duoc cac loai van ban, thim quyén ban hanh cac loai van ban trong hé
théng van ban QLNN.

CAU HOI ON TAP CHUONG I

Trinh bay khai ni¢ém van ban, van ban Quan 1y Nha nudc.

Trinh bay vi tri, vai tro, chlrc nang cua van ban QLNN;

Phén biét van ban Quy pham phap lut va vin ban hanh chinh, thAm quyén ban
hanh cac loai van ban trong hé thong vin ban QLNN.

Chuong II: VAN PHONG, THE THUC CUA VAN BAN QUAN LY NHA
NUGC

* GIOI THIEU CHUONG ||

Chuong 11 gi6i thiéu khai quat vé phong cach ngdn ngit va quy dinh vé thé
thirc cia van ban quan ly Nha nudec.
* MUC TIEU CHUONG 11
Sau khi hoc xong chuong |1, sinh vién can dat duoc:
- V¢ kién thirc: Trinh bay dugc van phong, thé thirc cia mot van ban QLNN; Ap
dung kién thirc dé soan thao dugc mot sd van ban hanh chinh thong dung.
-Vé k¥ nang: Nhan dién va soan thao dugc mot s6 van ban hanh chinh thong dung.
-Vé nang luc tu chua va trach nhiém: Co trach nhiém va lam viéc ddc 1ap: Nghién
ctru bai trude khi dén 16p; chuan bi day du tai liéu hoc tap; tham gia day du thoi
lugng mon hoc; nghi€ém tlc trong qua trinh hoc tap.
* PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG ||
- Bol V6i nguoi day: s dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién giang,
van dap, day hoc theo van d¢); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao luan va
bai tp chuong 2 (ca nhan hodc nhom).
- Boi véi nguoi hoc: chu dong doc trude gido trinh (chuong 2) trudce budi hoc;
hoan thanh day du cau hoi thao luan va bai tap tinh huéng chuong 2 theo c4 nhan
hodc nhom va nop lai cho nguoi day ding thoi gian quy dinh.
* PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG ||
- Phong hgoc chuyén mon héa/nha xwéng: Khong
- Trang thiét bi may méc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai liu
tham khdo, gido an va céc tai liéu lién quan.
- Céc diéu kién khac: Khong
* KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG Il: Khong
* NOI DUNG CHUONG |1
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|. Van phong cua van ban
1. Khai niém

Vin phong 1a phong cach ngon ngit bang chit viét vé mot linh vuc nhét dinh
nao dé duoc xa hoi thira nhin (Phong cdch ngén ngi la toan bo nhitng ddc diém vé
cach thire dién dat tao thanh kiéu dién dat & mét loai van ban nhdlt dinh)

V6i nghia rong, van ban 1a mot phuong tién ghl va truyén dat thong tin bang
ngdn ngit hay bang ky hiéu nhat dinh. Trong doi sdng x3 hdi néi chung va trong
hoat dong quan 1y noi riéng, van ban dugc ban hanh nham thuc hién cac chic nang
cha yéu nhu: Théng tin, phap 1y, quan 1y, vin héa - x4 hoi va giao tiép. Nho c6
ngon ngit va phong cach dién dat d6 ma con ngudi di sir dung vin ban dé thuc
hién cac quan hé giao tiép trong moi linh vuc. Diéu d6 khang dinh ¥ nghia, vai tro
quan trong cuia ngdén ngilr va phong cach dién dat ngdn ngir trong van ban.

Chat lugng cia mot van ban do nhiéu yéu tb tao nén, nhung mot phan rat
quan trong 14 do viéc st dung ngdn ngit va phong cach dién dat quyét dinh.

Nhu vay, khi soan thao van ban phai lya chon ngon ngtr va phong cach dién
dat thich hop, st dung chung mot cach dung dan. Trén thyc té, néu ngdn ngir va
phong cach dién dat khong dugc sir dung ding dan, thich hop sé khong thé hién
duoc chure nang, vai tro ciia van ban; khong nhiing khong gitr duoc vai tro 1a cong
cu truyén dat thong tin, ménh 1énh quan 1y ma con 1am giam di, tham tri mat di gia
tri van hoa, van minh quan Iy néi chung.

2. Céc loai phong cach ngdn ngir
2.1. Phong cdach ngon ngir nghé thudt

La phong cach ngén nglr ma trong d6 cau, tir thuong dugc chai chudt, tu tir
mang tinh ngh¢ thuat( an duy, ngoa du, ti du, van, nhip, ngit diéu...). T ngir giau
hinh tugng, sau sac, tinh hién ngdn, ham ngdn duge dan xen nhau, dong thoi thé
hién trang thai tdm 1y, tinh cam cta con ngudi.(Cac tac pham van chuong)

2.2. Phong cach ngon ngit khoa hoc

La phong cach ngdn ngir bang chit viét thich hop véi nhitng van ban phan
anh hoat dong tu duy triru twong cua con ngudi phuc vu cho muc dich giao tiép
trong linh vuc khoa hoc.

Pic diém cua phong cach nay 1a: Tinh chinh xac; tir ngit dugc hiéu theo
nghia den, khong c6 nghia bong; tinh khach quan, trung hoa, khong biéu cam; tinh
logic.(Tap san khoa hoc, sach giao khoa, gido trinh...)

2.3. Phong cach ngén ngit chinh ludn

'La phong cach su dung ngon tur téng hop, luan ban sau vé cac khia canh cua
cac van dé chinh tri - xd hoi nham gido duc, tuyén truyén, co dong. Ngon ngir dung
trong phong cach nay ton tai dudi dang noi va viét nhu: Dién thuyét, tham luan,
phat biéu, bai xa luan, binh luan, bao cdo chinh tri, 15i kéu goi, tuyén ngon..

Ng6n ngir & phong cach nay thudng mang tinh dién cam, manh mé, hép dan,
cO suc thuyét phuc ca vé 1y tri va tinh cam. Tinh 13p luén chét ché, logic va sac
bén. Tinh hung bién sic sao, co 1y 1& viing chic trén co s¢ nhiing luan diém khoa
hoc.

2.4. Phong cach ngon ngir hoi thoai
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Thudng ton tai & ca hai dang noéi va viét. Vin phong mang tinh tu nhién,
thong dung, dan gid. Ngon ngir da dang, phong phu va thuong dugc phu hoa hodc
két hop véi ngdn ngit biéu cam.

2.5. Phong cach ngon ngir hanh chinh

La phong cach ngon ngir ciia tiéng Viét van héa hién dai dung trong linh vuc
phap luat va hoat dong quan 1y Nha nuéc nham ghi nhan va truyén dat cac thong
tin phép 1y, thong tin quan 1y tir Nha nuéc dén nhan dan, nguoc lai, tir co quan nay
dén co quan khac, tir qudc gia ndy dén qudc gia khac(Vian ban hanh chinh cong
vu)...

2.5.1. Ddc diém vé ngdn ngir va cach dién dat ciia phong cich ngdn ngir hanh
chinh

- Ngbn ngit trong vin ban quan Iy nha nudc 1a tiéng Viét. Tt ngit phai dam
bao tinh chinh xac, r6 rang, dung am, dung nghia, dung phong cach. Dung tir phd
thong trung tinh thudc van viét, khéng dung biét ngir, ¢d ngir, tir dia phuong.

Vi du:

Nha nuée khuyén mai (khuyén khich) va tao diéu kién cho cac t chuc, ca
nhan trong vi¢c sit dung va khai khan (khai thac) hop ly thanh phan moi truong.

Mong cac anh lanh dao ¢ so cd gang giup ching to1 giai quyét van dé nay
voi1, ching to1 rat lay lam cam on (Kinh dé nghi 1anh dao s& quan tam, xem xét,
giai quyét. Chung toi xin chan thanh cam on.)

- Khong dung tir thong tuc vi ching lam mat di tinh trang trong va nghiém tuc cua
van ban. Sir dung tir ding chinh ta tiéng Vigt. Str dung bo dau cau mot cach hop ly
trong van ban. Bo dau trong tleng Viét gom Dau cham, dau phay, dau hai cham,
dau chAm cam, dau chim ltmg, diu chdm hoi, ddu gach ngang, diu ngoic don, dau
ngoic kép. Trong vin ban quan 1y nha nudc it sir dung dau cam (1), dau hoi (?),
dau chim limg (...)

Vi du:

Nghiém cdm moi hanh vi budn ban, tang trir va st dung com den (thudc
phién)

V& viéc xin kinh phi xay dung nha 4o dé (ho sinh)

Thanh di¢u: K¥ thuat( ky thuat)....

Van: Nhat tri/ nhit tri; sat/ sap nhap; kiém sat /soét. ..

Phu am dau: x/s, ch/tr, r/gi/d...

Phén bd céc ky hiéu cung biéu thi 1 am: c¢/q/k

Céch st dung cdp nguyén am:ivay

- K§ thuat sir dung cau: Cac loai cau trong tiéng Viét

Cau phan loai theo muc dich no6i gém: Céau tuong thuat, cau ménh 1€nh, cau
nghi van, cau biéu cam. Vin ban quan 1y nha nudc thuong sir dung ciu tudng
thuat, ménh 1€nh, it ding cau nghi van, khong dung cau biéu cam.

Cau phan loai theo cdu tao ngir phap gom: Cau don, cau ghep, céu phc.
Trong qua trinh soan thao van ban, cac thé cau duoc st dung triét de phu hop voi
tung loai van ban va tirng muc dich khac nhau cua van ban. Cau can duogc viét
dung ngit phap tiéng Viét, hop voi tu duy ngudi Viét, hop véi phong cach hanh
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chinh nhu ngin gon, ham stc. Dung dau ciu mot cach chuan xac, dién ta ¥ tudng
mot cach dut khoat
Vi dy: Trau bo cay khong duoc cho giét thit.

- K¥ thuat hanh vin: Phong cach trong vin ban quén 1y 13 nhitng khuén mau
trong cdu tric ngdn tir dé dién dat ¥ tuong cau van, duoc hinh thanh tir nhitng
phuong phap st dung ngén ngi c6 tinh truyén théng trong timg linh vuc hay méi
quan h¢ xa hoi dé tao 1ap ra van ban.

Trong ngdn ngit tiéng Viét, tiy thudc vao timg mdi truong, tinh hudng giao
tiép nhat dinh co cac phong cach chirc ning thich hop. Phu hop véi mdi phong
cach chure nang c6 cach viét trong tng.

* Cach viét hoa trong van ban hanh chinh: Trinh bay tai Phu lyc 2 - trang 91
2.5.2. Dac trung co ban ciia phong cach ngon ngir hanh chinh

* Tinh chinh x4c va minh bach: Van ban hanh chinh 14 phuong tién ghi tin
va truyén dat thong tin, ménh 1énh quan 1y, do d6 ndi dung van ban phai c6 tinh
chinh xéc, 16 rang va don nghia khong cho phép nhiing cach hiéu hay cach giai
thich khéac nhau.

* Tinh nghiém tac, khach quan: Pay la dAu hiéu dic biét cia van ban hanh
chinh, d6i v&i cac vin ban thudc phong cach khac nhu chinh luan, nghé¢ thuéat thi
hinh thtrc, két ciu ctia vin ban hoan toan phu thudc vao ¥ tuong cia riéng tac gia.

Vin ban hanh chinh phai duoc soan thao theo mot khuén mau nhét dinh do
Nha nudc quy dinh. Mdi vin ban phai du thanh phan dugc dit & vi tri nhat dinh.
M&i thé loai déu c6 mau riéng, thé thirc d6 thé hién tinh nghiém tdac cda van ban.
Vin ban hanh chinh trinh bay van dé mot cach truc tiép, khong thién vi. Do d6
ngon ngir phai khach quan, khong dung tur biéu cam, it dung dai tir nhan xung ngdi
thtr nhat, s6 it, khong dung danh tir chi mdi quan hé than thudc dé xung ho giita
cac co quan.

* Tinh khuén mau(La dic diém ndi bt cta van ban hanh chinh): Van ban
duogc soan thao theo thé thirc quy dinh ctia Nha nudc va thuong dung 1ap lai nhiing
cau tric co san.

+ Diing mé dau vén ban:

Can ¢t vao van ban... sd...ngay...cla...vé viéc...

Thuc hién van ban...cua...

Theo dé nghj cta...tai vin ban sb...ngay...

Pé...co quan...xin...nhu sau...

+ Diing dé lién két cac phan ciia vin ban:

So v6i yéu cau dit ra...

Pé trién khai nhanh chéng. ..

Tuy nhién...
Qua khao sat diéu tra...

Do do...

+ Diing dé nhdc nhé va yéu cau thiee hién:

Nhén duogc vin ban ndy, yéu cau (dé nghi) cac don vi...

Cac ong (ba), cac don vi... can cur quyét dinh thi hanh

Bo...yéu cau cac don vi ... trién khai kip thoi, dung thoi gian quy dinh.
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Dé nghi (mong) cac ddng chi... dén hop dung gio (dtng thanh phan).

+ Diing dé két thiic van bdn:

Kinh moi cac vi dai biéu... dén du day du va dang gio.

Xin chan thanh cadm on.

R4t mong sy quan tam va giai quyét kip thoi cua ...

* Tinh lich su

La phuong tién giao tlep chinh thirc gilta cac co quan, t6 chirc nén trang
trong, lich su, 1& do 1a yéu cau can thiét d6i voi van ban hanh chinh. N6 phan anh
trinh d¢ van hoa trong giao tiép ctia cac co quan nha nude, cac td chirc kinh té xa
hoi.

Ngoai 4 dac trung trén, van ban hanh chinh con c6 nhitng dic trung khac
nhu: Tinh hiéu luc, tinh ngd'n gon va dé hiéu...

1. Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban quan 1y Nha nudc
1. Khai niém vé thé thirc vin ban quan Iy Nha nuée

Thé thire van ban quan ly Nha nudc 1a tap hop cac thanh phan cau thanh vin
ban, bao gom nhimng thanh phan chung 4p dung ddi véi cac loai van ban va cac
thanh phan bo sung trong nhirng truong hop cu thé hodc ddi véi mét sb loai van
ban nhét dinh (theo quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1 Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP
ngay 08 thang 02 nam 2010 cua Chinh phii sira d6i, bd sung Nghi dinh sd
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phil vé cong tac vin thu va
huéng dan tai Thong tu 01/2011/TT-BNV).

Vin ban c6 day du cac thanh phan theo quy dinh ctia phap luat, cac thanh
phﬁn duoc dit ding vi tri sé tao cho vin ban co hiéu luc 4p dung trong thuc tién.
Nguoc lai, néu mét van ban dugc ban hanh chi can thiéu mét trong cac thanh phﬁn
theo luat dinh, cac thanh phan khong duoc trinh bay ding vi tri s& lam giam, thAm
chi mat di tinh phap 1y cta van ban.

Vi du:

Mot bién ban s& khong co gid tri lam bang chimg phap 1y néu nhu khong co
chir ky cua duong su va nhan chung.

Quyét dinh ky luat mdt nhan vién s€ khong co6 hiéu luc thi hanh néu khong
c6 dia danh, ngay thang nam ban hanh van ban.

Trudng hop dau cua co quan dong khong trum 1én chir ky cua ngudi ¢ tham
quyén s& 1am giam di tinh phap 1y cua van ban.

Céc yéu to duoc quy dinh khac nhau & ting loai van ban nhung c6 nhiing
yéu td bat budc vin ban nao ciing phai co.

2. Cac thanh phan va k¥ thuat trinh bay vin ban

Ap dung theo Thong tu $6:01/2011/TT-BNV.

So dd bb tri cac thanh phan thé thirc van ban trinh bay tai phu luc 3- trang 96
2.1. Qubc hiéu
* Thé thirc
Qudc hiéu ghi trén vin ban bao gom 2 dong chil:

“CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM?”
va “Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc”.
* K¥ thuat trinh bay
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Quéc hiéu duoc trinh bay tai 6 sd 1; chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu
ngang, & phia trén, bén phai.

Dong thir nhat: “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM” dugc trinh bay
bang chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam;

Dong thir hai: “Pgc 1ap - Tw do - Hanh phuc” duoc trinh bay bang chit in thuong,
c& chit tir 13 dén 14 (néu dong thir nhét ¢ chir 12, thi dong thr hai ¢& chir 13; néu
dong thir nhét ¢& chir 13, thi dong thtr hai c& chit 14), kiéu chit dang, dam; du:(_yc
dat canh gitra dudi dong thur nhat; chit cai dau ctia cac cum tir dugc viét hoa, gira
cac cum tu c6 gach ndi, ¢6 cach chit; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do
dai bang d6 dai cua dong chit (st dung 1énh Draw, khong dung 1énh Underline), cu
thé:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

Hai dong chir trén duogc trinh bay cach nhau dong don.

2.2. Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

* Thé thirc

Tén co quan, to chirc ban hanh van ban bao gdm tén cta co quan, to chirc chil quan
truc tiép (néu cd) (d6i voi cac to chire kinh té c6 thé 1 cong ty me) va tén cia co
quan, t6 chtrc ban hanh van ban.

Pbi véi cac BY, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phu; Van phong Quoc
hoi; Hoi dong dan toc, cac Uy ban cta Quoc hoi hoac Ho1 dong nhan dan va Uy
ban nhan dan céc cip; Doan Dai biéu Qudc hoi tinh, thanh phd truc thudc Trung
wong; Tap doan Kinh té nha nudc, Tong cong ty 91 khong ghi co quan chu quan.
Tén cua co quan, t6 chirc ban hanh vin ban phai duoc ghi day du hoac duoc viét
tat theo quy dinh tai van ban thanh lap, quy dinh chirc nang nhiém vu, quyén han
va co cdu td chirc b may, phé chuén, cap glay phep hoat dong hodc cong nhén tu
cach phap nhan cta co quan, to chirc c6 thim quyén, vi du:

BOQ GIAO THONG VAN TAI TAP POAN PIEN LUC VIET NAM
HQI PONG NHAN DAN UY BAN NHAN DAN

TINH NGHE AN TINH THAI NGUYEN

Tén cua co quan, t6 chtrc chu quan truc tiép c6 thé viét tat nhimg cum tir thong
dung nhu Uy ban nhan dan (UBND), Ho1 dong nhan dan (HPND), Viét Nam

(VN), vi du:

UBND TINH QUANG BiNH VIEN KHOA HQC XA HOI VN
SO NOI VU VIEN DAN TQOC HQC

* K¥ thuét trinh bay

Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2; chiém khoang 1/2
trang giay theo chiéu ngang, ¢ phia trén, bén trai.
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Tén co quan, to chirc chii quan truc tiép dugc trinh bay bang chi i in hoa, cung c&
chit nhu ¢& chit ctia Qudc hiéu, kiéu chir dimg. Néu tén co quan, to chirc chil quan
dai, c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban trinh bay bang chir in hoa, ciing ¢& chit nhu
& chit cia Qudc hiéu, kiéu chir dting, dam, duogc dat canh gitra dudi tén co quan,
t6 chtrc chu quan; phia dudi c6 duong ké ngang, nét 1ién, c6 do dai bang tir 1/3 dén
1/2 &6 dai cta dong chir va dit can d6i so véi dong chir. Truong hop tén co quan,
t6 chtrc ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong, vi du:

BO NOI VU

CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC

Céc dong chir trén dugc trinh bay cach nhau dong don.

2.3. S0, ky hiéu ciia vin ban

* Thé thirc

- S6 cuia van ban: La sb thtr tu ding ky van ban tai vin thu ciia co quan, t6 chtc.
S6 ctia vin ban duoc ghi bang chir s6 A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay ddu nam va
két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam. SO cta vian ban quy pham phap luat phai
thé hién rd s thr ty, ndm ban hanh vin ban.

- Ky hi¢u cua van ban:

+ Ky hiéu cta vin ban c6 tén loai bao gdm chir viét tat tén loai vin ban theo bang
chir viét tit tén loai van ban va chir viét tit tén co quan, t6 churc hodc chtc danh
nha nudc (a4p dung ddi v6i chirc danh Chu tich nude va Tha tudng Chinh phil) ban
hanh vén ban, Vi du:

Nghi quyet ctia Chinh pha ban hanh duoc ghi nhu sau: $6:345/2008/NQ-CP

Nghi quyét cia Thuong truc H6i dong Nhan dan ban hanh duoc ghi nhu sau:
S6:145/2012/NQ-HPND

+ Ky hiéu ctia cong van bao gdm chit viét tit tén co quan, to chic hodc chirc danh
nha nudce ban hanh cong van va chir viét tit tén don vi (vy, phong, ban, bo phan)
soan thao hoac chu tri soan thao cong van do (néu c0), vi du:

Cong vin ctia Chinh phii do Vu Hanh chinh Van phong Chinh pht soan thao:  S6:
435/CP-HC.

Céng vin clia B Noi vu do Vu T6 chite Can bd Bo Noi vu soan théo: So:

132/BNV-TCCB

Cong vin ctia Hoi dong nhan dan tinh do Ban Kinh té Ngéan sach soan thao: S6:
.../ HDND-KTNS

Cong vin ciia Uy ban nhan dén tinh do t6 chuyén vién (hodc thu ky) theo ddi linh
vuc van hoa - xi hoi soan thao: So: .../UBND-VX

Cong vin ciia SO Noi vu tinh do Vin phong S& soan thao: So: .../SNV-VP

Truong hop cac Hoi déng, cic Ban tu van cta co quan dugc st dung con dau cua
co quan dé ban hanh van ban va Hoi dong, Ban duoc ghi 1 “co quan” ban hanh
van ban thi phai 13y sb ctia Hoi dong, Ban, vi du,Quyét dinh s6 01 ctia Hoi dong thi
tuyén cong chirc B Noi vu duogc trinh bay nhu sau:
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BO NOI VU ) ]
HQI PONG THI TUYEN CONG CHU'C

S6: 01/Qb-HPTTCC

* K§ thuat trinh bay

S9, ky hi€u ctia van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3, dugc dit canh gitra dudi tén co
quan, t6 chtrc ban hanh van ban.

Tir “S6” dugc trinh bay bang chir in thuong, ky hiéu bang chit in hoa, ¢& chir 13,
kiéu chir ding; sau tir “S6” ¢6 du hai chim; v6i nhitng s6 nho hon 10 phai ghi
thém sd 0 phia trudc; gitra s6 va ky hiéu van ban c6 dau gach chéo (/), gitta cac
nhom chit viét tat ky hiéu van ban c6 dau gach ndi (-) khong cach chit, vi du:

S6: 15/QD-HPND (Quyét dinh ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan);

S6: 19/HDND-KTNS (Céng vin ctia Thuong tryc Hoi dong nhan dan do Ban Kinh
té ngan sach soan thao);

S6: 23/BC-BNV (Bao cao cua Bo N61 vu);

Sb: 234/SYT-VP (Cong vin cua So Y té do Van phong soan thao).

2.4. Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh van ban

* Thé thirc

- Dia danh ghi trén van ban 1a tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh (tén riéng
ctia tinh, thanh phé truc thudc Trung uong; huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc
tinh; x4, phuong, thi trin) noi co quan, t6 chirc dong tru so; d6i voi nhitng don vi
hanh chinh dugc dat tén theo tén nguoi, bang chir s6 hodc su kién lich sur thi phai
ghi tén goi ddy dii cua don vi hanh chinh d6, cu thé nhu sau:

+ Pia danh ghi trén vin ban cua cc co quan, to chirc Trung wong 1a tén cua tinh,
thanh phd truc thudc Trung uong noi co quan, t6 chtrc dong tru sé, vi du:

Van ban ctia B6 Cong Thuong, cia Cong ty Dién luc 1 thude Tap doan Dién luc
Viét Nam (co6 tru so tai thanh phé Ha No61): Ha Noi,

Van ban cua Truong Cao déng Quan tri kinh doanh thugc B Tai chinh (c6 tru so
tai thi trin Nhu Quynh, huyén My Vin, tinh Hung Yén): Hung Yén,

Van ban cta Vién Hai duong hoc thudc Vién Khoa hoc va Cong nghé Vi¢t Nam
(co tru so tai thanh phé Nha Trang, tinh Khanh Hoa): Khdnh Hoa,

Vin ban ctia Cuc Thué tinh Binh Duong thude Téng cuc Thué (c6 try s6 tai thi xa
Thu Dau Moét, tinh Binh Duong): Binh Duong,

+ Pia danh ghi trén vin ban cla cac co quan, to chirc cip tinh:

Péi v6i cac thanh phd truc thude Trung wong: 13 tén cia thanh phd truc thudc
Trung vong, vi du:

Vin ban ctua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi va cuia cac sd, ban, nganh thudc
thanh phd: Ha Néi, ciia Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi Minh va ciia céc s&,
ban, nganh thudc thanh phd: Thanh phé Ho Chi Minh,

Pdi v6i céc tinh 1 tén cua tinh, vi du:

Van ban cua Uy ban nhan dan tinh Hai Duong va cua cac s&, ban, nganh thudc tinh
(c6 try so tai thanh phd Hai Duong, tinh Hai Duong): Hai Dwong, cia Uy ban
nhan dan tinh Quang Ninh va cia céac sd, ban, nganh thudc tinh (c6 try sé tai thanh
phd Ha Long, tinh Quang Ninh): Qudng Ninh, cua Uy ban nhan dan tinh Lam
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Béng va cua cac s0, ban, nganh thudc tinh (c6 tru s tai thanh phé ba Lat, tinh
Lam Doéng): Lam Doéng,

Truong hop dia danh ghi trén van ban cta co quan thanh pho thugc tinh ma tén
thanh ph trung voi tén tinh thi ghi thém hai chir thanh phd (TP.), vi du:

Vin ban ctua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Tinh (tinh Ha Tinh) va cta cac phong,
ban thudc thanh phd: TP. Ha Tinh,

+ Pia danh ghi trén vin ban ctia cac co quan, to chirc cAp huyén 14 tén cta huyén,
quan, thi x3, thanh ph thudc tinh, vi dy:

Vin ban ctia Uy ban nhin dén huyén Séc Son (thanh phd Ha Noi) va cta cac
phong, ban thudc huyén: Soc Somn,

Vin ban ciia Uy ban nhin din quan Go Vap (thanh phd Ho Chi Minh), cia céc
phong, ban thudc quan: Go Vap,

Vin ban ciia Uy ban nhan dén thi xd Ba Ria (tinh Ba Ria-Viing Tau) va cta cic
phong, ban thudc thi xa: Ba Ria,

+ Pia danh ghi trén vin ban ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cta céac
td chirc cép x4 la tén cua xa, phuong, thi trin do, vi du:

Vin ban ctua Uy ban nhan dan x3 Kim Lién (huyén Nam Dan, tinh Nghé An): Kim
Lién,

Vin ban ciia Uy ban nhan dan phuong Dién Bién Phu (quan Ba Dinh, TP. Ha Noi):
Phuong Dién Bién Phu,

+ Pia danh ghi trén vin ban ctia cic co quan, to chitc va don vi vii trang nhan dan
thudc pham vi quan 1y ctia B6 Cong an, B6 Qubc phong dugc thyc hién theo quy
dinh cua phap luat va quy dinh cu thé ciia B Cong an, Bo Quédc phong.

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban:

Ngay, thang, nam ban hanh van ban 1a ngay, thang, ndm van ban dugc ban hanh.
Ngay, thang, ndm ban hanh van ban phai dugc viét day du; cac s6 chi ngdy, thang,
nam dung chir sO A-rap; ddi v6i nhitng s6 chi ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai
ghi thém s6 0 & trude, cuy thé:

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 05 thdng 02 niam 2009

Qudn 1, ngay 10 thang 02 nam 2010

* K¥ thuat trinh bay

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban duogc trinh bay trén cung mdt dong
Vi s0, ky hi¢u van ban, tai 6 s6 4, bﬁng chir in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu
chit nghiéng; cac chir cai dau cta dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phay;
dia danh va ngay, thang, nim dugc dit canh gitta dudi Qudc hiéu.

2.5. Tén loai va trich yéu ndi dung ciia vin ban

* Thé thirc

Tén loai van ban 1a tén cta ting loai van ban do co quan, t6 chtrc ban hanh. Khi
ban hanh vin ban déu phai ghi tén loai, trir cong vin.

Trich yéu ndi dung cia van ban la mot cau ngén gon hoac mdt cum tur phan anh
khai quat noi dung chi yéu cta van ban.

* K¥ thuét trinh bay

Tén loai va trich yéu ndi dung cua cic loai van ban cé tén loai dugc trinh bay tai 6
sb 5a; tén loai van ban (nghi quyét, quyét dinh, ké hoach, bdo céo, to trinh va céc
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loai van ban khac) dugc dat canh gitra bﬁng chit in hoa, ¢& chi 14, kiéu chir ding,
dam; trich yéu noi dung vian ban duoc dit canh giita, ngay dudi tén loai van ban,
bang chit in thuong, ¢ chir 14, kiéu chir dung, dam; bén dudi trich yéu co duong
ké ngang, nét lién, c6 d dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dat can
ddi so véi dong chit, vi du:

QUYET PINH

Vé viéc diéu dong can bd

Trich yéu noi dung cong van duoc trinh bay tai 6 s6 5b, sau chit “V/v” bang chit in
thuong, cd chir tir 12 dén 13, kiéu chit dimng; dugc dat canh gitra dudi s6 va ky hi¢u
van ban, cach dong 6pt vdi s6 va ky hi¢u van ban, vi du:

S6: 72/VTLTNN-NVDP

V/v ké hoach kiém tra cong tac

van thu, luu trir nam 2009

2.6. NOi dung van ban

* Thé thirc

Noi dung van ban 13 thanh phan cht yéu cta vin ban. Noi dung vin ban phai bao
dam nhimg yéu ciu co ban nhu phi hop voi hinh thire vin ban dugc sir dung; Phu
hop véi duong 161, chu trwong, chinh sach ciia Pang; phu hop véi quy dinh cua
phap luat.

Duoc trinh bay ngan gon, 10 rang, chinh xac; Str dyng ngén ngir viét, cach dién dat
don gian, d& hiéu; Dung tir ngir tleng Viét Nam pho thong (khong dung tur ngir dia
phuong va tir nglr nude ngoai néu khong thuc sy can thiét). Doi voi thuat ngir
chuyén mon can xac dinh rd ndi dung thi phai duoc giai thich trong van ban. Chi
duogc viét tat nhitng tir, cum tir thong dung, nhing tir thudc ngén ngir tiéng Viét dé
hleu D01 voi nhiing tr, cum tu duoc sir dung nhiéu 1an trong vin ban thi c6 thé
viét tat, nhung céac chir viét tit 1an dau cua tir, cum tir phai dugc dat trong dau
ngoac don ngay sau tur, cum tur do. Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc
hién theo Quy dinh viét hoa trong vin ban hanh chinh.

Khi vién dn 1an dau van ban ¢6 lién quan, phai ghi day du tén loai, s6, ky hiu vin
ban, ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban,
trich yéu nd1 dung van ban (461 voi luat va phap 1énh chi ghi ten loai va tén cua
luat, phap 1énh), vi du: “... duoc quy dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 cua Chlnh pht vé cong tac vin thu™; trong cac 1an vién dan
tlep theo, chi ghi tén loai va s, ky hi¢u cua van ban do;

B4 cuc cua van ban: Tuy theo thé loai va noi dung, van ban co thé c6 phr:fm can cuo
phap 1y dé ban hanh, phan mo dau va cé thé duoc bd cuc theo phan, chuong, muc,
diéu, khoan, diém hoic duoc phan chia thanh cac phr:fm, muc tir 16n dén nho theo
mot trinh ty nhat dinh, cy thé:

Nghi quyét (ca biét): Theo diéu, khoan, diém hoic theo khoan, diém;

Quyét dinh (ca bigt): Theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban hanh
kém theo quyét dinh: Theo chuong, myc, diéu, khoan, diém;

Chi thi (c4 biét): Theo khoan, diém;
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Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac: Theo phén, muc, khoan, diém hoic theo
khoan, diém. Pi véi cac hinh thic van ban dugc bd cuc theo phﬁn, chuong, muc,
diéu thi phan, chuong, muc, diéu phai co tiéu dé.

* K§ thuat trinh bay

Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 36 6.

Phén ndi dung (ban vian) dugc trinh bay bang chit in thuong (dwoc dan déu ca hai
18), kiéu chir dimg; c& chit tir 13 dén 14 (phén 16i van trong mot vin ban phai dung
cing mot ¢ chit); khi xuéng dong, chir dau dong phai phai lui vao tir lecm dén
1,27cm (1 default tab); khoang cach giira cac doan van (paragraph) dit tdi thiéu 1a
6pt; khoang cach giita cac dong hay cach dong (line spacing) chon tdi thiéu tir cach
dong don (single line spacing) hodc tur 15pt (exactly line spacing) tr¢ 1én; khoang
cach toi da giita cac dong 1a 1,5 dong (1,5 lines).

B01 voi nhiing van ban co phan can cu phap ly dé ban hanh thi sau moi cin clr phai
xubng dong, cudi dong c6 ddu “cham phay”, riéng cin cr cudi cuing két thuc bang
dau “phay”.

Truong hop ndi dung van ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muc, diéu, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan, chuong: Tur “Phan”, “Chuong” va sb thr tu cua phé‘tn, chuong dugc trinh
bay trén mot dong riéng, canh gitta, bang chit in thuong, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, ddm. S thr ty ctia phan, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé (tén) cta
phan, chuong dugc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13
dén 14, kiéu chit ding, dam;

- Muc: Tir “Muc” va so tht ty ciia muc duoc trinh bay trén mot dong riéng, canh
giita, bang chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dung, dam. S6 tha ty cua
muc dung chix s6 A - rap. Ti€u dé ctia muc duoc trinh bay ngay dudi, canh giita,
bang chir in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir ding, dam;

- Piéu: T “Diéu”, sb thtt ty va tiéu dé cua diéu dugce trinh bay br?mg chir in
thuong, cach 1 trai 1 default tab, s6 thir tu ctia diéu dung chit sé A-rap, sau sb thi
tu c6 ddu cham; c& chit bang c& chir cua phan 10i van (13-14), kiéu chir ding, dam;
- Khoan: S4 thtr tu cac khoan trong mdi muc dung chir sd A- -Tap, sau sO thtr tur co
dau cham, c¢& chit s6 bang ¢& chir ctia phan 10i van (13-14), kiéu chit dimg; néu
khoan co tiéu dé, sb thi ty va tiéu dé cta khoan duge trinh bay trén mdt dong
riéng, bang chir in thudng, c¢& chit bang ¢& chir ca phan 10i vin (13-14), kiéu chi
dung;

- biém: Thit tu cac diém trong mdi khoan ding cac chit cai tiéng Viét theo thir tu
abc, sau c6 diu dong ngoic don, bang chir in thuong, ¢& chit bang c¢& chir ciia phan
101 van (13-14), kiéu chit dung.

Truong hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh cac phan, myc, khoan, diém
thi trinh bay nhu sau:

- Phan (néu c6): Tir “Phan” va s thtr ty ctia phan dugc trinh bay trén mot dong
riéng, canh gitra, bang chit in thuong, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam; $6
thit tu ciia phan dung chit sé La M. Tiéu dé cua phan dugc trinh bay ngay dudi,
canh gifra, béng chit in hoa, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam;
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- Muc: S thir ty cac muc dung chir s6 La M4, sau c6 ddu chdm va duge trinh bay
cach 18 trai 1 default tab; tiéu dé cia muc dugc trinh bay cing mot hang véi sé thir
tu, bang chit in hoa, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam;

- Khoan: S4 thtr tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A- -rap, sau sO thir tur co
dau chdm, c& chit s6 bang c& chir ctia phan 101 van (13-14), kiéu chir ding; néu
khoan co tiéu dé, sb thir tu va tiéu dé cua khoan duoc trinh bay trén mdt dong
riéng, bang chir in thudng, c¢& chit bang c& chir cia phan 10i van (13-14), kiéu chir
dimg, dam;

- Biém trinh bay nhu truong hop ndi dung vin ban duge bd cuc theo phan, chuong,
muc, diéu, khoan, diém.

2.7. Quyén han, chitc vu, ho tén va chir ky ciia nguoi c6 thAm quyén.

* Thé thirc

- Quyén han cia nguoi ky dwge ghi nhir sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” (thay mat) vao
trudce tén tap thé 13nh dao hoic tén co quan, td chure, vi du:

TM. HOI PONG NHAN DAN TM. POAN PAI BIEU QUOC HOI
Truong hop ky thay nguoi dimg dau co quan, to chirc thi phai ghi chit viét tit
“KT.” (ky thay) vao trudc chirc vu ciia ngudi dimg dau, vi du:

KT.’CHvaTICH KT.’BO TR}T@N G

PHO CHU TICH THU TRUONG ’ ’
Trudng hop cap pho duoc giao phu trach thi thuc hién nhu cap phoé ky thay cap
truéng;

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” (thira 1énh) vao trudc chirc
vu cta ngudi dimg dau co quan, to chue, vi dy:

TL. BO TRUONG TL. CHU TICH

VU TRUONG VU TO CHUC CANBQ CHANH VAN PHONG

Truong hop ky thira iy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” (thira Gy quyén) vao
trude chue vy cuia nguoi dung dau co quan, td chure, vi du:

TUQ. GIAM POC

TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO

- Chirc vu cua nguoi ky:

Churc vu ghi trén van ban 1a chirc vu 1anh dao chinh thirc cua nguoi ky van ban
trong co quan, to chirc; chi ghi chirc vu nhu Bo trudng (Bo truong, Chii nhiém),
Thu trudng, Cha tich, Phé Chu tich, Giam doc, Pho Giam doc, Q. Giam doc
(Quyén Giam doc) v.v..., khong ghi nhimg chirc vy ma Nha nudc khong quy dinh
nhu: cAp phé thuong tryc, cip pho phu trach, v.v.. .; khong ghi lai tén co quan, to
chtre, trir cac van ban lién tich, van ban do hai hay nhleu co quan, t6 chirc ban
hanh; viéc ky thira 1énh, ky thira ity quyén do cac co quan, t6 chirc quy dinh cy thé
b?mg van ban.

Chtic danh ghi trén vin ban do céc to chirc tu van (khong thudc co ciu td chirc ctia
co quan dugc quy dinh tai quyét dinh thanh 1ap; quyét dinh quy dinh chirc nang,
nhiém vy, co ciu td chirc cua co quan) ban hanh la chirc danh 1anh dao ctia nguoi
ky vin ban trong ban hogc hoi dong. Ddi v6i nhitng ban, hoi ddng khong duoc
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phép str dung con diu cta co quan, to chirc thi chi ghi chitrc danh ctia ngudi ky vin
ban trong ban hodc hoi dong, khéng dugc ghi chirc vu trong co quan, to chic.
Chtrc vu (Chirc danh) ctia ngudi ky vian ban do hoi déng hodc ban chi dao cia Nha
nudc ban hanh ma Ianh dao B Xay dung lam Trudng ban hodc Ph6 Truong ban,
Chu tich hoac Pho Chu tich Hoi déng duoc ghi nhu sau, vi du:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN

CHU TICH PHO TRUONG BAN

(Chir ky, dau ciia B¢ Xy dung) (Chit ky, diu ciia Bé Xdy dung)

BO TRUONG BQ XAY DUNG THU TRUONG BQ XAY DUNG

Nguyén Vin A Tran Vin B

Chtrc vy (Chire danh) ctia nguoi ky vin ban do hoi ddng hodc ban cua Bo Xay
dung ban hanh ma Thi truéng Bo Xay dung 1am Chu tich Hoi dong hodc Trudng
ban, 1anh dao cac Cuc, Vu thudc Bo Xay dyng lam Pho Chu tich Hoi dong hoic
Pho Trudng ban dugce ghi nhu sau, vi du:

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN

CHU TICH PHO TRUONG BAN

(Chi ky, ddu ciia Bé Xdy dung) (Chit ky, ddu ciia Bg Xay dung)

THU TRUONG VU TRUONG VU TO CHUC CAN BO
Trin Vin B Lé Vin C

- Ho tén bao gom ho, tén dém (néu cd) va tén ciia nguoi ky van ban
Pdi v6i van ban hanh chinh, trude ho tén cia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi
va cac danh hiéu danh du khac. P6i véi van ban giao dich; van ban cua cac t6 chire
su nghiép gido duc, y té, khoa hoc hoac luc luong vii trang dugc ghi thém hoc
ham, hoc vi, quan ham.
* K¥ thuat trinh bay
Quyén han, chirc vu ctia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a; chirc vu khéc cua
nguoi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7b; céc chir viét tt quyén han nhu: “TM.”, “KT.”,
“TL.”, “TUQ.” hodc quyén han va chirc vu ctia ngudi ky duogc trinh bay chit in
hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.
Ho tén ctia ngudi ky vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 7b; bang chit in thudng, c&
chit tr 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam, dugc ddt canh gifta so vdi quyén han, chuc
vu cua nguoi ky.
Chtr ky cta nguoi co tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c.
2.8. Dau ciia co quan, to chirc
Viéc dong dau trén van ban dugc thue hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3
Dleu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ciia Chinh phu
vé cong tac van thu va quy dinh cia phap luat c6 lién quan; viéc dong dau gidp lai
d6i voi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém theo dugc thyc hién theo
quy dinh tai Khoan 4 Piéu 26 Nghi dinh s6 1 10/2004/ND-CP.
Dau cua co quan, td chirc duge trinh bay tai 6 s6 8; ddu giap lai duoc dong vao
khoang gitta mép phai cua van ban hodc phu lyc van ban, trum Ién mot phan céc to
gidy; moi ddu dong ti da 05 trang van ban.
2.9. Noi nhan
* Thé thirc
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Noi nhén xac dinh nhiing co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan nhan van ban va c6
trach nhiém nhu dé xem xét, gial quyet dé thi hanh; dé kiém tra, giam sat; dé bao
céo; dé trao d6i cong viée; dé biét va dé luu.
Noi nhan phai dugc xac dinh cu the trong van ban. Can ctr quy dinh cta phap luét;
can cu chirc nang, nhiém vy, quyen han ctia co quan, t6 chirc va quan hé cong tac;
cdn ctr yéu cau giai quyét cong vige, don vi hodc ca nhan soan thao hodc chu tri
soan thao c6 trach nhiém dé xuat nhimg co quan, t chtrc, don vi va ca nhan nhan
van ban trinh nguoi ky van ban quyet dinh.
- béi vOi van ban chi guiri cho mot s6 d6i twong cu thé thi phai ghi tén ting co
quan, t6 chtrc, ca nhan nhén vin ban; di v6i vian ban duoc giri cho mot hodc mot
s6 nhom dbi twong nhét dinh thi noi nhan duoc ghi chung, vi du:

Cac B0, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong;
- P6i v6i nhitng van ban c¢6 ghi tén loai, noi nhan bao gém tir “Noi nhan” va phan
ligt ké cac co quan, td churc, don vi va ca nhan nhan van ban.
- Pdi véi «cong van hanh chinh, noi nhan bao gdm hai phan:

Phén thtr nhét bao gom tr “Kinh gui”, sau do 1a tén cac co quan, t6 chirc
hodc don vi, ca nhan tryc tiép giai quyét cong viéc;
Phan thir hai bao gom to “Noi nhan”, phia dudi 1a to “Nhu trén”, tiép theo 1a tén
cac co quan, t6 chire, don vi va ca nhan co lién quan khac nhan van ban.
* K¥ thuat trinh bay
Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b.
- Phan noi nhan tai 6 s6 9a dugc trinh bay nhu sau: Tt “Kinh gtri” va tén cac co
quan, t6 churc hodc ca nhan nhan vin ban dugc trinh bay béng chir in thuong, co
chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding; Sau tir “Kinh giri” ¢6 dau hai cham; néu cong
van guri cho mot co quan, t6 chtrc hodc mot ca nhan thi tir “Kinh gui” va tén co
quan, t6 chirc hodc ca nhan duogc trinh bay trén cung mot dong; truong hop cong
van gui cho hai co quan, t6 churc hodc ca nhan tro 1én thi xuéng dong; tén moi co
quan, t6 chirc, ¢4 nhan hodc mdi nhém co quan, to chuc, ca nhan dugc trinh bay
trén mot dong riéng, dau dong co gach dau dong, cudi dong c6 dau cham phay,
cudi dong cudi ciing c6 ddu chdm; cac gach dau dong duoc trinh bay thang hang
v6i nhau dudi dau hai cham.
- Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung d6i voi cong van hanh chinh va cac loai
van ban khac) dugc trinh bay nhu sau: Tur “Noi nhan” dugc trinh bay trén mot
dong riéng (ngang hang voi dong chit “quyén han, chitc vu ciia ngudi ky” va sat 1é
trai), sau co dau hai cham, béng chit in thuong, cd chir 12, kiéu chir nghiéng, dam,;
Phan liét ké cac co quan, td chure, don vi va ca nhan nhan vin ban duoc trinh bay
béng chit in thuong, cd chir 11, kiéu chir dtng; tén mdi co quan, t6 chure, don vi va
ca nhan hodc mdi nhém co quan, t6 chire, don vi nhan van ban dugc trinh bay trén
mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong sat 1é trai, cubi dong co dau chim
phay; riéng dong cudi cung bao gébm chir “Luu” sau co dau hai cham tiép theo la
chir viét tat “VT” (Vin thu co quan, to chirc), dau phay, chir viét tit tén don vi
(hodc bd phan) soan thao van ban va $6 luong ban luu (chi trong truong hop can
thiét), cudi cung 1a ddu cham.
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2.10. Cac thanh phan khac

* Thé thirc

- D4u chi mtrc 36 mat: Viéce xac dinh va doéng d4u d6 mat (tuy€t mat, tdi mat hodc
mat), dau thu hoi dbi véi vin ban c6 nodi dung bi mat Nha nude duge thuc hién
theo quy dinh tai Piéu 5, 6, 7, 8 cua Phap 1énh Béao v¢ bi mat nha nudc nam 2000.
- D4u chi mrc d6 khan: Tuy theo muc do can duoc chuyén phat nhanh, van ban
duoc xac dinh do khan theo bon muc sau: Khan, thuong khén, hoa tdc, hoa tdc hen
gi0; khi soan thao véan ban co tinh chat khan, don vi hodc ca nhan soan thao van
ban d& xuat mirc d6 khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

- Béi véi nhimg van ban c6 pham vi, d6i twong dugc phd bién, str dung han ché, sir
dung cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “TRA LAI SAU KHI HOP (HOI
NGHI)”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”.

- béi vOi cong van, ngoai cac thanh phan dugc quy dinh co thé bd sung dia chi co
quan, t6 chire; dia chi thu dién tur (E-Mail); s6 dién thoai, sb Telex, sd Fax; dia chi
trang thong tin dién tir (Website).

- P6i v6i nhitng vin ban can duoc quan 1y chit ché vé s lugng ban phat hanh phai
¢6 ky hiéu nguoi danh may va sd luong ban phat hanh.

- Trudng hop vin ban c¢6 phu luc kém theo thi trong van ban phai c6 chi dan vé
phu luc d6. Phu luc van ban phai c6 ti€u dé: van ban c6 tir hai phu luc tr¢ 1€n thi
cac phu luc phai dugc danh sb thir tu bﬁng chit s6 La M3.

- Vin ban c6 hai trang tro 1én thi phai danh so trang bang chir sb A-rap.

* K¥ thuat trinh bay

- D4u chi mtrc d6 mat: Con dau cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hodc MAT)
va dau thu hoi duoc khic sin theo quy dinh tai Myc 2 Thong tu s6 12/2002/TT-
BCA ngay 13 thang 9 nim 2002 huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-
CP ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc
nam 2000. DAu do mat duoc dong vao 6 s6 10a, diu thu hdi duogc dong vao 6 )
11.

- D4u chi mirc d6 khan: Con diu cac d6 khan duoc khéc sin hinh chit nhat ¢6 kich
thude 30mm x 8mm, 40mm x 8mm va 20mm x 8mm, trén d6 cac tu “KHAN”
“THUQNG KHAN”, “HOA TOC” va “HOA TOC HEN GIO” trinh bay bang chit
in hoa, phong chir Times New Roman ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam va
dit can ddi trong khung hinh chit nhat vién don. Dau do khan duoc dong vao 6 )
10b. Muyc dé dong dau do khan ding mau do tuoi.

- Céc chi dan vé pham vi luu hanh: Cac chi ddn vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6
s6 11; cac cum tir “TRA LAI SAU KHI HOP (HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA
LAI”, “LUU HANH NOI BO” trinh bay can dbi trong mdt khung hinh chir nhat
vién don, bang chit in hoa, phong chit Times New Roman, c& chit 13 dén 14, kiéu
chir dung, dam.

- Pia chi co quan, td chure; dia chi thu dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, sb Telex, sb
Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website). Cac thanh phan nay dugc trinh bay
tai 6 s& 14 trang thir nhat ctia vin ban, bang chir in thudng, ¢& chir tir 11 dén 12,
kiéu chit dimg, dudi mot dudng ké nét 1ién kéo dai hét chidu ngang ciia vung trinh
bay van ban.
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- Ky hiéu nguoi ddnh may va sd luong ban phat hanh: Pugc trinh bay tai 6 s6 13;
ky hiéu bang chir in hoa, s6 lugng ban bang chit sé A-rap, ¢ chir 11, kiéu chix
dang.
- Phu luc van ban: Phuy luc van ban duogc trinh bay trén céc trang riéng; tir “Phu
luc” va sb thi tu cta phu luc duogc trinh bay thanh mot dong riéng, canh gitra, béng
chit in thuong, cd chir 14, kiéu chit ding, dam; tén phu luc duoc trinh bay canh
gilra, bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.
- S trang van ban: S trang dugc trinh bay tai goc phai ¢ cudi trang glay (phén
footer) bang chit s6 A-rap, c& chir 13- 14, kiéu chit ding, khong danh sd trang thir
nhit. S trang cia phy luc dugce danh sb riéng theo timg phu lyc.

3. Thé thirc va ky thuat trinh bay ban sao vin ban.

So dd b tri cac thanh phan thé thirc ban sao van ban trinh bay tai phu luc 4-
trang 98
* Thé thtrc ban sao bao gdm:

- Hinh thtic sao: “SAO Y BAN CHINH” hoic “TRICH SAO” hoic “SAO
LUC”.

- Tén co quan, to chirc sao vin ban.

-S4, ky hiéu ban sao bao gdom s6 thir tur dang ky duoc danh chung cho cac
loai ban sao do co quan, t6 churc thuc hién va chir viét tit tén loai ban sao. S6 duoc
ghi bang chir s A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nim va két thiic vao ngay 31
thang 12 hang nam.

- Cac thanh phan thé thire khac ciia ban sao van ban gom dia danh va ngay, thang,
nam sao; quyen han, chirc vy, ho tn va chit ky cua nguoi co tham quyén; dau cua
co quan, to chirc sao van ban va noi nhan

* K¥ thuit trinh bay ban sao

Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cting mét to gidy, ngay
sau phan cudi cing ctia vin ban can sao dugc photocopy, dudi mot dudng ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay vin ban.

Cum tir “SAO Y BAN CHINH”, “TRICH SAO” hodc “SAO LUC” duoc trinh bay
tai 6 s6 1 b?mg chit in hoa, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chit dig, dam.

Tén co quan, to chirc sao van ban (tai o 50 2); s0, ky hiéu ban sao (tai 6 s6 3); dia
danh va ngay, thang, nam sao (tai 0 s6 4); chuc vu, ho tén va chir ky cua nguoi co
tham quyén (tai 6 s0 Sa, 5b va 5c¢); dau ctia co quan, to chirc sao vin ban (tai 6 sd
6); noi nhan (tai 6 s6 7).

TOM TAT CHUONG II
Nhitng ndi dung trong tam:

- Céc loai phong cach ngon nglr. Phong cach ngdn ngit sir dung trong van
ban quan 1y Nha nudc.

- Quy dinh vé thé thirc cia mot van ban QLNN.

CAU HOI ON TAP CHUONG I
- Trinh bay dac diém phong cach ngon ngir st dung trong van ban quan ly
Nha nudc (phong cach ngdén ngtr hanh chinh).
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- Trinh bay céc yéu té cau thanh mot van ban QLNN. Quy dinh vé ndi dung,
cach trinh bay.

36



Chuong 111: QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA
NUGC
* GIOI THIEU CHUONG 11

Chuong |11 huéng din vé nhimg yéu cu co ban vé ndi dung va hinh thuc;
quy trinh soan thao mét van ban quan 1y Nha nudc.
* MUC TIEU CHUONG I
Sau khi hoc xong chuong 11, sinh vién can dat duoc:
- V¢ kién thirc: Trinh bay dugc nhitng yéu cau co ban vé ndi dung va hinh thic;
quy trinh soan thdo mot van ban quan ly Nha nudc.
- V& k¥ nang: Nhan dién va soan thao duoc mot sé van ban hanh chinh thong dung
dung quy trinh dam bao vé ndi dung va hinh thic.
- Vé nang luc tu cha va trach nhiém: Co trach nhiém va lam viéc ddc 1ap: Nghién
ctru bai trude khi dén 16p; chuan bi day du tai liéu hoc tap; tham gia day du thoi
lugng mon hoc; nghiém thc trong qua trinh hoc tap.
* PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG ||
- Dol V6i nguoi day: su dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién giang,
van dap, day hoc theo van d¢); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao luan va
bai tap chuong 3 (c4 nhan hodc nhom).
- B4i véi ngudi hoc: chu dong doc trude gido trinh (chuwong 3) trudc budi hoc;
hoan thanh day du cau hoi thao luan chuong 3 theo ca nhan hodc nhom va nop lai
cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.
* PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 1
- Phong hgoc chuyén mén héa/nha xwéng: Khong
- Trang thiét bi may méc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li€éu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai liu
tham khdo, gido 4n va céc tai li¢u lién quan.
- Céc diéu ki¢n khac: Khong
* KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG I1I: Khéng
* NQI DUNG CHUONG 111

|. Nhitng yéu cau co ban ctia viéc soan thao vin ban.
1. Vin ban phai r6 rang, cu thé va ding néi dung deé ra.

No6i dung van ban phai cu thé, thiét thuc, dap ung dugc nhu cau thyc té doi
hoi, pht hop véi tinh chat cta vin ban dugce str dung dé truyén dat, phu hop véi
cac chi truong, dudng 16i, chinh sach phap luat cia Dang va Nha nudc; khong
mau thuan véi cac vin ban khac.

Trén thyc té hién nay cac van ban ctia nhiéu co quan chua dam bao duoc yéu
cau nay. C6 rat nhiéu vin ban ctia mot co quan hay ctia cic co quan cung hé théng
chtra dung cac ndi dung mau thuin voi nhau hodc chdng chéo chirc ning ctia nhau.
Nhiéu van ban ndi dung khong thiét thuc, khéng twong xtmg voi tén goi cta no.
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2. Phai dung véi chirc nang, nhiém vu, pham vi hoat dgng ciia co' quan, doanh
nghiép.
3. Nam virng ndi dung vin ban cin soan thio.
4. Phai ddm bao thong tin khi soan thdo van ban.
Thong tin dua vao vin ban co hai loai: Thong tin phap 1y, thong tin thuc tién.
Nguoi soan thao van ban phai thu thap day du cac loai thong tin va xtr Iy mot cach
khoa hoc trudc khi dua vao van ban. Chi c6 nhu vay van ban méi c6 gia tri su
dung.
5. Vin ban phai ding thé thic, viin phong.

Thé thire 13 toan bo thanh phan can thiét do Nha nuée qui dinh ddi véi mot
vian ban quan ly. Dung thé thirc c6 nghia 1a thé thirc phai day du va khong vi pham
cac qui dinh cua Nha nudc, dam bao tinh khoa hoc ciia moi yéu t6 khi st dung.

Mot vin ban di & cap nao néu khong dam bao du va dung thé thirc, vin ban
d6 s& bi ha thap gia tri, thiéu do tin cay can thiét, tham chi khong c6 hiéu luc thi
hanh. Vi vay dam bao yéu ciu trén c6 nghia 12 dam béo tinh phap 1y cta vin ban.

Néu vin phong va ngdn ngit cia van ban khong duoc lya chon thich hop va
chuan muec thi vin ban kém tac dung, quyét dinh quan 1y s& bi hiéu sai, hodc khong
dugc thyc hién nghiém tuc.

. Nhitng yéu cau vé ndi dung va hinh thirc ctia vin ban quan 1y Nha nudc

1. Nhirng yéu cau vé ndi dung

1.1. Van ban phai co tinh muc dich
Yéu cau vé tinh muc dich cta céc loai vin ban quan ly Nha nudc la phai thé hién
dugc muc ti€u va gidi han cua nd, tuc la trude khi tién hanh soan thao van ban phai
xéac dinh: Van ban nay ban hanh ra dé lam gi? Giai quyét cong viée gi? Mt do
giai quyét cong viéc dén dau?
Tinh muc dich con thé hién & kha nang phan anh dugc ding cac muc tiéu trong
duong 101 chinh sach cta cac cip ty Pang, nghi quyét ciia cac co quan quyén lyc
cung cip va cac vin ban qui pham phap luat cta cac co quan quan ly Nha nudc cap
trén, ap dung vao giai quyét nhitng cong viéc cu thé & mot nganh, mot cap nhat
dinh.
Ngoai ra tinh muc dich con yéu cau phai phan anh duoc mot cach dung dan va day
da nhimg loi ich va nguyén vong cua quan chiing nhan dan ¢ nganh minh, dia
phuong minh ma co quan ban hanh c6 chirc ning quéan 1y diéu hanh.
1.2. Van ban phai dam bao tinh khoa hoc
Tinh khoa hoc cua ndi dung van ban thé hién trén nhiing phuong dién sau:
+ C6 du luong thong tin can thiét dé dam bao d tin cdy cla vin ban: Thong tin
phép ly; thong tin thyc tién.
+ Thong tin phéi dugce xtr ly, chinh x4c.
+ Noi dung van ban thé hién tinh logic nhat quan, bd cuc chit ché.
+ Ngon ngtr, van phong phai chuin muec.
+ Thé hién tinh théng nhét trong toan bo hé théng van ban.
+ D§ chinh x4c cia nhirng thong tin trong van ban c¢o6 tinh du bao, du doan cao, c6
tam nhin xa.
+ Ngan gon, rd rang.
1.3.Van ban phai co tinh dai chung

38



Noi dung van ban phai cé tinh dai chung vi ddi tuong thi hanh chu yéu 13 quan
chung nhan dan c6 trinh d6 hoc van khac nhau, trong d6 cht yéu van hoa con thap.
Do d6 vin ban phai d& hiéu, dé nhd, phi hop véi trinh do dan tri nhung khéng anh
hudng toi cac yéu cau khac cia vin ban.
Tinh dai ching cta vin ban gitp cho quan ching nhan dan nhanh chong nam bat
duge mot cach chinh xac dudng 18i, chinh sach dé c6 hanh vi dung dan.
1.4. Van ban phai co tinh quy pham, quan Iy
Céc van ban quan Iy Nha nudc chu yéu 1 truyén dat cac y chi cia cac co quan Nha
nudc téi nhan dan va cac chu the thue hién phap luat khac. Y chi d6 thuong la
nhitng ménh 1énh, nhitng yéu cdu, nhimg cdm doan va ca nhitng huéng dan hanh vi
XU sy cia con nguoi. Nhung nhitng ¥ chi d6 cia Nha nudce chi ap dung cho cac chu
thé trong nhimg diéu kién hoan canh nhat dinh. Vi vay cac vin ban quan Iy Nha
nuéc phai duge soan thao theo nguyén tic qui pham nhat dinh.
1.5. Van ban phdi co tinh kha thi
Trén thuc té, mot van ban co tinh muc dich, khoa hoc, quy pham, dai chiing thi van
ban s& ¢ kha ning thi hanh, 4p dung duoc trong doi séng thuc té. Dé cu thé hoa
tinh kha thi ctia van ban, thi ndi dung cua véan ban phai thé hién cac van dé sau day:
- Cac yéu cau vé trach nhiém thi hanh voi doi tuong thi hanh phai hop 1y, c6 nghia
1a phai c6 diéu kién thi hanh duoc, dong thoi phai nim ving kha nang vé moi mat
ctia d6i tuong thi hanh.
- Céac quyén quy dinh cho chu thé phai kém theo céc diéu kién dam bao thuc hién
trén thuc té.
2. Nhitng yéu cau vé hinh thirc

2.1. Vin ban phai c6 két ciu theo ting chu dé, ting thé loai hop ly

Phai cdn cir xem van ban do la quyet dinh, chi thi, nghi quyét hay thong tu..
dé - xdy dung b cuc theo chuong, muc, phan(du01 dang van xu61) hay bd cuc theo
diéu, khoan, diém. Ddi véi cac van ban viét theo thé loai van xu61, phai dam bao
6 bd cuc theo trinh tur logic tur dat van dé dén giai quyét van dé va cudi cung phai
c6 két thiic van de.
2.2. Cau van trong van ban quan 1y phai dam bao ngan gon, du ¥, khong trung lap,
khong thira tir, thira y, khong lac dé

Trong cac van ban quan ly, nguoi soan thao phai can nhac khi st dung tung
cdu van dam bao cho vin ban ¢ s tir ngir it nhat, ngan gon nhat nhung c6 thé
phan anh day du y chi va ménh lénh cia Nha nudc, khong duoc dung nhimng tir lam
nguoi doc co thé hiéu hai, ba nghia, dan téi viée hiéu sai muc dich hodc chinh ban
than viéc dung tur ngtr da lam sai lac muc tiéu cua van ban.
2.3. Ngon ngit dién dat cac ¥ phai theo trinh ty: Y trude 1a co so cua ¥ sau, ¥ sau
nhim minh hoa va phat trién y trudc

Trong cac van ban chinh thirc cia Nha nudc hién nay, trudc khi néu nhirng
qui dinh, nhing m¢nh 1énh ctia Nha nudc thuong van ban néu hodc giai thich
nhimg tlr ngi, thanh ngir va nhitng khai niém méi & ngay phan dau ctia van ban.

Can tranh tinh trang st dung nhimg tir ngir chua duoc xac dinh mot cach
thong nhat, hoic nhimg tir ngit la & phan anh nhitng qui dinh va ménh Iénh cia
Nha nudc, gay ra tinh trang kho hiéu, khién thuc hién va 4p dung vao thyc tién bi
sai lac.
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Ngbn ngir phai nghiém tuc, dit khoat va rd rang, thé hién duoc uy quyén va
tinh van minh, lich sy cia Nha nudc xa hdi chi nghia, mdt Nha nudc cua dan, do
dan va vi dan. Ngay trong nhitng van ban khién trach dbi v6i ngudi c6 sai pham
cling khong duoc ling ma nhan pham, danh dy cua ho.

Ngon ngir phai dam bao su trang trong va tinh dai ching, do d6 chi phu hop
v6i loai tir ngir thong dung, phd bién quen thudc trong doi song hang ngay dé tao
diéu kién cho can bo, cong nhan vién va nhan dan trong ca nudc co thé hiéu théng
nhat va thue hién dong bo trong toan qudc. Tranh dung tir thiéu chuén xac, tir dia
phuong, tiéng long, tir co.

Khéng nén dung nhiing tir ngit bong bay, nhitng hinh anh cau ky vai 16i van
ta canh dong dai hodc bién luan lam lac dé va mat di tinh nghiém tac trong cac van
ban quan 1y. Do yéu cau dién dat van ban chinh xac, dut khoat, khong biéu cam
nén khi str dung dau cau phai than trong, khong st dung cac loai dau cau: Dau
h6i(?), ddu chdm than(!), dau ltng(...), diu v..v... trong cac vin ban quan ly.

2.4. Cht trong dén k¥ thuét trinh bay, thé thire, cach hanh van rd rang, sang sua,
dién dat y tudng thich hop voi ddi teong thi hanh
III. Cac giai doan trong quy trinh chung cta vi¢c soan thao van ban quan ly Nha
nude
1. Giai doan chuan bi

Trong giai doan chuan bi can dinh hinh khai quat vé van ban dinh viét, xac
dinh duoc muc dich yéu cau cua viéc ban hanh vin ban, tim hiéu d6i tuong nhan
va thuc hién van ban dé c6 thé soan thao duoc ndi dung van ban phu hop.

1.1. Binh hinh khai quat vé néi dung van ban

Xac dinh nhimg ndi dung chu yéu cta van dé dinh viét, 1am co sd cho viéc thu thap
tai liéu, thong tin can thiét dé viét van ban hodc bd sung, chinh ly, chon lgc cac tai
liéu théng tin dd c6. Can nghién ctru cac chu truong chinh sach cia Pang, Nha
nudc & cac cap dé dinh huéng cho chuén xAc.

1.2. Xac dinh muc dich, yéu cau ciia viéc ban hanh van ban

Trong giai doan chuan bi can xac dinh van ban Vlet ra dé lam gi? Nham giai quyet
viée gi? Gio1 han giai quyét dén dau ? Tir cac van dé dé nguoi viét méi 6 co so dé
can nhic cach viét, gidi han vin ban, chon cach trinh bay hop ly. Dong thot dua
vao d6 dé klem tra vi¢c chuan bi thong tin, tu liéu. Doi voi  nhimg van dé co lién
quan dén quyén loi cua quan ching & co s&, dén tham quyen va trach nhiém cua
cac ban nganh khac, can t6 chuc thao luan, 1y y kién ctia quan chung hodc cac ban
nganh c6 lién quan dé vin ban phan anh duoc sau sét loi ich va nguyén vong cia
ho.

Mot van ban quy pham phap luat thuong nham giai quyet cac yéu cau cuy thé:

+ Hudng dén, giai thich va pho bién mot van ban cua cap trén.

+ Quy dinh céch thirc thyc hién va trién khai cac luat 1& da ban hanh trude do.

+ Quyét dinh mot chu truong, mot ménh 1€nh trong quan 1y.

+ Po6n dde chan chinh cc hoat dong cua cip dudi.

+ Diéu chinh cac quy pham phap luat cho pht hop véi yéu cau dit ra trong tinh
hinh méi...

1.3. Xdc dinh doi twong tac dong cua van ban
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Khi soan thao vin ban can xac dinh vin ban nay viét cho ai doc, ai thuc hién. Tuc
1a xét xem vin ban s& giri dén co quan cap trén, cap twong duong hay cap dudi truc
thudc; guri dén tang 16p nao trong quan chiing nhan dan, néng dan, cong nhan hay
tri thire... Tir d6 méi 6 cin cir dé:
- Lya chon cach trinh bay vin ban, lra chon ngén ngit, vin pham, thé thirc cho phu
hop.
- Lua chon cach viét, dua sy kién, s liéu, 1ap luén nhu thé nao dé c6 stre thuyét
phuc cao.
- Lya chon thoi diém ban hanh ¢6 hiéu qua nhét, ban hanh qua sém hodc qua mudn
s€ it tac dung.
2. Giai doan giai quyét cac thu tyc hanh chinh:

2 budc.

Xin ¥ kién cta thi trudng, trao doi voi cac don vi chire niang ¢ lién quan.

Thu thap thong tin: Thong tin qui pham phép luat va thyc té trong va ngoai
don vi, trong va ngoai nudc...

3. Giai doan soan dé dé cuong

Can ctr vao cac yéu té nhu: Pham vi diéu chinh, thé thirc, thim quyén ban hanh
van ban va phuong thirc quan 1y theo ché do tap thé hay ché d6 mot thi truong dé
xay dung dan bai, soan dé cwong cho phu hop.
3.1. Xdy dung dan bai cua van ban

Can chon chu dé cuia van ban cho sat voi muc dich, yéu cau va tham quyén
ban hanh van ban, sau do lya chon cach trinh bay nhu thé nao cho phu hop véi tén
van ban. Thong thuong co hai cach 1ap dan bai cho phu hop véi ting chi dé vin
ban: Trinh bay theo cac chuong, muc dudi dang van xudi va trinh bay dudi dang
diéu khoan.

Trong dan bai mot vin ban thong thudng c6 ba phan chinh: Phan mé dau,
phan noi dung(phan qui dinh) va phan thi hanh.

3.1.1. Phan mé dau vin ban: GOm c6 nhitng yéu tb chinh sau:

- Quéc hiéu

- Tén co quan ban hanh van ban

- S6 va ky hiéu

- Bia danh va ngay thang ban hanh van ban

- Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

- Nhiing can cr (muc dich, 1y do) dé ban hanh van ban
3.1.2. Phan noi dung(hay phan qui dinh)

Day 1a phan trong tdm ctia vin ban, tiy theo ting loai vin ban phan nay
duogc dién dat theo: Chwong, muc, phan... (dudi dang van xudi) hay diéu khoan
cho phu hop.

3.1.3. Phan thi hanh

- X4c dinh chu thé thi hanh: Vin ban néu gi6i han cac chii thé thi hanh va co
van ban con néu cac chi thé phoi hop thi hanh. Déi véi van ban ap dung phap luat
thi bat budc phai néu dich danh d6i twong thi hanh.

- Hiéu luc cua van ban
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Hiéu luc vé khong gian: Can néu rd pham vi ap dung va gi6i han tac dong vé lanh
thd ctia van ban duoc 4 ap dung trong ca nudc, trong pham vi mot dia phuong hay
trong mot hodc mot s6 nganh nhat dinh.

- Xir 1y van ban cii: Bi véi cac van ban qui pham phap luat ¢ hiéu luc
chung duoc ban hanh dé thay thé nhiig vin ban cii da lac hau, khong con phi hop
thi ngudi soan van ban can xac dinh rd phan nao trong vin ban cii hodc toan b ndi
dung vian ban cii(néu rd tén loai, s6 ky hiéu, ngay thang nim ban hanh, tac gia ca
van ban) khong con hiéu luc thi hanh hodc qui dinh vin ban méi nay s& thay thé
van ban cii ¢ tén, s6 ky hiéu, ngay thang nim ban hanh trudc do.

3.2. Soan dé cuwong vin ban
Viéc soan dé cuong vin ban 1a ghi tém tat nhing ¥ tuéng, ménh 1énh dinh viét
nhim phuc vu chu dé van ban rdi sip xép vao trong khung cta phan, chuong, muc,
diéu...da duoc xdy dung trong dan bai.
Pé cuong mdi chi 1a nhimg y tuong, nhiing qui dinh, ménh 1énh co ban phai c6
trong vin ban duoc thé hién bang nhimg gach dau dong, nhung can phai chi tiét va
da ¥ chinh. Lam dé cuong chi tiét s& tiét kiém duoc thoi gian viét ban thao, tranh
cho ban thao phai x6a di x6a lai nhiéu lan.
Sau khi soan dé cuong, nén lay y kién tham gia gop y cta nhiing nguoi co kinh
nghiém soan thao van ban hodc trinh ngudi phuy trach duyét trude dé cé sy bo sung
diéu chinh can thiét cho dé cwong van ban.
3.3. Giai doan viét thanh ban thdo
Néu vin ban ¢6 nodi dung dai, kho viét mot mach toan bo thi nén viét tung phﬁn,
ting chuong trong van ban mot cach dat diém.
4. Giai doan x¢ét duyét va ky van ban
5. Giai doan ban hanh va td chtrc thuc hién van ban
IV. Qui ché quan 1y vin ban Nha nuéc

Trong cac co quan Nha nudc thudng ngdy tiép nhén, xir Iy va ban hanh
nhiéu vin ban. Co quan ¢6 vi tri, trach nhiém cang cao thi khdi lugng vian ban dén
va ban hanh cang nhiéu. D¢ viéc quan 1y vin ban trong co quan duoc thong nhat,
tuan theo mot qui trinh chat ché tir cac khau tiép nhén, phan loai, soan thao, trinh
ky, in an, phat hanh va L nOp luu trir bao dam yéu cau chung la kip thoi, chuan xac,
bao mat va an toan, mdi co quan can phai xay dung qui ché quan ly van ban cua co
quan minh can ctr vao chue nang, nhiém vy, quyén han do cap trén qui dinh va
diéu kién thuc té vé co c4u to chiic ciia co quan ccung nhu cac van ban khac cua
Nha nude qui dinh vé cong tac van ban. Qui ché d6 phai duoc phd bién rong rii
cho tat ca can b, chuyén vién, nhan vién c6 lién quan dén cong tac cong vin, gidy
to va luu trit biét dé thue hién.

Thong thuong cac co quan Nha nudc thuc hién cac khau quan 1y sau day:

Quan 1y vin ban, tai liu dén co quan, goi chung 1a van ban dén.

Quan 1y van ban, tai liéu do co quan ban hanh, goi chung la van ban di.

Quan 1y ho so, tai liéu, s6 sach, gidy to dung trong co quan va tai liéu luu trir.
Quan 1y ho so, tai liéu mat.

Quan 1y con dau.

42



1. Quan ly van ban dén

Trén nguyén tac mot cira, tit ca cong van, tai licu dén co ‘quan bat ky tur
ngudn nao, bang duong buu dién, bang ca nhéan cam tay truc tiép chuyén dén co
quan, bang tha truéng co quan nhan truc tiép, déu chuyén tap trung vao mot dau
mdi 14 van thu co quan. Van thu sau khi nhan van ban, lam thu tuc béc bi, dang ky
cong vin dén, phan loai: Loai phai xtr ly gép, loai binh thuong, loai dé nghién ctru
tham khao va loai khong ding thé thirc hanh chinh(vin ban khéng c6 ngay thang,
thiéu trich yéu noi dung, khong c6 chir ky hoac chir ky khong ding tham quyeén,
van ban khong cé dau do, vuot cap, chit mo kho doc hodc nhau nat...) tra lai noi
guri dé thyc hién cho dung qui dinh. T4t ca cong vin tai liéu dén co quan déu phai
dang ky dong ddu “Cong vin dén”, ghi s6 va dugc chuyén dén nguoi xir 1y, giai
quyét theo chirc ning, nhiém vu ctia Thi truéng co quan qui dinh phan cong cho
tung bo phan, ca nhan. Néu 1a dién mat, cong dién, cong van c6 do khan phai
chuyén dén Thu truéng co quan voi thoi han nhanh nhat. Cong vin dén co quan
ngay nao thi vin thu phai chuyén ngay trong ngay do.

2. Quan ly van ban di

Tat ca van ban do co quan ban hanh(van ban di) phai dugc tap trung tai van
thu co quan. Nguoi dy thao vin ban co trach nhiém doc soat vin ban 1an cudi,
kiém tra d6 mat, do khan (néu o), s6 luong, dia chi gui van ban dé chuyén cho bo
phén van thu lam thu tuc dang ky van ban di, dong dau, vao bi va phat hanh. B9
phén vin thu ¢6 nhiém vu soat lai 1an cudi vé thé thic vin ban(neu phat hién sai
sot thi trao doi v&i ngudi soan thao vin ban dé hoan chinh cho day du. Néu nguoi
soan thao van ban khong nhat tri ma vin thu cho 1a ¢ sai sot thi bao cao cho ngudi
ky van ban d6 quyét dinh). TAt ca van ban di phai dugc luu giit tai van thu ban
chinh dé ndp cho luu trit co quan va bg phan thao van ban mdt ban dé theo doi.

Trong quan 1y van ban can tranh mot sb truong hop thuong gip, khong dung
qui dinh vé thé thirc van ban:
- Khong dong dau ap vao chir ky cua ngudi co tham quyén ghi bén 1é cong vin dé
dem di lién h¢, giai quyet cong vige. Cacy kién cta lanh dao co quan xu ly ghi bén
1& cong van phai duoc thé ché bang van ban c6 day du cac yéu to van ban theo qui
dinh. Truong hop lanh dao ghi 'y kién ngoai 1¢ chi st dung trong ndi by co quan,
khong chuyén ra ngoai co quan dé lién hé, giai quyét cong viéc.
- Vian ban khong sao chup(photocopy) dé gui di thay ban sao vi khong ¢o gia tri
phap 1y hanh chinh(chi dung dé tham khao). Moi tht tuc sao vin ban nhu sao Y,
sao luc, trich sao phai dugc thyc hi¢n ding qui dinh vé thé thirc van ban méi ¢o gia
tri.
- Viéc nhan vian ban phat hanh truc tiép tai vin thu co quan ciing phai c6 qui dinh
cu thé Thong thuong véan ban chuyén theo duong giao thong, buu dién. Truong
hop can gap, nguoi nhén van ban nhan tryc tiép tai van thu cung phai qui dinh 1o
ghi s6, ky nhan dé tranh truong hop nguoi nhan khong dung d6i twong thuc hién.
- Viéc truyén vin ban qua mang Internet tir co quan guri dén cac co quan nhan phai
bao dam nguyén tic thong tin kip thoi, chuan xac va bao mat.

3. Quan 1y ho so, s6 sach, tai liéu trong co quan

HO so, sb sach, tai liéu luu trix ghi lai cac hoat dong vé moi mit cta cac don

vi can dugc gitt gin. Giit gin hd so, tai lidu va luu trit 13 hai cong tac khong thé
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thiéu dugc ddi v6i viée quan Iy Nha nudce. Trong cac co quan Nha nude can ¢ qui
dinh viéc lép h6 s0, quan 1y hd so dic biét 1a hd so, tai liéu mét. Cac cong van, tai
ligu da giai quyet xong lap thanh hod so cong viéce, sap xép theo thir tu, c6 tinh logic
theo sy hudng dan ctia can bo luu trit. Cudi mdi nam, can bo 1am cong tac van thu
phai kiém lai cac ho so, tai liéu minh dang giir dem ndp cho bd phan hoic phong
luu trlk cua co quan nhitng hé so, tai lidu cac viée da xong va danh sach nhiing ho
s0, tai li¢u dang gitr lai dé theo ddi, nghién ctru tiép.

Cong van, gidy to, hé so, tai liéu do can bo, chuyén vién quan ly can sap xép
co trat tu, ngan nap dé tién tra ctru, theo ddi, giai quyét. Khong dé that lac, mat,
gdy cham tré trong cong viéc, bo sot tai lidu dé dua vao luu trit, phuc vu cho viéc
khai thac, nghién ctru khi can thiét.

Viéc quan 1y ho so, tai liéu mat(mat, toi mat, tuy¢t mat) phai dugc quan ly
chit ch&. BO phan vin thu, hanh chinh phai 1ap so theo ddi cong vin, ho so, tai liéu
mét di, dén va theo ddi viéc quan ly & cac bo phan co6 lién quan. Pinh ky 3 thang
mot 14n to chirc kiém tra viéc quan Iy ho so tai liéu mat trong co quan, ¢ béo céo
két qua cho Thu trudong co quan biét. Néu phat hién c6 mat mat, that lac phai bao
cao kip thot cho co quan c6 trach nhiém xur 1y theo qui dinh ctia BO Noi vu.

4. Quan 1y con dau

Nghi dinh s6:58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 ctia Chinh phi;
Nghi dinh s6:31/2009/NB-CP ngay 01 thang 4 nim 2009 ciia Chinh phii vé sira
d6i, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6:58/2001/ND-CP qui dinh viéc quan 1y
va sir dung con dau nhu sau:

Con dau duoc st dung trong céc co quan, don vi khang dinh gia tri phap 1y
clia cac van ban, thu tuc hanh chinh trong quan hé giao dich giita cac co quan, to
chtrc va cac cong dan phai dugc quan 1y thong nhat theo cac qui dinh caa Nghi
dinh Chinh phu.

Mbi co quan, td chirc va céac chire danh Nha nudce chi duge st dung mdt con dau.
Trong trudng hop can c6 thém con dau thir hai cing ndi dung nhu con dau thir nhat
phai c¢6 ky hiéu riéng dé phéan biét v&i con du thir nhat.

Céc co quan, td chirc co chirc ning cdp van bang, ching chi, thé, chirng minh nhan
dan, thi thuc, visa ¢ dan anh thi dugc khac thém déu ndi, dau thu nho dé phuc vu
cho cong tac, nghiép vy, nhung phai dugc co quan, t6 chirc dara quyet dinh thanh
1ap co quan, t6 chtrc d6 cho phép, ndi dung con dau phai gidng con dau thir nhat.
Con dau 1am xong phai duoc dang ky mau tai co quan Cong an va chi dugc st
dung sau khi da dugc cap Gidy ching nhén dé dang ky mau dau. Co quan, to chirc
bi mat Gidy chung nhéan da dang ky mau dau, phai dé nghi co quan Cong an noi da
cap cap lai. Viéc dang ky mau du phai ndp 1¢ phi theo quy dinh cta Bo Tai chinh.
Nghiém cam viéc tu stra chita ndi dung con diu sau khi da dang ky. Co quan, to
chtre khi bt dau sir dung con dau m&i phai théng bao gidi thiéu mau con ddu méi"
Nguoi dimg dau cac co quan, to chirc co trach nhiém quan ly su dung con dau
Con diu chi dugc dong 1én cac van ban glay t& sau khi d3 c6 chit ky cua cap c6
thAm quyén. Nghiém cam viéc dong dau khéng chi, khong duoc mang con déu
theo ngudi; Con ddu ciia co quan, t6 chirc phai giao cho ngudi ¢6 trach nhiém, cé
trinh d6 chuyén mon vé van thu gilt, bao quan va phai chiu trach nhiém trudc phap
luat vé viéc gitr va dong dau.
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TOM TAT CHUONG 11|

Nhing né1 dung trong tam:

- Nhu’ng yeu cau co ban vé ndi dung va hinh thirc;

- Cac giai doan trong quy trinh soan thao mot van ban quan ly Nha nudc.

CAU HOI ON TAP CHUONG IlI

- Trinh bay nhitng yéu cau co ban vé ndi dung va hinh thtrc ctia vin ban
quan 1y Nha nudc.
- Trinh bay céc giai doan trong quy trinh soan thdo mdt van ban quan 1y Nha nudc.

Chuong IV: KY THUAT SOAN THAO MOT SO LOAI VAN BAN
HANH CHINH

* GIOI THIEU CHUONG IV

Chuong IV hudng dan vé K§ thuat soan thao mot s6 van ban quan 1y Nha nuéc
thong dung trong cac co quan. D6 13 toan bd cac qui tic, qui dinh vé nodi dung, hinh
thure, ngdn ngir, thu tuc soan thao va ban hanh van ban, ddm bao cho cac van ban
dugc soan thao va ban hanh ding cac chuan myc nham xay dung dugc hé thong
van ban ding dan, c6 chat luong.

soan thao

* MUC TIEU CHUONG |V

Sau khi hoc xong chuong IV, sinh vién can dat duoc:

- Vé kién thtrc: Trinh bay duoc khai niém mot s6 vin ban hanh chinh; Nhan dién
duoc két cu, phuong phap soan thao, tham quyén ban hanh mdt s6 van ban hanh
chinh thong dung.

- V& k¥ nang: Nhan dién va soan thao duoc mot s van ban hanh chinh théng dung
dung quy trinh dam bao vé ndi dung va hinh thue.

-Vé nang luc tu cha va trach nhiém: Co trach nhiém va lam viéc ddc 1ap: Nghién
ctru bai trude khi dén 16p; chudn bi day du tai liéu hoc tap; tham gia day du thoi
luong mon hoc; nghi€m thc trong qua trinh hoc tap.

* PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG IV

- Dol V6i nguoi day: st dung phuong phap glang giang day tich cuc (dién giang,
van dap, day hoc theo van d¢); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao luan va
bai tap chuong 4 (c4 nhan hodc nhom).
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- B4i véi ngudi hoc: chu dong doc trude gido trinh (chuwong 4) truéc budi hoc;
hoan thanh day du cau hoi thao luan chuong 4 theo ca nhan hodc nhom va nop lai
cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

* PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG IV

- Phong hgoc chuyén mon héa/nha xwéng: Khong

- Trang thiét bi may méc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéc

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Chuong trinh moén hoc, gido trinh, tai liéu
tham khdo, gido an va céc tai liéu lién quan.

- Cac diéu kién khac: Khong

* KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG IV:

Noi dung:

Kién thirc: Kiém tra va danh gid tdt ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

Ky néng: Panh gid tat ca néi dung dd néu trong muc tiéu ki nang.

Nang lyc tw chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:

+ Nghién civu bai truede khi dén 16p

+ Chudn bi ddy du tai liéu hoc tdp.

+ Tham gia day di thoi eong mén hoc.

+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tap.

Phwong phap:

Diém kiém tra thuwong xuyén: 1 diém kiém tra (hinh thirc: viét)

Kiém tra dinh kp Iy thuyét: 1 diém kiém tra (hinh thirc: viét)

* NQI DUNG CHUONG IV

|. NGHI QUYET(C4 biét)
1. Khai niém
Nghi quyét 1a mot hinh thic vin ban dung dé ghi lai mot cach chinh xac nhiing két
luan va quyét dinh cua hoi nghi tap thé cta céc co quan Nha nudc, cac td chirc
kinh té, x4 hoi va dugc théng qua theo mot tha tuc nhat dinh do phap luét qui dinh.
Péi voi Qubce hoi, Uy ban Thuong vy Quoc hoi, nghi quyét 1a vin ban ghi nhan su
thong qua nhiing van dé thudc tham quyén dugc dua ra thao luan. Sau do co sy
biéu quyét dé chon mot giai phap nham t6 chire thuc hién vao thuc tién dat nude.
Péi voi Chinh phi, ra nghi quyét dé thong nhat cac chu truong chinh sach 16n vé
cac mit kinh té, chinh tri, van hoa, ngan sach Nha nudc va cac cong tdc quan trong
khac cua Chinh phu dé quan ly va diéu hanh cac nganh cac cép thuc hién mot cach
théng nhat, dong bo.
Hoi dong Nhan dan cac cap ra nghi quyét de thong qua cac ké hoach, quyét toan
ngén sach dia phuong, quyet dinh nhiing van dé vé phat trién kinh té - xa hoi, an
ninh quéc phong, huéng dan viéc van dung cac chinh sach phap luat ciia Nha nuédce
vao hoan canh dia phuong.
2. Cach thirc xay dung ban dy thao nghi quyét
Nghi quyét thuong gdm 3 phan chinh:
Phan thtr nhat: Néu cin ¢ ban hanh nghi quyét
Phan thi hai: Ghi nhiing ndi dung thao luan va quyét dinh cac giai phap ma Hoi
nghi da biéu quyét.
Phan tht ba: Bién phap t6 chirc thuc hién.
2.1. Cdch viét du thao phan can civ dé ra nghi quyét
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Céch dua ra cac can cr ctia nghi quyét nhu thé nao dé co tac dung 1y giai
mot cach hop 1y va hop phap viéc ban hanh nghi quyet nham nang cao sy nhat tri
va tu giac thyc hién cho cac chu the thi hanh. C6 thé c6 nhleu Iy do nhu: Can phai
giai quyét nhitng tinh hinh thuc té dang dat ra mot cach cap bach; do nhiing phan
anh, nguyén vong cta dong dao quan chung nhan déan thé hién qua su khiéu nai,
kién nghi; hodc co thé do phai trién khai viée thuc hién cac chu truong, chinh sach
phap luat cia cic co quan quan 1y cip trén.

2.2. Cdch viét dw thao phan néi dung nghi quyét

Phén nay can tap trung néu nhimg van dé trong tAm cua nghi quyet Trudc
khi néu nhimg quyét dinh vé cac giai phap, nhiém vu va muc tiéu can trinh bay
mot s6 sy kién thuc té, nhiing yéu cau va nguyén vong clia quan ching nhan dan,
nhimg nhan xét, danh gia tinh hinh dé 1am co s& cho cac quyét dinh.

Trong phan quyét dinh cAn néu rd nhitng ndi dung cong viéc can 1lam thanh
cac nhiém vu, myc tiéu chung va cac nhiém vu, muyc tiéu cy thé trong timg thoi
gian. Néu nhiing phuong hudng va giai phap thanh cc chu truong, bién phap cu
thé dé thuc hién cac nhiém vu, muc tiéu trén. Noi dung cua moi van dé quyét dinh
phai dién dat riéng thanh timg dé muc. Y tudng cua ting van dé phai rd rang, chinh
xac, 1ap luén phai chat ché, c6 nhu vay mai giup ngudi nghién ciru, thue hién nim
dugc nhiing quyét dinh ctia ban nghi quyét 1a nhimg van dé gi? Yéu cau phai giai
quyét va thuc hién cai gi? Phuong huong giai quyét?

Noi dung nghi quyét c4 biét trinh bay duéi hinh thirc diéu, khoan, diém hodc theo
khodn, diém.
2.3. Cach viét dw thao phdn 16 chirc thure hién

Trong phan ndy phai néu rd cac cha thé ¢ trach nhiém to chire thyc hién.
Trong d6 can néu rd cac cha thé ¢ trach nhiém chinh va cc chu thé ¢o trach
nhiem phéi hop t6 chuc thue hién. Xac dinh cu thé nghia vu va quyén han cua timg
cép, timg nganh, tung t6 chtrc, ca nhan. Ngoai ra phan ndy ciing qui dinh cac bién
phap bao dam vé vat chat va tinh than cho viéc thyc hién thanh céng nhiing nhiém
vu va muc tiéu ma nghi quyet dat ra.

3. Két cau Nghi quyét:
Phu luc s6 5 - Trang 99
VAN BAN THAM KHAO
* Hoi nghi can bo vién chirc cua truong Pai hoc Nha Trang

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAlI HOC NHA TRANG  Péc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 491 INQ-DHNT Khanh Hoa, ngay 02 thang 10 nam 2013

NGHI QUYET ,
HOQI NGHI CAN BO VIEN CHUC NAM HQC 2013-2014

H§i nghi Can bg vién chirc Truong Pai hoc Nha Trang nam hoc 2013-2014 dugc
tién hanh vao ngay 28/09/2013.
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Tham du Hoi nghi c6 cac ddng chi trong Pang uy, Ban Giam hiéu, Ban chap hanh
Cong doan Trudng va toan thé cac bd vién chirc va nguoi lao dong trong trudng.
Bao céo tong két nam hoc 2012-2013 cuia Truong dd dugc théng qua tai Hoi nghi
can bo vién chirc cap don vi. Tai Hoi nghi cap Truong, tap trung thao luan céc
nhiém vu trong tadm s€ thyuc hién trong nam hoc 2013-2014.

Sau khi nghe ddng chi Hiéu trudng trinh bay du kién cac nhiém vy trong tam cta
nam hoc 2013-2014, cac Pho Hiéu trudng va cac Trudng Khoa, Vién, Trung tim
trong Truong trinh bay vé cac giai phap thuc hién cac nhiém vy, Hoi nghi da thao
luan va thong nhat:

QUYET NGHI:

1. Thong qua 8 nhiém vu chinh s& trién khai trong nim hoc 2013-2014 nhu sau:
1. Tim giai phap va chuan bi cac diéu kién (nhan tai vat lyc) dé timg budc dua hoat
do6ng Khoa hoc cong nghé dén vi tri ngang bang hoat dong dao tao.

2. Tiép tuc hoan thién Website cta truong va phat trién thanh cong thong tin dién
tu.

3. Trién khai thyc hién Ké hoach phat trién Truong dén 2020 va tim nhin dén
2030.

4. Hoan thién hoc ché tin chi.

5. Nghién ctru d6i méi that su viéc giang day cac hoc phan 1y luan chinh tri theo
huéng hiéu qua va thiét thuc.

6. Tang cuong nguon luc cho Phan hiéu Kién Giang. Tim giai phap thu hut nguoi
hoc tai Phan hiéu Kién Giang. Pay nhanh tién d6 tién dén Truong Pai hoc Kién
Giang.

7. Chuan bj dleu kién dé tang cudng ma cac 16p boi dudng chuyén séu/chuyén dé
sau dai hoc vé cac van dé kinh té ky thuat ma xa hoi/nguoi hoc can va chung ta c6
kha nang.

8. Tiép tuc cai cach hanh chinh, di mai to chirc quan 1y Nha trudng theo tinh than
Chi thi s6:296/ CT-TTg caa Thu tuéng Chinh phi vé d6i méi quan 1y gido duc dai
hoc.

II. Can cr cac ¥ kién tham luan cua cac Pho Hiéu truong va cac truang Khoa,
Vién, cac Phong, Ban chiic ning xay dung ké hoach cong tac dé trién khai thuc
hién 8 nhiém vy néi trén trong nam hoc 2013-2014 (hoan tat ké hoach trong thang
10/2013).

Thong qua giai phap thuc hién 8 nhiém vu cong tac cuia cac Khoa, Vién (phu luc
dinh kém).

Hoi nghi giao cho Thuong truc Can bd vién chitc Trudng giam sat, don dc
va
danh gia viéc thuc hién cac nhiém vu va chi tiéu da duoc Hoi nghi thong qua, bao
céo két qua thuc hién tai Hoi nghi Can b vién chic nim 2014,
CHU TICH CONG POAN TM HOQI NGHI CBVC

HIEU TRUONG

Chir ky+ con dau
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Nguyén Thij Lan A Nguyén Vin C
* Nghj quyér Dai hégi chi bg giang vién cua truong cao dang X

DANG BO TRUGNG CAO PANG X DPANG CQNG SAN VIET NAM
CHI BO GIANG VIEN

NGHI QUYET
Pai hoi chi b gidng vién
Khéa 29, Nhiém ky 2012 — 2015

Hoém nay, vao hoi 7h30 ngay 29 thang 6 nam 2012, Pai hoi Chi bo giang
vién lam viéc trong thoi gian 01 ngay.

Sau khi nghe bdo céo té)ng két thuc hién nghi quyét Dai hoi khoa 28, nhiém
ky 2010 — 2012 va phuong hudng, nhiém vu cia chi bo khoa 29, nhi¢m ky 2012 -
2015; cac tham luan cua:

1) T6 Pang khoa K¢ toan Tai chinh - Tham luin vé nang cao chat lugng dio tao trong nha
truong do dong chi Nguyén Thi A trinh bay;

2) T6 Dang khoa Quan tri Kinh doanh va Khach san Du lich - Tham luan vé thuc trang
qua 2 nam dio tao theo hoc ché tin chi va mot sd giai phap dé nang cao chét luong dao
tao theo hoc ché tin chi trong thoi gian téi do dong chi Nguyén Thi B trinh bay;

Pai hoi da nghe ¥ kién chi dao ctia dong chi Nguyén Vin C — Bi thu Pang Gy nha
truong;

DPai hoi Chi bo Giang vién khoa 29, nhiém ky 2012 - 2015

QUYET NGHI:

1. Tan thanh bao cdo tong két thuc hién nghi quyét Pai hoi khoa 28, nhiém ky
2010 - 2012 va phuong hudng, nhiém vu cua chi bd khoa 29, nhiém ky 2012 -
2015 do dong chi Tran Thu H- Bi thu chi bo khoa 28 trinh trudc Dai hoi.
Phuong huéng cong tac Chi bd khoa 29, nhiém ky 2012 — 2015 cu thé:

* Lanh dao cong tac tu twong: Thuong xuyén to chirc phd bién moi chi truong,
chinh sach cua bBang, phéap luat cua Nha nudc, ciia nganh; ndi qui, qui ché cua nha
truong. Tiép tuc déy manbh, trién khai va thuc hién tot cac cudc van dong “hoc tap
va lam theo tdm guong dao dirc H5 Chi Minh”; cudc van dong tham gia “Xay
dung chinh d6n Pang” d4u tranh chéng tiéu cyc, tham nhiing, lang phi; cudc van
dong “P6i méi quan ly va néng cao chat luong gido duc”; cudc van dong “mdi
thay gi4o, co gido la tim guong vé dao duic ty hoc va sang tao”.

* Lanh dao cong tac chuyén mon:

- Cong tac glang day: Tiép tuc d6i méi ndi dung chuong trinh dao tao, d6i moi
phuong phap giang day theo huéng dap ing yéu cau cua thyc tién. Chi tiéu phan
dau vé két qua hoc tap cua sinh vién: Kha, Gidi: trén 25%; Yéu, Kém: dudi 5%
Phén ddu 70% giang vién du diéu kién tham gia Hoi thi gido vién day gioi cap
truong.
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- Cong tac nghién ctru khoa hoc: Tiép tuc bién soan gido trinh cdc moén hoc, bo
sung cac chuong trinh hoc phﬁn dang dao tao, hoan thién cac bo dé thi cho cac hoc
phan.
- Hoc tap nang cao trinh d6 doi ngii lao dong: Tiép tuc dong vién giang vién hoc
tap néng cao trinh do chuyén moén nham dap img yéu cau giang day trong giai doan
méi. Phan dau trong nhiém ky co tir 1-2 dong chi di hoc nghién ctru sinh.
* Lanh dao cac doan thé quan chiing: Poan thanh nién, cac t6 cong doan phat huy
vai tro tién phong trong moi cong viéc. Quan tdm dén viéc bdi dudng va giéi thidu
doan vién uu tu la giang vién cho Pang.
* Cong tac xay dung va cung cb t6 chire Pang: Duy tri sinh hoat dang dinh ky tur t6
dang dén Chi bo it nhat 1 1an/thang Noi dung sinh hoat can thiét thuc, phong phu.
- Tang cuong tuyén truyén vé dang trong quan chung, quan tam dén cong tac phat
trién dang trong hoc sinh - sinh vién. Phan d4u trong nhiém ky t6i két nap tir 10 —
12 Pang vién moi.
- Phan ddu 100% Dang vién di tu cach hoan thanh t6t nhiém vy, 15 —20% hoan
thanh xuét sic nhiém vu. Chi bo dat chi b trong sach, viing manh.
2. Tiép thu linh hoi ¥ kién chi dao cua Pong chi Nguyén Vin C - Bi thu Pang uy
dai dién cho cap uy, lanh dao don vi va cac ¥ kién tham ludn cua dai biéu dé bd
sung vao phuong hudng, nhiém vu nhiém ky 2012 - 2015.
3. Pai hoi d4 bau Chi ty chi bo giang vién khoa 29, nhiém ky 2012 — 2015 gém 03
déng chi:

1) Lé Thi Thu Q — Khoa Quan tri kinh doanh

2) Mai Thi A — Khoa K¢ toan tai chinh

3) Pham Thi K - Khoa Khach san Du lich
4. Chi uy chi bo giang vién khoa 29, nhiém ky 2012 - 2015 cin ctr vao Nghi quyét
DPai hoi, xay dung cac chuong trinh, ké hoach va t6 chirc thuc hién théng loi Nghi
quyét Pai hoi.

TM. PAI HOI

CHU TICH
Chir ky

Tran Thi Thu H
* Nghi quyét ciia Hoi dong Nhan dan thanh phé Ha NGi(Van ban qui pham phdp

ludt)

HDPND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 13/2013/NQ-HDND Ha Ngi, ngay 17 thang 7 nim 2013
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NGHI QUYET
Ban hanh quy dinh gia dich vu kham bénh, chira bénh doi véi co s&
kham bénh, chira bénh ciia Nha nwéce thug¢c Thanh pho Ha Noi

HOQI PONG NHAN DAN THANH PHO HA NOI

KHOA XIV, KY HQOP THU 7

(Ttr ngay 01/7 dén ngay 06/7/2013)

Cin cr Luat T6 chite HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can cu Luat Kham bénh, chira bénh ngay 23/11/2009;

Cin cir Nghi dinh s6 85/2012/ND-CP ngay 15/10/2012 ctia Chinh phii vé co ché
hoat dong, co ché tai chinh d6i véi céc co s& sy nghi¢p y té cong 1ap va gia dich vu
kham bénh, chira bénh ctia cac co s& kham bénh, chira bénh cong 1ap;

Can ctr Thong tu lién tich s6 03/2006/TTLT-BYT-BTC-BLDTBXH ngay
26/01/2006 cua Lién bo: Y té - Tai chinh - Lao dong Thuong binh va X4 hoi bo
sung Thong tu lién tich s614/TTLB ngay 30/9/1995 ctia Lién bo Y té - Tai chinh -
Lao dong Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién viéc thu mot ph?m vién phi;
Can ctr Thong tu lién tich s6 04/2012/TTLT-BYT-BTC ngay 29/2/2012 cia Bo Y
té - BO Tai chinh ban hanh murc t6i da khung gia mot sé dich vu khdm bénh, chira
bénh trong cac co s¢ kham bénh, chita bénh ctia Nha nudec;

Can ctr Quyét dinh s61904/1998/QD-BYT ngay 10/8/1998, Quyét dinh
$623/2005/QD-BYT ngay 30/8/2005, Quyét dinh s6 974/QD-BYT ngay 29/3/2012,
Quyét dinh s6 882/Qb-BYT ngay 22/3/2012, Quyét dinh s6 2995/QD- -BYT ngay
23/8/2012, Quyet dinh $62590/2004/QD-BYT ngay 30/7/2004 ctia Bo Y té;

Xét To trinh s6 42/TTr-UBND ngay 05/6/2013 cia UBND thanh ph Ha Noi vé
viéc ban hanh Quy dinh gia dich vu kham bénh, chira bénh ddi véi co s kham
bénh, chita bénh ctia Nha nudc thudc thanh phé Ha No6i; Bdo cdo thim tra ctia Ban
Vin hoa - Xa hoi; ¥ kién thao luan ciia dai biéu HDND Thanh phd,

QUYET NGHI:

Piéu 1. Ban hanh “Qui dinh gia mot s6 dich vu kham bénh, chita bénh d6i véi co
s& kham bénh, chira bénh ctia Nha nudc thudc Thanh phé Ha No61” véi nhiing ndi
dung chi yéu sau:

1. Muc tiéu

Ban hanh qui dinh gid dich vu kham bénh, chita bénh theo quy dinh tai Thong

tu 04/2012/TTLT-BYT-BTC ngay 29/02/2012 ctia Bo Y té - Bo Tai chinh nham
dam bao quyén lgi ciia ngudi bénh, nang cao chat lugng kham bénh, chira bénh,
timg budc d6i mdi co ché tai chinh, dam bao ngudn thu, chi trong cac co s& kham
bénh, chira bénh cia Nha nudc (co s y té cong 1ap) thudoc Thanh phd Ha Noi.

2. Poi twong ap dung: La cac co s kham bénh, chita bénh cong 1ap thude thanh
phé Ha Noi, bao gom:

- Céc bénh vién da khoa, chuyén khoa thanh phd (trir bénh vién Hoe Nhai va bénh
vién Tim Ha Noi dang thyc hién thi diém theo Quyét dinh s6 1167/QD-UBND
ngay 10/3/2009 va Quyét dinh s 3251/QD-UBND ngay 20/5/2005 ctia UBND
Thanh phd).

- Céc trung tdm chuyén khoa, bénh vién da khoa tuyén huyén.

- Céac phong kham da khoa, nha ho sinh.
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- Tramy té xa, phuong, thi tran.

3. Nguyén tic diéu chinh gia dich vu:

- Tinh dung, tinh du mot s6 yéu t chi phi truc tiép dé thuc hién dich vu.

- Danh muyc va gid dich vu kham bénh, chita bénh do HDND Thanh phé quy dinh
nam trong danh myc va khung gid dichvudo B0 Y té ban hanh.

- Pam bao mit bang chung vé gia dich vu giita cac co so kham bénh, chita bénh
cong 1ap. Mtic gia dugc xay theo 19 trinh, pht hop véi diéu kién cta timg co s
kham bénh, chira bénh.

- Phu hop véi diéu kién kinh té xd hoi, thu nhap cta nguoi dan va kha ning can d6i
quy Béo hiém y té caa Thanh phd.

4. Danh muc, gia cac dich vu kham bénh, chira bénh:

- Danh muc, gia 05 dich vu kham bénh, kiém tra stc khoe (phu luc 1)

- Danh muc, gia 09 dich vu giwong bénh (phu luc 2)

- Danh muc, gia 373 dich vu k¥ thuat c6 diéu chinh gia theo quy dinh tai Thong tu
lién tich s6 04/2012/TTLT-BYT-BTC ctia lién B Y té - Bo Tai chinh (phu luc 3)
- Danh muc, gia 333 ph?lu thuat, thu thuat dugce quy dinh tai Thong tu lién tich

s6 03/2006/TTLT- BYT-BTC-BLDTB&XH ctia lién B Y té - Tai chinh - Lao
dong, Thuong binh va Xa héi (phu luc 4).

- Danh muc, gia 99 dich vu k¥ thuat maéi, da dugc Bo 'Y té phé duyét, tuy chua c6
khung gia cho tung dich vu cu thé, nhung thudc khung gia loai phﬁu thuat, thu
thuat chung duoc quy dinh tai Thong tu lién tich s6 04/2012/TTLT-BYT-BTC va
Vin ban s6 2210/BYT-KH-TC ngay 16/4/2012 ctia B6 Y té (phu luc 5).

- Danh muc, gia 1.365 dich vu, k¥ thuat da thuc hién theo Quyét dinh s6 6889/QD-
UBND ngay 31/12/2009 cia UBND thanh phd nhung khong diéu chinh gia lan
nay (phu luc 6).

Picu 2. Nghi quyét nay dugc ap dung tir ngay 01/8/2013. Tai thoi diém Nghi quyét
duogc ap dung, nhimg ngudi bénh dang diéu tri ndi tra trong cac co so kham bénh,
chita bénh van dugc ap dung mirc vién phi cii theo Quyét dinh sé 6889/QD-UBND
ngay 31/12/2009 ctia UBND Thanh ph cho dén khi xuét vién.

1. Giao UBND Thanh phd:

- Trién khai t6 chirc thuc hién Nghi quyét nay

- Huéng dan viéc quan ly va str dung nguon thu theo quy dinh, thuc hién cong
khai, minh bach nhat 1a ddi véi céc dich vu, k¥ thuat thuc hién theo phuong thirc
x4 hoi hoa trong co so y té cong lap.

- C6 giai phap thuc hién hiéu qua muc tiéu Nghi quyét.

2. Giao Thudng truc HDND Thanh phé, cac Ban HDND Thanh phé, cac T6 dai
biéu va cac Pai biéu HDND Thanh phd giam sat viéc to chirc thuc hién Nghi quyét
nay.

Nghi quyét nay da dugc HDND thanh phé Ha Ngi khoa XIV, ky hop thir 7 thong
qua./.
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Noi nhin: , HPND THANH PHO HA NOI
- Thuong truc HDND thanh pho; CHU TICH

- Cac Ban HDND thanh phd;
- Cac t0 dai biéu; ~ s
- Luu: VP. ba ky
Ngo6 Thi Doan Thanh
Il. QUYET PINH(C4 biét)

1. Pinh nghia
1.1. Dinh nghia chung
Quyét dinh 13 mot hinh thirc van ban phap quy, dung dé cac co quan Nha
nudc va cac nha chuce trach thue hién thAm quyén ctia minh trong viéc qui dinh cac
van dé ché do, chinh sach, to chire bo may, nhan sy va cac cong viéc khac.
Quyét dinh 1a mot phuong tién rat nang dong sang tao duoc sir dung dé chuyén cac
tinh huong thuc té trong co quan sang muc tiéu cy thé. Quyét dinh 1a phuong tién
co ban dé nguoi lanh dao thuc hién cac ménh Iénh va ndi1 dung quan 1y ctia minh
t6i cac doi twong quan 1y.
1.2. Pinh nghia riéng
Quyét dinh cta thi truéng don vi co s¢ ctia bd may hanh chinh Nha nuée: La vin
ban dung dé ban hanh cac ndi qui, qui ché nham cu thé hoa phép luat ctia Nha
nude vé ky luat lao dong, bdo hd lao dong, k¥ thuat an toan va v¢ sinh cong cong,
dé giai quyét cac cong viéc cu thé phat sinh giira thu trudng va can bd cong nhan
vién thudc quyén nhu: B nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat, nang
lwong...d6i voi can bd cong nhan vién chic.
2. Phan loai Quyét dinh:
C6 nhiéu tiéu chi phan loai quyét dinh. Cén ¢t vao ndi dung, ¢ thé phan quyét
dinh thanh mot s6 loai nhu: Quyét dinh thong qua mot chu truong, bién phap cong
tac; Quyét dinh qui dinh nhimg van dé cu thé; Quyét dinh phé chuan, ban hanh cac
van ban theo tham quyen Quyét dinh thanh 1ap co quan, t6 chtic xa hoi, to chirc
kinh té; Quyét dinh vé nhan su.
Cin cr vao tham quyén ban hanh: Quyét dinh c6 02 loai:
+ Quyét dinh chung: Do cac co quan quyén luc c6 thim quyén ban hanh, d6 1a
quyét dinh c6 chira dung quy pham phap luit nham diéu chinh chung téi nhiéu d6i
tuong thuc hién, do vay ma c6 hiéu luc phap ly trong thot gian dai, pham vi khong
gian rong. Quyét dinh cua cic co quan Nha nudc trung wong sé c6 hiéu luc trong
pham vi, giéi han 13 ca nude. Quyét dinh ciia Uy ban Nhan dén céc cap s& c6 hiéu
luc trong pham vi, gidi han 1a dia phuong.
Thdam quyén ban hanh: (Luét ban hanh van ban quy pham phép luat nim 2008)
- Chu tich nuéc
- Tha tuéng Chinh phu
- Tong Kiém toan Nha nudc
- Uy ban Nhan dan cac cap
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+ Quyét dinh riéng: La quyét dinh chira dung quy pham chi c6 hiéu luc ddi véi
ting chu thé cu thé trong mot khoang thoi gian, khong gian xac dinh.
Thdam quyén ban hanh: Tét ca cac co quan Nha nudc tir trung wong dén dia
phuong, cac té chue x4 hoi, cac doanh nghi€p c6 chirc nang quan 1y hanh chinh,
quan 1y kinh té, quan 1y noi bd déu co quyén ra quyet dinh dé quan ly va diéu hanh
(Thuong 1a quyét dinh vé to chire can bo: Pé bat, bo nhiém, tlep nhén can b, khen
thuong, ky luét...) Tham quyén ra quyét dinh riéng 1a tuong ddi pho bién o tat ca
cac co quan, t6 chtrc va doanh nghiép c6 hoat dong quan 1y no1 chung, co trach
nhi¢m thue hién va ap dung phap luét trong chirc néng, tham quyén cua ho.
3. Phuong phap soan thao Quyet dinh

Do quyét dinh duogc str dung dé giai quyét nhiéu viéc khac nhau, trong nhiéu
truong hop khac nhau cho nén cach thire xay dung b cuc va phuong phap trinh
bay nd1 dung cling phai thuc hién cho phu hgp vé1 muc dich stir dung.
Trudc khi ban hanh quyét dinh can tra 151 dugc cac van dé: Quyét dinh cua ai?
Quyét dinh vé van dé gi? Can ctr vao dau dé ra quyét dinh? Quyét dinh thudc loai
nao?
Thong thuong ngoai phan the thirc(Qudc hiéu, dia danh ngay thang nam ban hanh,
s0 ky hiéu, tén loai, trich yéu ndi dung, tham quyén ky), ndi dung quyét dinh
thuong gom 2 phan:
* Phan cdn cit:

Can ctr vao co s0 phap ly: Can dua vao ngudn vin ban quy pham phép luat.
Céc can ctr truc tiép dé ban hanh quyét dinh nhu van ban thanh lap co quan, van
ban qui dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cua co quan t6 chuc; Can ctr vao van
ban phap quy cua Dang va Nha nuoc, cua cap trén c6 lién quan truc tiép dén van
dé giai quyét trong noi dung quyét dinh.
Cin ctr vao tinh hinh thuc té doi hoi phai xu 1y kip thoi.
* Phdn néi dung:
Can néu rd cac yéu cau va ménh 1énh ma €0 quan ra quyet dinh xac 1ap cho chu thé
tac dong; cac phuong tién va bién phap can c6; thoi diém phai hoan thanh; trach
nhiém cua cac chi thé phai thi hanh quyét dinh.
Noi dung quyét dinh(cé biét) duoc trinh bay dudi dang diéu, khoan, diém thé hién
cac ménh 18nh, yéu cau cu thé.
Chang han trong loai quyét dinh vé to chitc bd may truong c6 4 ¥, mdi ¥ duoc trinh
bay thanh mot diéu nhu sau:
Piéu 1. Quyét dinh thanh 1ap co quan, don vi c6 tén gi? Thanh lap ngay thang nim
nao?
Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu, quyén han cta don vi gom. ..
Piéu 3. Bién ché td chirc bd méy(té)ng s6 bién ché, cac bo phan...), dia chi tru s&
chinh cua don vi?
Piéu 4. Trach nhiém thi hanh quyét dinh (Xé4c dinh cac chu thé thi hanh quyét
dinh)
No6i dung co ban cua loai quyét dinh vé nhan sy thuong c6 4 diéu sau:
Pi¢u 1. DPiéu dong ai? Hién lam gi? O don vi nao? S& lam gi? O don vi nao? Hoic
cong nhan ai? Bo phan nao? Chuc vu gi? Hoac khen thudng, ky luat ai? Ly do?...
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Piéu 2. Trach nhiém, quyén lo1, nghia vu cu thé cua doi tuong dugc dé cap dén
trong diéu 1(lwong, phu cap, chic vy, nhiém vu...).
Piéu 3. Xac dinh chii thé thi hanh (nhiing c4 nhan, t6 chirc ¢ trach nhiém thi hanh
quyét dinh - chu thé truc tiép va chu thé gian tiép)
Piéu 4. Thoi gian c6 hiéu luc cua quyét dinh.

4. Két cu Quyét dinh:
Phu luc 6 — Trang 102
VAN BAN THAM KHAO
* Quyét dinh vé viéc ban hanh qui dinh ché do lam viéc cua gidng vién ciia truong
cao dang X

BO CONG THUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG X Péc 1ap — Tu do — hanh phic

S6:1245 /QB-CHX Thai Nguyén, ngay 15 thang 5 nam 2013
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh qui dinh ché d§ lam viéc cia giang vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG X

Can ctt “Quy ché t6 chirc va hoat dong truong Cao dang X duoc Bo Cong thuong
phé duyét theo quyét dinh sd 1285/QD-BCT ngay 27/7/2006;

Can ctr Quyét dinh s6 64/2008/QD-BGDDT ngay 28/11/2008 va Thong tu sd
36/2010/TT-BGDDT ngay 15/12/2010 ciua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban
hanh quy dinh ché d6 1am viéc ddi v6i giang vién;

Cin cir Thong tu lién tich s6 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BCT ngay 08/3/2013
huéng dan ché d tra lwong lam thém gid dbi voi nha gido trong cac co s gido duc
cong lap;

Theo dé nghj cta trudng phong T chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé ché do 1am viéc cia
giang vién” trong trudng cao dang X.

Piéu 2. Quy dinh nay c6 hiéu luc tir nim hoc 2013- 2014.

Bii bo cac quy dinh trude ddy trai véi quy dinh dugc ban hanh kém theo quyét
dinh nay.

Piéu 3. Phy trach cac don vi va cic giang vién cin c quyét dinh thi hanh.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- B Cong thuong(b/c); Dau+ Chtr ky
- Nhu Diéu 3(t/h);
- Luu: VT, TC.
Nguyén Vin D
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* Quyét dinh cia Thii tuwéng Chinh phii vé viéc thanh Idp truong Pai hoc Ngé
Quyén

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: 1359/QP-TTg Ha Noi, ngay-08thang 08nam26H3—

QUYET PINH
Ve viéc thanh 1ap Trudng Dai hoc Ngo Quyén

THU TUONG CHINH PHU

Can civ Ludt t6 chite Chinh phii ngay 25 thang 12 ndm 2001;

Can cir Ludt gido duc ngay 14 thang 6 nam 2005 va Ludt sira doi, b6 sung mot so
diéu ciia Ludt gido duc ngay 25 thang 11 nam 2009;

Can cir Quyét dinh s6 37/2013/Q0P-TTg ngay 26 thang 6 nam 2013 ciia Thii tuwong
Chinh phii vé viéc diéu chinh Quy hoach mang lwdi truong dai hoc, cao dang giai
doan 2006 - 2020;

Can cir Quyét dinh s6 07/2009/0P-TTg ngay 15 thang 01 nam 2009 ciia Thii
twomg Chinh phii vé diéu kién va thii tuc thanh Idp, dinh chi hoat déng, sdp nhdp,
chia, tach, gidi thé truong dai hoc,

Xét dé nghi cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao tai To trinh s6 854/TTr-
BGDDT ngay 10 thang 7 nam 2013 vé viéc thanh ldp Trwong Pai hoc Ngé Quyén,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Truong Pai hoc Ngd Quyén trén co s Truong ST quan Cong
binh.

Truy s6 chinh ctia Truong: Tai thanh phd Thu Dau Mét, tinh Binh Duong.

Piéu 2. Truong Pai hoc Ngo Quyén 1a co s& giao duc dai hoc cong lap, truc thude
B6 Quéc phong, cb tu cach phap nhan, con diu va tai khoan riéng.

Piéu 3. Truong Pai hoc Ngo Quyén hoat dong theo Diéu 1é trudong dai hoc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 cta
Thu tuéng Chinh phu va Quyét dinh s6 07/2009/QD-TTg ngay 15 thang 01 nam
2009 ctia Thu tudng Chinh phu vé diéu kién va thi tuc thanh 1ap, dinh chi hoat
dong, sap nhap, chia, tach, giai thé truong dai hoc.

B6 Giao duc va Do tao c6 trach nhiém kiém tra cac diéu kién bao dam chat lugng
trude khi cho phép mé nganh dao tao dai hoc va tuyén sinh.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.Cac Bo
trudng, Thu trudng co quan ngang bd, Thu trudng co quan thudc Chinh phu, Chu
tich Uy ban Nhén dan céc tinh, thanh phé truc thudc trung wong va Hiéu truong
Truong ST quan Cong binh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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Noi nhan: KT. THU TUONG

- Ban Bi thu Trung wong Pang; PHO THU TUONG
- Thu tudng, cac Pho Tha tuéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc CP;

- HPND, UBND céc tinh, TP tryc thudc TW; ba ky
- Véan phong Trung uong va cac Ban cta Dang; 5
- Vin phong Tong Bi thu; Nguyén Thién Nhan

- Van phong Chu tich nudc;
- Luu: Van thu, KGVX (3b).

* Quyét dinh ciia Uy ban Nhan dén tinh Lao Cai vé viéc khen thudng phong trao
hién

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6 1368/QD-UBND Lao Cai, ngay 08 thing 6 ndm 2012

QUYET PINH

Vé, viéc khen thudéng trong phong trao
hién mau tinh nguyén giai doan 2008 - 2012

CHU TICH UBND TINH LAO CAI

Can cr Luat T6 chic HDND va UBND ngay 26 thang 11 nim 2003;

Can ctr Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26/11/2003 va Luat stra di, bd sung mot
s6 diéu cta Luat Thi dua, Khen thuong ngay 14/06/2005;

Can ctr Nghi dinh s6 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét va huodng dan thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng va Luat stra
ddi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng;

Xét dé nghi ctia Giam ddc S& Noi vu (tai T trinh 86 177/TTr-SNV ngay
06/6/2012),

QUYET PINH:

Piéu 1. Tang thuong Bang khen cho 07 tap thé (cé danh sach kém theo), da co
thanh tich trong cong tac tuyén truyén, van dong hién mau tinh nguyén nhiéu lan
trong giai doan 2008-2012.

Tang thuéng Bang khen cho 08 ca nhéan (cé danh sach kém theo), da c6 thanh tich
tham gia hién mau tinh nguyén nhiéu lan trong giai doan 2008-2012.

Piéu 2. Murc tién thudng kém theo Bang khen cua Chi tich UBND tinh cho mdi
tap thé 14 2.100.000d (hai triéu mot tram nghin dong), mdi ca nhan 1a 1.050.000d
(mét triéu khéng tram ndm muwoi nghin dong).

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam déc S¢ Noi vu, Chu tich Hoi Chir
thap doé tinh; Thu trudng cac don vi lién quan va tap thé, ca nhan c6 tén tai diéu 1
cin ct quyét dinh thi hanh.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu diéu 3;
- Hoi Chir thap do tinh; N

0 ap Dd ky
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- Ban TDKT tinh (03b);
- Luu VT-TH.

Nguyén Viin Vinh

Bai tap: Soan thao mét van ban cia Hi¢u trudng truong Pai hoc Su pham Thai
Nguyén vé viéc diéu chuyén cdng tac cua ong Nguyén Vin B 1a can bo phong
Cong tac HSSV sang phong T chirc hanh chinh, theo dé nghi cua ong trudng
phong T6 chic hanh chinh va xét nang luc cua can bo. Thoi gian bét dau tir
01/11/2013.
I1l. CHI THI(C4 biét)
1. Khai niém

La van ban dung dé truyén dat cac chii truong, chinh sach, bién phap quan
1y, chi dao viéc kién toan t6 chirc, chan chinh cong tac, giao nhiém vu va don dde
cac co quan cip dudi, phéi hop va kiém tra hoat dong cia cac bd phan do co quan
c¢6 tham quyén phuy trach. Chi thi do Uy ban Nhén dan céc cip ban hanh.
Chi thi 1a mot hinh thtrc vin ban c6 tinh cudng ché, nhung né khac véi nghi quyét
va quyét dinh & diém co ban 1a: Chi thi khong dé ra nhimg chu truong, chinh sach
md&i ma st dung cha yéu dé truyén dat noi dung cac nghi quyét, quyét dinh va cac
luat 1é khac, dén ddc, chan chinh viéc thuc hién cac chic nang, nhiém vu da giao.
Trong chi thi c6 thé qui dinh cac bién phap dé bao dam cho viéc thuc hién cac chu
trwong chinh sach phéap luat duoc khan truong va nghiém tic hon.

2. Nhing diém can ch y khi viét chi thi
Can dam bao tinh khach quan: Cac ménh 1énh trong chi thi phai phu hop véi hoan
canh khach quan, 1am giam bot nhimg xung dot, tang cuong doan ket giit vitng 6n
dinh, tu giac cua cdp dudi. Tir d6 tao ra sitc manh cta dong dao quan ching nhan
dan tham gia huong tng.
Pé chi thi di vao cudc song va dugc cap dudi thuc hién nghiém tac, can c6 nhimng
diéu kién vat chat tai chinh dam bao va thoi gian thich hop. Muén vay, khong duogc
ban hanh nhiéu chi thi ciing mét ldc.
Chi thi phai chi ra huong va cach giai quyét cu the, hop 1y. Chi c6 nhu vay, nguoi
chap hanh méi hiéu dung va trién khai dung chi truong yéu cau cua chi thi dit ra.
Chi thi phai dit khoat, nhung khong ctig nhac, 1am mat di tinh cha dong sang tao
cua cép dudi. Can tranh dua vao chi thi nhirng chi tiét redm ra, vun vat lam mat di
nhing trong tim can ch y ciia chi thi.
Chi thi khong str dung ché tai - mot thanh phan quan trong ctia quy pham phap
luat. Quy pham phép luét trong chi thi thé hién & muc d twong ddi, chir khong
tuyét d6i, dut khoat nhu trong vin ban phap luat.
Chi thi thuong duogc ban hanh gitra cac chu thé c6 moi quan h¢ truc thude vé td
chtrc nhu giira cdp trén va cap dudi, giita tha truéng va nhén vién. ..
3. Phuong phap soan théo chi thi

Ngoai phan thé thic, noi dung cua chi thi thuong chia thanh ba phan: Phan
mé dau, phﬁn ndi dung chi dao va phﬁn t6 chirc thuc hién.
* Cdch soan thdao phdn mé dau
C6 thé sir dung ba cach dé viét phan mo dau chi thi nhu sau:
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Th nhét, néu 1y do, muc dich cua viéc ban hanh chi thi. Chfmg han “Dé thi hanh
Nghi quyét s, ngay thang nam...ctia Hoi dong Nhan dan” hodc: “Pé dam bao gitr
gin an ninh, trat tu trong nhimg ngay 1€ 1én...”

Thur hai, néu cén cu phép ly lam co s¢ cho viée ban hanh chi thi. Co thé néu mot
vai van ban phap qui cua cap trén c6 lién quan truc tiép dén nodi dung chi thi. V1 du
“Can ctr Quyét dinh sb, ngay thang nam...cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc. .

hodc “Can cir Nghi quyét sd, ngdy thang nam...caa Hoi dong Nhéan déan tinh..

Thtt ba, néu truc tlep tinh hinh ma cac chu dé cua chi thi dé cap dén. Vi du “Do
tinh hinh budn ban, 14n chiém long 1& dudng giy 4ch tic giao thong va rdi loan trat
tu trén dudng phd...” hay “Do tinh hinh hoat dong xuat nhap khau thoi gian qua
trén dia ban thanh phd xay ra nhiéu tiéu cyc...”

Phan mé dau chi thi c6 thé két hop néu ca muc dich, cin ¢t phap 1y va tinh hinh
thuc té.

* Cdch soan thdo phan ndi dung

Pay 1a phan trong tAm ctia mot ban chi thi, bd cuc ctia phan nay thudong dugce chia
thanh cac khoan, diém. Trong do co thé néu mot sd nhan xét uu khuyét diém, thuan
lg1, kho khan. Sau d6 néu cac ménh Iénh, cac chu trrong hoac giao cac nhi¢ém vu,
muc tiéu can dat duoc cling co thé 1a sy don ddc dé déy nhanh tién d6 thuc hién
cac chirc nang, nhiém vu hodc chin chinh cac chiéu hudng 1€ch lac trong viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach phap luat da trién khai trudc d6. Ngoai ra, néu xét
thay can thiét ciing c6 thé dua ra mot sd qui dinh dé cap dudi thi hanh cac chi
trwong chinh sach phéap luat d6 duoc dung hudng va khan truong hon.

Bén canh viéc vach ra cac nhiém vy, muc tiéu, trong chi thi phai c6 sy huéng dan
cho cac cap, cac nganh vé bién phap thuc hién kém theo cac diéu kién bao dam vé
vat chat, stc lao dong dé tao ra kha nang cho cép dudi c6 thé hoan thanh duoc
nhiém vu.

Trong phén nay, khi soan thao can trinh bay va dién dat mot cach trinh tu,
hop 1y, 16 rang, khiic chiét, vira thé hién tinh nghiém tic véi cac yéu ciu cao, vira
c6 sy dong vién thuyét phuc dé cap duoi tu gidc thyuc hién, khong bi go bo va co
thé phat huy duogc su sang tao cua cap dudi.

* Cach soan thao phan 16 chirc thuc hién

Sau khi giao nhiém vy, chi tiéu, néu cac bién phap & phan trén, trong phan
nay chi thi can xac dinh rd trach nhiém thi hanh cho cac chi thé. Trong d6 c6 thé
c6 cac co quan, tO chirc phai chiu trach nhiém chinh, dong thoi ¢6 co quan, to chirc
hodc ca nhan c¢6 trach nhiém phdi hop thuc hién. Trong phan nay c6 thé qui dinh
gi61 han thoi gian phai hoan thanh cac nhiém vu muc tiéu.

4. Két cAu chi thi:
Phu luc s6 7 — Trang 105
VAN BAN THAM KHAO
* Chi thi ciia Bé trudng B¢ Cong thirong vé viée tang cwong sir dung van ban dién
tir trong hoat dong cua co quan, don vi thugc Bo.

BOQ CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — hanh phic
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S6:10/CT-BCT Ha néi, ngay 18 thang 6 nam 2012

CHI THI
Ve viéc tang cuwong sir dung van ban dién tir
trong hoat dong cia co quan, don vi thugc B

Thuc hién Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé
cong ngh¢ thong tin trong hoat dong ctia co quan Nha nudc, trong thoi gian qua
cac co quan, don vi da trién khai tng dung céng nghé thong tin trong cong tac
quan 1y, diéu hanh trao ddi vin ban, tai liéu hudng toi nang cao hiéu qua hoat dong
va budc dau dat duogc - nhiing két qua quan trong. Tuy nhién so vo1 yéu céu dat ra,
cac co quan, don vi van chua tan dung hi¢u qua cac ha tang k¥ thuat hién co dé
thuc su tao nén moi truong lam vi¢c hi¢n dai, minh bach, tiét kiém chi phi, thoi
gian. Nhiéu co quan, don vi da dau tu ha tﬁng k¥ thuat, cac hé théng quan ly van
ban va diéu hanh, hé théng thu dién tir, nhung phan 16n cc vin ban van dugc trao
d6i bang hinh thirc gidy to truyén théng gay lang phi thoi gian va chi phi. Pé khic
phuc tinh trang nay, nham ting cudng sir dung van ban dién tir nhu mot hoat dong
cai cach hanh chinh, chuyén tir phuong thitc 1am viéc chil yéu dua trén vian ban
gidy sang phuong thirc lam viéc qua mang voi van ban dién tir, B truong Bo Cong
thuong yéu cau cac co quan, don vi thue hién mot sé cong viée sau:
1.Tang cudng str dung vin ban dién tir trong hoat dong nodi bo ctia mdi co quan,
don vi.

- St dung h¢ théng thu dién tir dé trao doi céac loai van ban sau: Giéy mo1 hop nodi
b, tai liéu phuc vu hop, van ban dé biét, dé bao cdo, thong bao, cac tai liéu can
trao doi trong qua trinh xir 1y cong viéc.

2. Van ban quy pham phap luat cia Bo Cong thuong duoc dang tai trén Trang
thong tu dién tu cua B dé phuc vu viéc tham khao, str dung, luu trir trén may tinh,
khong sao chup ra ban glay dé giri dén cac co quan, don vi; khong gti dy thao van
ban in trén gidy dé xin y kién. Cong khai dia chi thu dién tr hodc hé théng thong
tin dung dé giri, nhan van ban dién tu.

5. Thu truong cac don vi ¢6 trach nhiém:

- Guong mau thyc hién viéc diéu hanh, quan 1y cong viéc qua mang.

- Quyét liét chi dao trong co quan, don vi sir dung van ban dién tir, uu tién nguén
luc dé trién khai cong tac nay.

- Chiu trach nhiém véi co quan quan 1y cap trén vé tinh hinh trién khai Chi thi tai
don vi minh.

6. Can bg cong chirc, vién chuc trong co quan, don vi ¢o6 trach nhiém:

- Thyc hién nghiém céc quy dinh ctia co quan, don vi trong viéc st dung van ban
dién tur trong cong vigc.

- Str dung hop thu dién tir duge co quan, don vi cap dé trao d6i van ban dién tir
trong cong viéc.
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7. Thu trudng cac co quan, don vi thuc hién cong tac ki€m tra, danh gia, béo cao
tinh hinh str dung van ban dién tir ciia co quan, don vi.
Y¢éu cau cac co quan, don vi nghiém tuc trién khai thyc hién Chi thi nay.

Noi nhdn: BO TRUONG
- Céc don vi thudc Bo;
- Lanh dao B9; : wky
cl Yy +
- Luu: VT,VP. Pl
Vii Huy Hoang

IV. CONG VAN HANH CHINH
1. Khai niém
Cong van hanh chinh 1 hinh thitc van ban hanh chinh duoc sir dung phd bién
nham muc dich thong tin qui pham cua Nha nudc trong cac hoat dong giao dich,
trao d6i cong tac voi cac co quan, t6 chirc va doanh nghiép. Cong van la phuong
tién giao tlep chinh thirc ctia cac co quan Nha nude voi cap trén, cap dudi tryc
thudc nham dé nghi, giai thich, phiic dap, yéu cau... téi cac chu thé can giao dich,
quan he.
2. Céc loai cong van
Céng van huwéng dan: Nham giai thich va chi dan phuong huéng, thu tuc, cach
thire cho dbi tuong c6 quan hé biét cach thue hién hodc sir dung mot quyén nao do
nham dap Gmg cac yéu cau cua dbi tuong giao dich.
Céng van phiic ddp: Nham giai thich hodc tra 10i cac yéu cau, thiac méc, khiéu nai
ctia cac chu thé ¢ quan h¢ hodc co quyén loi lién quan téi chirc nang, nhiém vu
ctia to chirc ban hanh cong van.
Cong van don déc: Nham nhic nhé trach nhiém, chén chinh hoat dong cua cép
dué6i hodc cac chi thé khac c6 trach nhiém thi hanh mot nghia vu phap 1y.
Céng van giao dich: Nham thong tin cho cac to chitc bén ngoai hoic ngang cap
nhitng yéu cu va giai thich cac 1y do khong thuc hién ding cac thoa thuan da giao
két trude do.
Ngoai ra con cé céac hinh thirc cong van hanh chinh khac nhu: Cong van tri¢u tap,
mo1 hop, mo1 dy mit tinh..
3. Phuong phap soan thao cong van

Khi soan thao cong vin, can dam bao mot s6 yéu cau nhu viét ngan gon, stc tich,
rd rang, y tudng phai sat véi chu d&; Dung ngdn ngir lich su, nghiém tuc, co siic
thuyét phuc cao; M&i cong vin chi chira dung mét chu dé, néu rd rang va thuan
nhat su viéc; C6 thé thire ding qui dlnh cua phap luat Nha nuac.

Noi dung cong van thuong gdm 3 phan: Vién dan van dé, giai quyét van dé,
két luan vén dé.
3.1. Cdch viét phan vién dan vin dé (mé dau)

* Phan nay phai néu rd 1y do tai sao hay dwa trén co sO nao dé viét cong van.
C6 thé dya vao vin ban quy pham phap luat cua cap trén co lién quan dén cong
van dinh viét(can ctt phap 1y) hodc xut phat tir yéu cau thuc té(can ctr thuc tién).
* Xac dinh chu thé ban hanh céng van.
* Pé cap dén ndi dung dinh trinh bay trong cong vin.
3.2. Phan gidi quyét van dé(ndi dung chinh)
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Tuy timg loai va chu dé cong van ma ngudi viét lua chon cach viét thich hop. Sép
x€p cac y trude, sau sao cho logic, néu bat dugc chu dé can giai quyét. Van phong,
ngon tir phai phu hop véi timg thé loai cong van, 1ap luan chit ché cho cac quan
diem dua ra.

Cdng van dé xudat thi phai néu rd 1y do xac déng, 10i van chit chg, cau thi.

Cong van tiép thu y kién phé binh du dung hay sai cling phai mém déo, khiém
t6n, néu can thanh minh phai c6 dan ching bang su kién that khach quan, ¢ su dé
nghi x4c minh kiém tra.

Céng vén tir choi thi phai dung tir ngit lich su va co sy dong vién, an i.

Céng vin dén doc thi phai dung 16i 18 nghiém khic néu 1y do kich thich sy
nhiét tinh, c6 thé néu kha ning xay ra nhitng hau qua néu cong viéc khong hoan
thanh kip thoi.

Céng van tham héi thi trong ngdn ngit phai thé hién sy quan tdm chén tinh, khong
chiéu 1¢, sao rong.

3.3. Phdn ket thiic van de( phan cuoz)

Phan nay cin viét ngan gon, chu yéu nhan manh lai chu dé va xac dinh trach
nhié¢m thuc hién cac yéu cau (neu c0), hoac 101 chao, |61 cam on chan
thanh, lich su.

Cong van chi str dung vao coéng vu cta cac co quan t6 chirc va doanh nghiép. Cong
van khong bao gid 1a tiéng noi riéng cua c4 nhan, ké ca ngudi thu trudng hodc
nguoi tryc tiép soan thao cong van. Vi vay, ndi dung ctia cong vin chi noi dén
cong viéc, khong nén dung ngon tir mang mau sac tinh cam ca nhan hodc ding
cong vin dé trao doi viéce riéng giira cac ca nhan.
4. Noi dung mot s6 cong vian thong dung:

* Cong vin dé nghi, yéu ciu:
Phan mé daw: Néu rd muc dich ctia van dé dat ra theo chic nang, nhi€ém vu cua co
quan minh hodc cin ¢t vao vin ban nao, vé viéc gi? (Ghi rd tén van ban, sd, ky
hiéu van ban, ngay, thang, nam cua van ban, ai ky van ban do)

Phan néi dung: Néu 16 ndi dung van dé can dé nghi, dé nghi thoi gian tra
loi.

Phan cuéi van ban: Chi can ghi: mong quy co quan hodc dng, ba sém tra 10
cho chiing t6i duoc biét. Xin chan thanh cam on. Hodc Pé nghi ong/ba thyc hién
nghiém tac chu truong nay.

Vi du: Noi dung cila cong van dé nghi:

Nam hoc 2010-2011 nganh Giao duc — Dao tao quan X da dong gop nhiéu thanh
tich xuat sic vao sy nghiép gido duc cua quén va thanh phé. Trong d6 c6 nhiéu don
vi, ca nhan da nd luc phan dau vuot qua kho khan, hoan thanh nhiém vu dugc giao,
g6p phan quan trong vao két qua chung ctia nganh Gido duc- Pao tao. Dé dong
vién phong trao thi dua cia nganh trong nhitng ndm t6i,UBND quén kinh dé nghj
UBND thanh phé..., thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng thanh phd, s¢ Gido
duc —Dao tao thanh phé x¢€t khen thudng cho cac don vi ca nhan thugc nganh Giao
duc — Pao tao quan X(c6 tén theo danh sach dinh kém)

R4t mong duogc sy quan tAm va giai quyét kip thoi cua. ..

* Cong van phuc dap(tra 1oi).
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Phan mé dau: Tra 161 cong vin sd... ngdy ... thang... ndm... vé van dé..., chung toi
(hodc tén co quan) c6 ¥ kién nhu sau:

Hodc: Chung t6i (hay tén co quan) nhan duoc don thu dé ngy... thang... nam...
clia 6ng ba... dia chi... hoi vé van dé..., chung toi c6 y kién nhu sau:

Phan néi dung: Tra 101 ddy du, chinh xac timg ndi dung van dé ma co quan
hay c4 nhan hoi. Néu khong hodc chua tra 1oi duoc (c6 thé chua du cac dir kién dé
giai d4p) thi néu 1y do hop 1y tranh sy hiéu 1am dang tiéc.

Phan két lugn: Nhan duoc cong van nay, con diém nao chua 1o, dé nghi quy co
quan (quy 6ng/ba) cho ¥ kién, chiing t6i s& tra 101 thém.

Vidu: Noi dung cua cong van phuc dap:

UBND Quan X ¢6 nhan dugc don dé ngay 25 thang 4 ndm 2012 ctia ba Nguyen
Thi A cu ngu tai s6 nha 123 duong Tam Trinh Quan X Xin xem xét, giai quyét viéc
ong Nguyén Vin B chiém dung cin nha s6 488 duong Tam Trinh Quan X.

Qua xem xét hd so, UBND quan tra 10i nhu sau: Can nha ba da mua cua C)ng
Nguyén Vin B thudc so htru tu nhan, nén khong thudc thAm quyén giai quyet cua
UBND quan. Neu c¢6 nhu cau, ba giri don khoi kién tai toa an Nhan dan dé duogc
xem xét giai quyét theo dung tham quyén. Tran trong kinh chao.

* Cong van moi hop, moi du dai hoi:

Phan mé ddu: Néu & muc dich cudc hop nham giai quyét van dé gi.

Phan ngi dung: Néu tom tat ndi dung nghi su, thanh phan tham du, thoi gian khai
mac, hoi nghi, dia diém hoi nghj. .

Chu y: Néu yéu cau nguoi du mang theo gi, phai ghi 16 & cudi cong van (phan ghi
chu)

Phan két thiic: Yéu cau céac dai biéu di du dung thoi gian, thanh phan (Néu dai biéu
c6 chirc danh, khong cir nguoi di du thay). Néu khong gi6i han thanh phan thi ghi:
Mong su c6 mit day du, dung gio.

* Cong vin don doc, chan chinh, nhic nhé

Phan mé dau: Nhic lai tén van ban qui pham phép luat hoic cac chu truong, ké
hoach d3 trién khai.

Phan ngi dung: Tom tat tinh hinh d thyc hién, néu nhimg thun lgi, khé khan, wu
diém, khuyet diém, nhimng 1éch lac can chan chinh. Pua ra nhitng phuong hudng
va yéu cau mai cung cac bién phap moi can ap dung.

Phan két thiic: Yéu cau cac don vi, co sd... thuc hién dén ngay thang nam. .. phai
hoan thanh va bao céo két qua.

Vi du: Noi dung cia cong van don dbc, chan chinh, nhac nhé

Téng cong ty dd ban hanh Thong bao s6:30/TB-TCT ngay 10/01/2013 nhac
nhd cac don vi trong vi¢c bao vé an ninh, phong chay chira chay. Dé thuc hién
dung theo tinh than théng bao cua Téng giam doc, Cong ty yéu cau cac dong chi
ctra hang trudng cac cira hang kinh doanh thyc hién mét s cong viéc nhu sau:

1. Kiém ké hang hoa tai cac cira hang, trong cac kho hang, c6 niém phong ctia Thu
kho ky xac nhan.

2. Kiém ké tién mit t6n s6 sach va thuc té ca timg ctra hang.

3. Lap danh sach truc gac, bao vé cac ngay nghi 18 tét.

4. Cac ddng chi ctra hang trudng c6 nhiém vu don ddc va nhic nhé nhan vién thuc
hién dung cac diém néu trén.
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5. Thoi gian nop kiém ké va danh sach truc Tét chdm nhit 1a ngay 25 thang 01
mam 2013 vé phong T chirc Cong ty.

Céc ddng chi ctra hang truong khan trrong trién khai noi dung cong van va ndp
cac ban kiém ké vé phong T6 chirc Cong ty diing thoi gian qui dinh.

* Cong vin huéng din, giii thich

Phan mé daw: Néu tén cta vin ban quan 1y Nha nude hodc van ban cia cap
trén can huéng dan, giai thich.

Phan ndi dung: Néu nhitng chu truong chinh trong van ban, huéng dan, giai
thich cac yéu cAu dit ra cua van ban va céac bién phap td chure thyc hién, cac chu
thé chinh ¢6 trach nhiém quan tri¢t va thi hanh, cac chu thé ¢6 trach nhiém phéi
hop.

Phan két thiic: Co thé phén tich ¥ nghia, tic dung cta vin ban vé kinh té,
chinh tri, xa hdi. Néu muc dich cia cac chu truong, chinh sach.

Vi du: Noi dung cong vin hudng dan, gii thich

Viéc thyuc hién quyét toan thué Thu nhap c4 nhan da duoc quy dinh tai Luat Thué
Thu nhap ca nhan, Nghi dinh s6 100/2008/ND-CP ngay 8/9/2008 cuia Chinh Phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Thué Thu nhdp ca nhan... va cac van ban
hudéng dan cua Téng cuc Thué. Pé dam bao thuc hién théng nhét theo qui dinh cua
phap luat, Tong cuc Thué luu y mot sé diém vé quyét toan thué Thu nhap cé nhan
nam 2012 nhu sau:

I. Vé ddi twong khai quyét toan thué

1. T6 chirc, ca nhan tra thu nhap phai khau trir thué khong phan biét c6 phét sinh
khau trir hay khong khau trir thué.

2. Ca nhan cu tra c6 thu nhap tir tién luong, tién cong, thu nhap tr kinh doanh thuc
hién quyét toan thué thu nhap c4 nhan.

3. Ca nhan cu tra c6 thu nhap tr chuyén nhuong ching khoan di ding ky nop thué
Thu nhap ca nhan theo thué suat 20% tinh trén thu nhap tinh thué v6i co quan thué
thue hién quyét toan thué trong cac truong hop...

II. V& viéc uy quyén quyét toan thué

1. Trudng hop ca nhan co6 thu nhép tir tién luong, tién cong ky hop dong dai han
(trén 3 thang) duy nhit tai mot noi trong nam dwong lich néu c6 yéu cau thuc hién
quyét toan thi c6 thé uy quyén quyét toan thué cho co quan tra thu nhap quyét toan
thay, ké ca truong hop ca nhan lam viéc chua du 12 thang trong nim nhung c6 thu
nhdp duy nhét tai mot noi. ..

III. Xé4c dinh thu nhap chiju thué

1. Pi v6i thu nhap tir tién luong, tién cong

1.1. Thu nhép chiu thue tir tién luong, tién cong duoc xac dinh bang tong s tién
lwong, tién cong, tién thu lao va cac khoan thu nhap khac theo hudng dan tai
Khoan 2, Muc II, Phan A Thong tu sé 84/2008/TT-BTC; Piéu 1 Thong tu s6
62/2009/TT-BTC; Piéu 1 Thong tu s6 02/2010/TT-BTC ma ngudi ndp thué nhan
dugc trong nam 2012...

IV. Gidm tru gia canh

V& d6i tuong giam trir gia canh va cac khoan duoc giam trir dé xac dinh thu nhap
tinh thué duoc thuc hién theo hudéng dan tai Myc I, Phan B Thong tu $6
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84/2008/TT-BTC; biéu 2, Diéu 3 Théng tu s6 62/2009/TT-BTC, Piéu 4 Thong tu
s6 02/2010/TT-BTC...
Téng cuc Thué dé nghi Cuc thué can ¢ vao cac vin ban huéng dan thi hanh Luat
va ndi dung hudng dan tai vin ban nay dé trién khai phd bién, huéng dan va don
ddc thuc hién tot viec quyét toan thué thu nhép ca nhan trén dia ban.

5. Két cau cong van:
Phu luc 8 — trang 106
VAN BAN THAM KHAO
* Cong van cua Bo gido duc& dao tao vé viéc tra loi cong van cua mot 56 S&

GD&PT hoi vé Théng tw s628/2009/TT-BGDHOT

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

$6:6120/BGDPT-NGCBQLGD Ha Noi, ngay 24 thang 9 nam 2010
V/v tra 1oi cong vin ciia mét sé So

GD&PT héi vé Théng tw s6

28/2009/TT-BGDPT

Kinh giri: Cac Giam dbc S Gigo duc va Pao tao

B6 Gido duc va Pao tao nhan dugc cong van cua mot s6 S& Gido duc va Pao tao
hoi vé ndi dung Quy dinh ché do lam viéc ddi véi gido vién phod thong (ban hanh
kém theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia Bo trudong Bo
Gido duc va Pao tao, dudi day khi noi téi cac diéu ma khong co giai thich thém
duogc hiéu 1a cac diéu cua Quy dinh ché do lam viéc dbi voi giao vién phd thong).
Vé van dé nay, B Gido duc va Pao tao tra 161 nhu sau:

1. Vé d6i tuong ap dung

Theo Biéu 2, ddi twong ap dung bao gdm:

- Giao vién lam cong tac quan ly (hiéu truong, pho hi¢u truong truong pho thong);
- Gi4o vién tryc tiép giang day (khong lam cong tac quan ly) bao gobm ca giao vién
lam Tong phu trach Doi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh.

Cac biéu 8, biéu 9 khong 4 ap dung dbi vé6i hiéu truong, pho hiéu truong trudng
pho thong, gido vién lam Tong phu trach Poi thiéu nién tién phong HO6 Chi Minh
truong hang 1.

2. Vé ché d6 kiém nhiém cong tac Dang, doan thé va céc to chirc khéc

a) V& cong tac Dang, doan thé va céc to chuc khac (chirc vu)

Déi voi cac chirc vu cua t6 chuc chinh tri, chinh tri - xa hoi hoat dong trong truong
phd thong, néu khong duoc néu trong Diéu 9 thi khong thuc hién ché d6 giam dinh
muc tiét day, nhung duogc thuc hién theo Diéu 16 cta td chirc chinh tri, chinh trj -
x4 hoi (néu co).

b) Quy dinh tai khoan 5 Diéu 9 chi ap dung cho cac khoan 1, 2, 3 va khoan 4,
khoéng ap dung d6i véi Dicu 8.

3. Vé gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
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Gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh thuc hién
nhiém vy cua gido vién trong do6 c6 cong tac giang day (quy dinh tai khoan 3 Piéu
6 va cong tac Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh.

4. V& gido vién kiém phu trach phong hoc bd mén

Ché do giam dinh muc tiét day déi voi giao vién kiém phuy trach phong hoc bd mon
thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 8 (khong ap dung dbi véi gido vién
chuyén trach).

5. V& quy d6i cac hoat dong chuyén mon khéc ra tiét day

a) Vé thoi gian 1am cong tac vién thanh tra

Theo diém a khoan 2 Diéu 11 Quy dinh ché do cong tac ddi véi gido vién pho
thong thoi gian 1am viéec mot budi cua cong tac vién thanh tra dugc tinh bang 5 tiét
dinh muec.

Thong tu Lién bd s6 16 TT/LB ngay 23/8/1995 cua Lién Bo Gido duc-DPao tao-Tai
chinh hudng dan thyc hién ché d6 ddi véi gido vién duge didu dong 1am nhiém vu
thanh tra gido duc quy dinh: Cén b, gido vién (khong thudc bién ché thanh tra
gido duc) trong thoi gian duge diéu dong di 1am nhiém vu thanh tra van phai hoan
thanh déy du nhiém vu cua gido vién, can bd & don vi minh cong tac (khong duogc
trir gior day) va duoc huong mot khoan tién sau khi hoan thanh ho so két luan danh
gia xé&p loai gido vién.

Diéu 2 Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT quy dinh: "Cac quy dinh trudc day trai
v6i quy dinh tai Théng tu ndy déu bi bai bo". Nhu vay quy dinh vé khoan tién
dugc huong sau khi hoan thanh ho so két luan danh gia xép loai gido vién pho
thong tai Thong tu Lién bo s6 16 TT/LB ngay 23/8/1995 cta Lién B Giao duc-
Pao tao-Tai chinh huéng dan thuc hién ché do dbi véi gido vién dugc diéu dong
lam nhiém vu thanh tra gido duc bi bai bo.

Noi nhén: TL. BQ TRUONG
-Nhurtén; KT.CUC TRUONG
- Bo trudmg (d€ bao cao); CUC NHA GIAO VA CAN BO

- Thir truong Nguyén Vinh Hién (d€ bdo cao);
- Cac Vu: TCCB, KHTC, GDTH, GDT:H (dé
phoi hop);

- Luu VT, Cuc NG&CBQLGD.

QUAN LY CO SO GIAO DUC
PHO CUC TRUONG

Trwong Pinh Mau

* Cong van vé viéc ndng lwong doi voi cong chure, vién chirc ngach cao cap nam
2013

BO GIAO DUC VA PAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

$6:7845/BGDDT-TCCB Ha Néi, ngay 28 thang 10 nim 2013
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V/v ndng lwong doi voi cong chirc,
vién churc ngach cao cdp nam

2013

Kinh giri: Cac dai hoc, hoc vién, truong dai hoc, cao déng va cac don vi truc thudc
Bo
Pé thuc hién kip thoi viéc nang luong ddi véi cong chire, vién chirc ngach chuyén
vién cao cép va tuong duong do Bo Noi vu quyét dinh ciing nhu ddi véi cong
chtre, vién chirc do Bo Giao duc va Dao tao quyét dinh ctia nam 2013, B6 Giao duc
va Pao tao yéu cau cac dai hoc, hoc vién, trudng dai hoc, cao dang va cac don vi
true thudc Bo (sau ddy goi chung 13 cac don vi) giri hd so dé nghi nang luong vé
Bo, nhu sau:
1. Béi v6i nhing truong hop nang luong thuong xuyén:
- Cong van dé nghi;
- Danh sach cong chire, vién chire dé nghi nang bac;

Quyet dinh xép luvong gan nhit ctia cong chirc, vién chirc dé nghi nang bac.
2. Béi voi nhing truong hop nang luong trude thot han do lap thanh tich Xuat sac:
- Cong van dé nghi (néu 13 1y do va thoi gian dé nghi nang bac luong trudc thoi
han);
- Danh sach cong churc, vién chirc dé nghi nang bac;
- Quyét dinh xép luong gan nhat ctia céng chire, vién chirc dé nghi nang bac;
- Bién ban hop Hoi déng luong cua don vi;
- Ban Quy ché nang bac luong trudc thdi han do 1ap thanh tich xuét sic trong thuc
hién nhi€ém vu cua don vi;
- Ban sao quyét dinh cong nhan thanh tich xuit sic cta cip c6 tham quyén cta cac
ca nhan.
3. Cac don vi nghién ctru, quan triét thuc hién quy dinh vé nang bac luong thuong
xuyén, nang bac luong trudc thoi han doi véi can bo, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong tai cac van ban moi dugce Chinh phu va B§ N6i vu ban hanh, gém:
- Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2013 ctia Chinh phu stra doi, bd sung
mot so diéu ctia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé
ché do tién luong ddi voi can bo, cong chirc, vién chuc va luc lugng vii trang;
- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia BO Noi vu huong dan thuc
hién ché d6 nang bac lwong thuong xuyén va ning bac luong trude thoi han ddi
vo1 can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.
Dé nghi cac don vi giri hd so dé nghi nang luong vé B trude ngay 10/12/2013.
Noi nhin: TL. BQ TRUONG
- Nhur trén; VU TRUONG VU TO CHUC CAN BO

- Bo trudng (dé bao céo); ‘
- TT Nguyén Vinh Hién (dé bao c4o);
- Luu VT, TCCB.
Bui Manh Nhij

Bai tap: Ngay 01/10/2011 phong dao tao Pai hoc Thai Nguyén nhan dugc Cong
van s0: 1384/DHSP-DT ngay 25/9/2011 cua truong Pai hoc Su pham Thai Nguyén
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hoi vé van dé chinh sach wu dai dbi véi HSSV dan toc. Hay soan thdo mdt van ban
trd 101 cong van trén.

Biét rang chinh sach uu dai d6i véi HSSV duoc ban hanh cy thé tai Quyét
dinh s6:1584/QD-BGD&DT ngay 10/9/1993 cta Bo gido duc & dao tao vé cong
tac HSSV trong céc truong dao tao.

V. TO TRINH
1. Khai niém

T& trinh 13 hinh thtrc vin ban dung dé kién nghi, dé xuét voi co quan quan 1y
cép trén mot van dé, mot phuong an cong tac, mot ché d6 chinh sach, mot dinh
mure tiéu chudn, mot cong trinh cu thé, mot giai phap. .. ma khong thé tw quyét
dinh duoc.

2. Nhitng yéu cau khi soan thao to trinh

Phan tich cin ctr thuc té 1am ndi bat duge nhu cau buc thiét cia van dé can
trinh duyét.

To trinh phai ngan gon, stc tich. Cac van dé xin phé chuan phai hop 1y, o
rang, cu thé.

Phén tich cac kha ning va trinh bay khai quat cac phuong an phat trién thé
manh, khac phuc kho khan.

3. Phuong phép soan théo to trinh:
Ngoai phan thé thirc ndi dung to trinh gdm 3 phén chinh:

Phan mé dau: Diat van dé, néu 1y do soan thao to trinh, cac can ctr, co s& dé
xuat ndi dung to trinh. Yéu cau cua phan nay 1a ngin gon, stc tich hudng téi cha
dé chinh.

Phan néi dung: Néu nodi dung van dé can dé xuat voi co quan cap trén. Can
phén tich y nghia cia & nghi méi, phan tich va dua ra nhitng thong tin co siic
thuyét phuc dé trinh bay véi cap trén nhitng mit tét, mat xau, thuan loi, kho khan
cua cac phuong an du kién, tir 46 chon phuong phap_ t6i wu dé nghi cap trén xem
xét, phé chuan. Yéu cau phén tich, nghién ctru van dé phai co trinh ty, logic trén co
so khoa hoc.

Phan két thic: Tom tat noi dung de xudt véi cap trén, dé nghi co quan cap
trén xem xét som c6 quyét dinh doi véi van dé dugce trinh. Yéu cau phan nay phai
cu thé, c6 1y, ¢o tinh, hop chu truong duong 16i cua Pang, Nha nudc, luat phap
hién hanh va nguyén vong cua nhan dan.

4. Két cau to trinh:
Phu luc 9 — Mau vin ban hanh chinh c¢6 tén loai — Trang 107

VAN BAN THAM KHAO ‘ ‘ 7
* To trinh cua truong THCS Ngo Gia Tu vé viéc dé nghi bo nhiém lai Can bo quan
ly truong hoc.

PHONG GD&PT KRONG BUK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGO GIA TU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 22/TTr-NGT Cw Pong, ngay 11 thing 6 nam 2013
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TO TRINH
Ve viéc dé nghi bo nhiém lai Can by quan ly trwomg hoc

Kinh gtri: Phong Gido duc va Dao tao huyén Krong Buk.

Can ctr Thong tu s6 12/2011/TT-BGD DT ngay 28/3/2011 ctia Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é truong Trung hoc co s, trudng Trung hoc phd
thong va truong Pho thong c6 nhiu cép hoc;

Cin cr Quyét dinh s6 10/QD-UBND ngay 03/01/2013 cta Uy ban nhan dan huyén
Krong Buk vé viéc ban hanh Quy dinh bo nhiém, b6 nhiém lai Cén bo quan ly
truong hoc do phong Gido duc va Pao tao quan 1y;

Cin cr Quyét dinh sé 3174/QD-UBND ngay 04/7/2008 cua Uy ban nhan dan
huyén Krong Buk vé viéc bd nhiém Céan b quan 1y truong hoc;

Cin cir két qua bo phiéu tin nhiém dé nghi bo nhiém lai Pho Hiéu trudng tai cudc
hop Hoi ddng su pham truong Trung hoc co s& Ngb Gia Ty, ngay 24/5/2013;
Nay Truong THCS Ng6 Gia Ty kinh trinh phong Gido duc va Pao tao huyén
Krong Buk dé nghi b6 nhiém lai chirc vu Phé hiéu trudng ddi véi 6ng, ba cb tén
sau day:

+ Ba Nguyén Thi Phuong Thanh. Giéi tinh: Nit.

+ Sinh ngay 17 thang 11 nam 1977. Qué quan: Nghi Loc — Nghé An.

+ Nam vao nganh gido duc: 1999.

+ Thudng tra: Budén EaDruych - xd Cu Pong - huyén Krong Buk — tinh Pak Lak.
+ Chtrc vu hién nay: Phé Hiéu trudng.

+ Ngay bo nhiém chirc vy hién nay: 04/7/2008.

+ Pon vi cong tac: truong Trung hoc co s& Ngo Gia Tu - huyén Krong Buk.

+ Ngay vao Pang: 25 thang 9 nam 2006.

- Ho so kém theo T trinh nay, gom:

+ Bdo cao tu nhan xét, danh gia thyc hién chirc trach, nhi¢m trong thoi gian giir
chure vu;

+ Bién ban hop Hoi dong su pham(Sao trich);

+ Phiéu tin nhiém dé nghi bd nhiém lai Pho Hiéu trudng, c6 bi niém phong;

+ Bién ban kiém phiéu;

+ Ban ké khai tai san;

+ Bang Tot nghiép Pai hoc su pham pho t6 cong chung;

+ Chung chi quan 1y gido duc photo cong ching;

+ Ly lich theo mau 2% B6 Noi Vu;

+ Quyét dinh s6 3174/QD-UBND ngay 04/7/2008 cta Uy ban nhan dan huyén
Kroéng Buk vé viéc bo nhiém Céan bd quan 1y trudng hoc dbi voi ba Nguyén Thi
Phuong Thanh.

Kinh trinh Phong Gido duc va Pao tao huyén Krong Buk xem xét, bo nhiém lai
Ph6 Hiéu truong ddi véi Ba Nguyén Thi Phuwong Thanh theo quy trinh hién hanh.

Noinhgn: HIEU TRUONG

- Nhu kinh gui;
- Luu: VT.
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(Paky)
DPoan Van Khiém

VI.BAO CAO
1. Khai niém
La van ban hanh chinh nham téng hop cac thong tin, mo ta, trinh bay két qua dat
dugc cua mot co quan, mot t6 chue trong pham vi hoat dong tac nghiép hodc cac
mbi quan hé cua cha thé de dua cac thong tin toi cap trén hodc cac chu thé khac
theo cac chu dé, cac yéu cau dinh trude.
Bio céo dung dé tong két, rut kinh nghiém, nhan dién hinh danh gia, cong nhan
hodc 1am cin cr dé ban hanh mt vin ban phap quy can thiét; Dung dé danh gia
két qua hoat dong trén cac linh vyc nhu mdt ndm cong tac, mot cong trinh nghién
ctru da hoan thanh; Dung dé danh gia két qua hoat dong ciia mot phong trao nao
d6, mot chién dich, mot dot khéo sat, mot vu viée xay ra. Tu do rat ra bai hoc kinh
nghiém, nhiing van dé can kién nghi, bd sung mdt chu trrong, chinh sach nao do
thich hop; Dung dé phan 4nh mot vu viéc xay ra bat thudng trong cac linh vyc an
ninh, trat tu an toan xa hoi nhu hoa hoan, tai nan, t¢ nan xa hoi, bénh dich... dé kién
nghi cap trén giai quyét hodc cho hudng giai quyét.
2. Phan loai bao céao

* Phan loai theo chii thé xiy dung b4o cdo:

- Bo cao tap thé

- B4o cdo ca nhan
* Phan loai theo ndi dung

Bao cao dinh ky: Thuong dugc st dung trong cac co quan Nha nudce, cac
doanh nghiép, cac don vi su nghi€p, cac td chure chinh tri xa hoi. Thoi gian n0p bao
cao dinh ky do co quan quan ly, co quan cap trén qui dinh. Bao cdo dinh ky bao
gdém: Bao c4o tudn, bao cdo quy, bao cdo 6 thang, bao cao nam.
- Bdo cdo so két, tong két: Bao cdo so két thuong dugce sir dung dé bao cao két qua
cong viéc sau mot qua trinh thuc hién nhét dinh nhung chua két thic va con phai
tiép tuc thuc hién. Bao cao téng két thuong dugc sir dung dé bao céo két qua mot
cong viéc da hoan thanh, mot nhiém vu cong tac nhét dinh hodc da chAm dat mot
giai doan dugc qui dinh trude du sy viée van con phai tiép tuc thuc ‘hign.
- Bdo cdo bat thuong: Thuong st dung bao cao mot sy viée, mot van dé dic biét
nao d6 theo yéu cau dot xuit clia co quan quan 1y cap trén, khong theo thoi han qui
dinh thong thuong.
- Bdo cdo chuyén dé: Bao cdo chuyén siu vao mot linh vire ndo do.

3. Nhitng yéu cu co ban khi soan thao vin ban bao céo
* Phai dam bao trung thuc, chinh xdc
S liéu viét trong bao cdo phai day du, chinh x4c. Nguoi viét bao cao khong duoc

thién vi, thém bat, khong bop méo sy that, phai tuyét dbi trung thuc, khach quan
toan dién trong cach dua tin va danh gia trong bao cdo. Néu ding uu diém, khuyét
diém, thuan loi, kho khin, viéc da giai quyét, viéc con ton dong, khong hu cau chu
quan duy y chi. Néu su that bi cat xén, xac dinh lai nguyén nhan khong toan dién,
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ngudn tin khong chinh xéc s& 1am cho cip trén khong dua ra giai phap dung, xur 1y
thiéu kip thoi, khong triét dé.
* Ngi dung bdo cdo phdi cu thé, cé trong tam, trong diém
Nguoi soan thao phai dau tu thoi gian, chon cac s6 liéu, tu lidu (su kién) vé céc
van dé cu thé, chinh yéu theo chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi minh quan 1y dé dua
vao bao cdo (nén chuan bi s6 liéu, sy kién theo dé cuong trong ndi dung chinh cua
bao c40). SO licu, sy kién cu thé co trong tim, trong diém, khong liét ké tran lan
moi su vi¢c, hién tuong. S liéu, su kién phai an khop véi nhau, 13p luan chat ché
dé thay duoc wu, khuyét diém thong qua con s d6. Can tranh nhiing s6 ma (khong
thue té), cac sy kién chung chung, khong chimg minh, 1y giai duoc gi. Trong bao
c4o c6 thé dinh kém vian ban phu luc ghi cac s liéu lam minh chimg thém phong
phu, sinh dong va c6 tinh thuyét phuc cao.
Mt bao céo chi thuan tuy liét ké s6 liéu, su viéc khong c6 su phan tich, minh hoa,
khoéng rut ra bai hoc kinh nghiém gi, d6 1a bao cao kém chat lugng, thiéu tinh
thuyét phuc. Can xuat phat tir muc dich, yéu cau cta timg loai béo cdo, xut phat tir
ddi tuong doc bao cao ma co phuong phap viét bao céo cho cu thé, mach lac, hop
vo1 nguoi nghién ctru. Tranh bao cdo tran lan, vun vat, sa vao chi tiét rudm ra, sa
vao cac s6 lidu rac réi ma phai chon ding trong tAm, trong diém.
* Bao cdo phdi kip thoi
Bao cao kip thoi thé hién y thtre, ky luat, ¥ thirc ton trong td chtrc, ton trong cép
trén, c6 trach nhiém vadi cong viéc. Bao cao cham ché lam cho lanh dao khong nim
dugc thong tin kip thoi tir cap dudi, dan den hau qua khong thé tng pho kip thoi,
nhanh nhay véi tinh hinh dé c6 nhiing quyét dinh va ménh Iénh chinh xé4c, nhiéu
truong hop gay ra hau qua 16n trong quan ly.(Lut bao, héa hoan, tai nan...)

4. Phuong phép soan thao bao cdo
a. Cong tac chudn bj viét bdo cdo
Néu bao cao c6 mau quy dinh théng nhét thi s6 liéu chuan bi theo mau d6. Néu bao
c40 khong c6 mau quy dinh thi phai chuan bj theo hudng sau:
Phai xac dinh rd muc dich, yéu cau cua loai bao cdo, béo cdo dinh ky hay bao céo
bat thuong; Béo cdo so két, tong két hay bao cao chuyén dé tir d6 co co sd dé xéac
dinh x4y dung dé cuong bao céo.
Xay dung dé cuong khai quat: Tty theo mdi loai bao cio ma ngudi soan thao c6
thé xay dung dé cuong so bd sau d6 xay dung dé cuong chi tiét dé khi viét bao co
dugc dé dang. Sau d6 tién hanh suu tam, thu thap s liéu, tai liéu dé lap luan cho
ndi dung bao céo. Ngoai cac yéu t6 vé thé thirc phan ndi dung bao céo thudng co 3
nd1 dung chinh:
Thir nhat, danh gia tinh hinh hodc mo ta su viéc, hién tuong xay ra.
Thtr hai, phan tich nguyén nhan, dleu kién cua sy viéc, hién tuong, danh gia tinh
hinh, x4c dinh nhirng cong viéc can tiép tuc giai quyet
Thur ba, néu nhitng phuwong huong, nhiém vy chinh dé tlep tuc giai quyét, cac bién
phap t6 chire thyc hién, nhimg ton tai dang can giai quyét, nhitg nhiém vu tiép tuc
dat ra.
b. Xdy dung dan bai
* Phan mé dau: Néu dic diém cua co quan, td chure, don vi vé chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han... hodc néu nhitng kho khin, thuan loi trong qué trinh thyc hién
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nhiém vu dugc giao; Hoac néu mot vai su ki¢n da hoac sép dién ra c6 lién quan
truc tiép dén co quan, don vi viét bao céo.

* Phan ndi dung chinh: Gom 2 phan:

Phén 1: Tong két cac két qua da dat dugc cua don vi trong mot thoi gian xac dinh.
Trinh bay nhimg van dé con ton tai, phan tich, danh gia nhimg uu khuyét diém,
danh gia két qua, rut ra bai hoc kinh nghiém. (Can dua ra céc s6 liéu trén cac mat
hoat dong cu thé)

Phén 2: Xay dung phuong hudng, chi tiéu, nhiém vu phai phan diu thuc
hién trong thoi gian t6i(Chi tiéu cu thé trén cac mit hoat dong) va cac bién phap to
churc thuc hién.

* Phan két lugn: Tom tit cac uu khuyét diém chinh, ty nhan xét, danh gia vé két
qua da dat dugc va dé xuat nhimg kién nghi v6i cap trén(néu can).

Ddi v6i mot bao cao don gian, bao cao nhanh trong phan md dau chi can néu
nhimg nhiém vy duoc giao thuc hién, nhiing khé khan, thuan loi. Trong phan noi
dung trinh bay két qua dat duoc, nhimg uu khuyét diém, nhan xét, rat kinh nghiém,
nhing van dé& vudng mic, ton tai va kién nghi.

c. Viét du thao bao cao

B4o c4o nén viét br?lng ngon ngir phé thong, néu cac sy ki¢n, nhan dinh, danh
gia, co thé dung chir sé dé minh hoa, trinh bay theo 16i biéu mau, theo so d6 va cac
ban d6i chiéu néu xét thay dé hiéu va ngan gon hon.

Nén dung cach hanh van r6 rang, mach lac, thiét thuyc, khong nén dung 16
hanh vén cau ky. Khi danh gia tinh hinh, can dung cac sy kién, so lieu khach quan.

Dbi véi cac bao cdo quan trong can to chirc cac cude hop hodc hoi nghi dé
lay y kién dong gop, bo sung, sira d6i ban dy thao bao céo cho thong nhat va khach
quan. Béi vai cac bao cao chuyén dé c6 thé dung bang phu luc dé tong hop cac sO
liéu lién quan dén noi dung bao céo, co thé 1ap bang thong ké cac bicu mau so
sanh, cac tai li¢u tham khao trong phan phu luc. Cac bao cao gui Ién cap trén, bao
cao trude hoi nghi, bao cao chuyén dé... can phai c6 su xét duyét cua lanh dao
trude khi giri di nham théng nhat voi cac quyét dinh quan 1y va cac thong tin khac
ma nguoi 1anh dao di cung cép cho cap trén hodc hoi nghi.

5. Két cau Bao cao:
Phu luc s6 9 — Trang 107
VAN BAN MAU
* Bdo cdo ciia Tong cong ty Phdn bén va Héa chdt Dau khi

TONG CONG TY o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHAN BON VA HOA CHAT DAU KHi  Pjc 1ap — Tu do — Hanh phiic

86:124/BC-TCT Ha Néi, ngay 30 thang 11 nim 2012
BAO CAO ] , )
TINH HINH HOAT DPONG SAN XUAT KINH DOANH NAM 2012
VA CAC CHI TIEU KE HOACH NAM 2013

PHAN I: KET QUA HOAT PONG NAM 2012
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PANH GIA CHUNG
Budce sang nam thu 10 ké tur ngay thanh 18p va trai qua gan 6 nim hoat dong voi
mo hinh Cong ty c6 phan, Tong cong ty Phén bon va Hoa chat Dau khi — CTCP
(PVFCCo) ngay cang l6n manh, phat trién bén ving. Ké thira va phat huy kinh
nghiém, ngudn nhan lyc cung voi nhiing thay d6i phit hop vé mo hinh t6 chure,
quan 1y va phuong thirc diéu hanh, nim 2012, PVFCCo d3 dat dugc két qua an
tugng trong hoat dong san xuat kinh doanh, hoan thanh muc tiéu phat trién thuong
hiéu, timg budc nang cao vi thé canh tranh trén thi truong san xuat - kinh doanh
phan bon trong va ngoai nudc; tao dugc sy yén tam va gén b6 1au dai ddi véi timg
thanh vién trong Tong cong ty; khing dinh tinh dung dan, phu hop trong chién
luge kinh doanh cta Tong cong ty, tao tién dé cho su phat trién ctia Tong cong ty
trong giai doan mai.
Trong ndm 2012, hoat dong san xuét kinh doanh ctia Tong cong ty c6 nhimng thuan
loi va gap nhitng kho khan nhét dinh nhu sau:
Thuin lgi

PVFCCo luon nhan duge su hd trg tir phia Quy cd dong, cd dong 16n; Chét
luong va thuong hiéu Dam Phu My tao dugc uy tin di v4i ba con nong dén trén ca
nudc; Hé thong phan phdi sau, rong; Ngudn khi dau vao dap tmg d cho cong suit
hoat dong tdi da ctia Nha may Pam Phu My; Nguén von dam bao du va kip thoi
cho hoat dong san xuat va kinh doanh; Nha méay dam Pha M¥ ty san xuat dién tir
nguyen liéu khi, dap tmg vé co ban nhu céu san xuét cia Nha may nén Tong cong
ty chu dong dugc ngudn dién cho san xuat Gia phan bon thé gidi va trong nudc
tang trong nira dau nam 2012; Co céau to chirc ctia Téng cong ty duoc sap xep ngay
cang hop ly. Hé thong cac quy dinh, quy ché quan 1y ndi bo ludn duoc stra doi, bo
sung pht hop véi hoat ddng cua Tong cong ty theo timg thoi ky; Doi ngii can bo
nhan vién Tong coéng ty c6 nang lic, kinh nghiém, dap tng yéu cu ngay cang cao
trong moi truong san xuét kinh doanh canh tranh.
Kho khin

Co céu to chirc ciia Téng cong ty dang trong giai doan tai cdu tric hoan
thién dé phu hop v6i dinh hudng phat trién da dang hoa linh vuc hoat dong cua
Tong cong ty; Nha may Dam Phu My véan hanh da hon 9 nam nén tiém an nhiéu
nguy co su co Ve may moc, thiét bi; Gia xang dau ting lam ting chi phi van
chuyén, boc xép tir 5 dén 17% va ting céc chi phi khac trong luu thong 1én tir 3
dén 11% so véi nam 2011; Thi truong kinh doanh tuy dugc mé rong nhung mire
do canh tranh ngay mot gay gat do phan bon nhap khau, dic bi¢t 1a luong phéan bon
tiéu ngach tur Trung Quoc ¢6  gia re tran sang qua con dudng tiéu ngach.
KET QUA HOAT DONG SAN XUAT KINH DOANH NAM 2012

Trong bdi canh trén, Téng cong ty di chu dong thuc hién nhiéu giai phap, xay

dung nhiéu chuong trinh hanh dong nham phat huy cac lgi thé, khac phuc kho
khan va da dat duoc céac két qua nhu sau:
1. Cdc chi tiéu sin xudt kinh doanh dat dwoc

Ké hoach Thwc Egi‘lllf
Stt | Chi tiéu bvt - p hién nam R
nam 2012 20'12 thanh
KH (%)
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K¢ hoach Thye Eg’;:.:
Stt | Chi tiéu Dvt . A hién nam \
nam 2012 20‘12 thanh
KH (%)
A |B C 2 3 4=3/2
1 | San lwong sin xuit
- | Pam Phi My SEn oo 856 107%
- | Baobi Incu g 39.8 105%
bao
2 Sal} lu’(.)’lxlg phan bon l\ighln 100 10 10%
nhap khau tan
3 | Sdn lwgng kinh doanh
- | Dam Pha My Nehin | g59 908
tan
Pam Ca Mau Nghin | 565 385
tan
- |Baobi poen 3 39.2 103%
ao
Kinh doanh XNK phéan Nehin
- |bén,héachitvakinh | & 200 189 95%
doanh khac
Lgi nhuén trudc thué Ty dong | 2.000 3.542 177%
Loi nhuan sau thué Ty dong | 1.787 3.016 169%
Nop NSNN Ty déng | 235 694 20506

2. Cong tdc quan Iy sin xudt:

Nha may dam Pha My va Nha may bao bi Phtt M§ van hanh an toan, 6n dinh.

Nha may dam Pha M¥ thuc hién thanh cong 2 dot sira chita ngin ngay nam 2012;
Dot 1: tir 22h ngay 11/01/2012 dén 1h ngay 15/01/2012; Dot 2: tir 0h40° ngay
25/8/2012 dén 11h 37’ ngay 29/8/2012.

Cong tac bao dudng c6 nhitng tién bo méi: thay d6i phuong thire tir sira chita dot
xuat sang bao dudng co ké hoach; thuc hién tét cong tac bao dudng dinh ky, bao
dudng phong ngua d6i voi cac thiét bi trong Nha may. Day la yéu t6 quan trong dé
giam thiéu sy c¢b nglmg may, dam bao san xuat on dinh, an toan va hiéu qua

3. Hoat dong qudn ly kinh doanh:

Trudec tinh hinh thi truong thé gidi bién dong kho ludng, cong tac to chirc kinh
doanh ciia PVFCCo tap trung vao nhiém vu binh 6n thi truong trong nudc, dam
bao chil dong ngudn phan bon (dic biét 13 phan dam) cho nong nghiép, thé hién cu
thé & cac diém sau:

Cong tac thong tin dy bao thi truong: Thuong xuyén cap nhat dién bién thi truong
trong va ngoai nudc; td chirc hé théng thong tin thong sudt tir Tong cong ty dén
ting can b kinh doanh. Viéc cép nht tin tirc kip thoi giup Toéng cong ty dua ra
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nhitng quyét sach phu hop trong cong tac chuin bi ngudn hang va xay dung gia
ban sat gia thi truong.

T6 chirc/phédi hop to chirc/tham dy hoi nghi, hoi thao chuyén dé nham cap nhat,
trao d6i thong tin va huy dong tri tué tap thé trong quan 1y hoat dong kinh doanh,
PVFCCo ciing d t6 chtre/phdi hop t6 chitc cac cude hoi nghi, hoi thao (hoi nghi
vé cong tac kinh doanh, thuong hi¢u, hoi thao vé cong tac thong tin thi truong, HO1
nghi cta IFA, Myanmar...). Két qua cac hoi nghi, hoi thao da gop phan quan trong
trong hoat dong quang ba san pham, hinh anh caia PVFCCo & thi truong trong va
ngoai nudce, 13 co s giup Tong cong ty hoan thién cac phuwong an, chién luge kinh
doanh.

Pdnh gid chung: Cic hoat dong qudn Iy trén dwoc t6 chire/thwe hién dong b da
@6p phan givip Tong cong ty thuwe hién nhiém vu binh én thi truong trong nam
2012, déng thoi gitip chudn bi tot cdc diéu kién phuc vu kinh doanh trong thoi gian
t6i, ddc biét tir ndm 2013 khi thi truong phdn dam chuyén sang trang thdi dir cung,
sikc canh tranh 16m tir cde nha mdy sdan xudt phén dam trong nudc.

PHANII ] ,
DY KIEN KE HOACH SAN XUAT KINH DOANH NAM 2013

|. Nhan dinh tinh hinh:
Nam 2013, dy bao kinh té thé gidi tiép tuc kho khan, dién bién phurc tap va tiém an
nhiéu rui ro; thwong mai toan cau phuc hdi cham, tang truong kinh té con thap. O
trong nudc, bén canh nhirng két qua dat duoc, nén kinh té van con rat nhiéu kho
khan. DP6i véi thi trudng phan bon thi nam 2013 duoc du bao la nam s€ khong c6
nh1eu bién dong. Tai Viét Nam, ngudn cung phan dam dap ng duoc toan bo nhu
cau trong nudc nho cac nha may san xudt méi di vao hoat dong 6 6n dinh voi téng
cong suit thiét ké cao. Bén canh d6, do anh hudng cua thoi tiét nén nhu cau phan
bon cho mua vy ¢6 kha nang khong tang va khong c6 dau hiéu ting bat thuong tao
ra nhimg dot pha trong nam. Diéu nay vira 1a co hoi cting 1a thach thuc d6i voi
PVFCCo. Pé vuot qua thach thire, thiic ddy PVFCCo tiép tuc phat trién, nim 2013
Tong cong ty phan dau hoan thanh nhitng muc tiéu, nhiém vu nhu sau:
I1. Muc tiéu ké hoach niim 2013:

San xuat 770.000 tin va tiéu thy 800.000 tin dam Phtt My.

San xuét va tiéu thu 41 triéu bao bi cac loai.

Hoan thién mang lu6i kinh doanh, hé thdng kho ddu méi va kho trung
chuyen dap tng nhanh nhu cau thi truong tiéu thy. Xay dung, hoan thién va phat
trién bén viing hé thong cac dai ly, ctra hang.

Cung c6 thi trudong tiéu thu phan bon sang Campuchia, Myanmar va
phat trién sang cac nudc khac trong khu vuc.

Pay nhanh tién d6 thyc hién cac dy an DTXD theo KH d& ra.
Tiép tuc niém yét 1én san giao dich chtng khoan cac cong ty con ngay sau
khi hoi dui diéu kién.
Tiép tuc x4y dung va cung cd thuong hiéu Tong cong ty. Chuan bi nhan sy
dap img moi nhiém vy dat ra.
I11. Cac chi tiéu chii yéu:
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1. Ké hoach san xuat

Uré Pha My : 770.000 tan.

Bao bi cac loai : 41 triéu bao.

2. Ké hoach kinh doanh

Uré Phu My : 800.000 tan (trong dé xudt khau 40.000 tan)

Kinh doanh phén bon : 385.500 tan: 100.000 tdn kinh doanh trong niréc Va Xuat
khau 50.000 tdn sang Campuchia)
Kinh doanh hoa chét : 4.200 tan

Bao bi cac loai : 41 triéu bao.

3. Ké hoach Tai chinh

Vén diéu 16 : 3.800 ty dong
Téng doanh thu : 10.710 ty dong
Loi nhuan trudc thué : 2.120 ty dong
Loi nhuén sau thué : 1.915 ty dong
Nop NSNN : 330 ty dong

IV. Cac giai phap co ban dé hoan thanh ké hoach nim 2013:
Trong sin xudt, ky thudt va cong nghé:

Van dung cac qui ché, qui dinh va qui trinh dé dam bao Nha may van hanh
6n dinh, an toan, san pham dat chét luong va cong suit cao.

Ap dung va kiém soat chit ché viée thuc hién bo dinh mic tiéu hao nguyén
vat liéu, phu liéu hoa chét; thuc hanh tiét kiém t6i da trong san XUAL.

Tan dung kinh nghiém, giam thiéu t6i da thoi gian dimg may, thoi gian bao
dudng dinh ky. Cha déng chuan bi du céc chi tiét, vat tu, phu tung ludn san sang
cho cong tac bao dudng.

Nghién ctru da dang hoa san pham san xuat. Cai tién cong nghé, sang kién
hop 1y hoa san xuét, bao dudng tiép can theo hudng bao dudng du phong.

Tiép tuc dao tao ning cao trinh do doi ngii van hanh — bao dudng nha may
theo hudng chuyén sau, chuyén nghiép...

Vé kinh doanh:

Phat trién hé thdng kho bai, hoan thién hé théng phan phdi, phuong tién van
chuyén dé d¢am béo tinh chii dong, linh hoat trong kinh doanh.

Tb chirc tot cong tac theo ddi, ndm bt thong tin thi truong va tinh hinh tiéu
thu trong nudc va qudc té dé co bién phap diéu chinh gia ban cho phu hop.

Tang cuong cong tac du bdo, nghién ctru, phan tich thi truong phéan bon, hoa
chat thé gidi va trong nu6c dé diéu hanh san xuat kinh doanh theo sat sy bién dong
cua thi truong nham han ché khoi lugng ton kho, anh huong khong tdt dén hiéu
qua kinh doanh ctia Tong cong ty.

Mo rong thi trudng kinh doanh san pham cta PVFCCo sang thi trudng
Campuchia, Myanma va céc nudc trong khu vuc...

Tém lai, trong nim 2012, bén canh nhitng thuan loi san c6, PVFCCo. phai
d6i dién véi khong it kho khan, thir thach vi ly do khach quan va chu quan. Tuy
nhién, bang su dong tAm hiép luc trién khai cac nhiém vu ctia Ban Lanh dao va
toan thé can bo cong nhan vién Tong cong ty voi tiéu chi “Phat trién bén viing,
hi¢u qua va tiét kiém”, PVFCCo. d3 ¢6 mot nam bt pha vé hiéu qua hoat dong,
dac biét 1a dat mirc tang trudng 1gi nhuan an tuong.
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Trén co sé nhitng két qua dat dugc cua nam 2012, tap thé cén bd cong nhan vién
PVFCCo cam két sé no lyc phan dau hoan thanh va hoan thanh vuogt murc chi tiéu ké
hoach nam 2013 do Pai Hoi dong co dong giao.

TONG GIAM DPOC

Cao Hoai Duwong

Bai tip: Soan thao mot vian ban trinh bay két qua hoat dong cia don vi X trong 6
thang dau nam N (Moi thong tin, s li€u trong van ban la thong tin gia dinh).

VII. THONG BAO
1. Khai niém
Thong bao la van ban hanh chinh dugc dung dé truyén dat nd1 dung cia mot ménh
1énh, mot két qua hoat dong, mdt tin tirc, mot su viéc cua cac co quan td chtrc hodc
truyén dat kip thoi cac van ban qui pham phap luat quan trong cia cac co quan cd
tham quyén téi ddi tuong tac dong.
Trong thuc té, thong bao con dugc dung dé gidi thiéu cac chu trwong, chinh sach
clia cac cap lanh dao. Nhung thong bao chi la phuong tién dua tin chinh thirc chir
khéng duoc sir dung thay thé vian ban phap quy.
Vi du: Co quan c6 thong bao danh sach can b, nhan vién trong co quan nghi huu
(nghi ché d6). Thong bao nay khong thay dugc Quyét dinh nghi ché do. Quyét
dinh méi 13 co so phap 1y dé lam ché do.
2. Phuong phap soan thao thong bao
Ngoai phan thé thuc, ndi dung 'thong bao gbém 3 phan:
* Phan mé ddu: Trinh bay ngan gon nhung dam bao nhiing ndi dung:
+ Ly do, muc dich ban hanh vin ban(néu can).
+ Xac dinh chu thé ban hanh van ban.
+ Gi6i thiéu van dé can thong béo.
* Phéan néi dung chinh
Trong thong bao can dé cap ngay vao ndi dung can théng tin ma khong can néu Iy
do, can cur, hodc néu tinh hinh chung nhu cac vin ban khéac. Loai thong bao nham
gidi thiéu cc dao luat hay chi truong, chinh sach thi phai néu rd tén, sd va ngay
thang ban hanh van ban d6 trude khi néu nhitmg ndi dung khai quat.
Trong thong bao, cach hanh van phai 10 rang, d& hiéu va mang tinh dai chiing cao.
Can viét ngan gon, du thong tin, khong bat budc phai 1ap luan nhu trong cong van,
phan két thuc chi can tom tét lai muc dich va ddi twong can dugc théng bao.
Phén dai dién ky théng bao, khong bat budc phai 1a thi trudng co quan, cac
truong, phé cac phong ban chirc nang duoc quyén ky va truc tiép thong bao dudi
danh nghia thira 1énh thu truéng co quan, to chic.
Tuy theo timg loai thong bao ma xac dinh ndi dung cho phu hop. Néu ndi dung
thong bao qua dai, nguoi viét can chia noi dung thanh cac muc, phan va dit tiéu dé
cho ting phan dé nguoi doc d& nam bit.
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- P6i véi théng bdo truyén dat mét chii trwong, chinh sdach, quyét dinh, chi thi
+ Nhic lai tén van ban can truyén dat.
+ Tom tat ndi dung co ban cua van ban, cua chu truong, cua chinh sach.
+ Yéu cau quan triét, trlen khai thyc hién.
- P6i véi théng bdo vé két qua ciia cac héi nghi, cude hop
+ Néu ngay gi(‘)’ hop, thanh phan tham du, ai chu tri?
+ Toém tat noi dung cua cudc hop, hoi nghi.
+ Tom tét cac quyét dinh, két luan cudi cuing ctia cudc hop, hoi nghi.
- Poi véi thong bao vé théng tin trong hoat déng qudn Iy
+ Ly do phai tién hanh cac hoat dong quan 1y.
+ Ghi 10 nd1 dung hoat dong quan ly.
+ Thoi gian tién hanh. (Bat dau, két thuc)
- Doi véi thong bao vé nhiém vu dwoc giao
+ Ghi 13 rang, ngan gon day du cac nhiém vu dugc giao.
+ Néu nhitng yéu cau khi thuc hién nhiém vu.
+ Néu cac bién phap dé thyuc hién.
* Phdn két thiic
Nhic lai ndi dung chinh, y chinh trong tam can nhan manh. Xac dinh chu thé va
yéu cau thuc hién.
3. Két cau thong béo:
Phu luc s6 9 — Trang 107
VAN BAN MAU
* Théng bdo ciia Cong ty Hoang Long vé viéc thay doi dia diém co quan

UY BAN NHAN DAN TP HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY HOANG LONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 123/TB-CTHL Ha Noi, ngay 25 thang 6 nam 2012
THONG BAO

Vé viéc thay d6i dia diém co quan

Do c6 sy thay doi vé dia diém dé mo rong va phat trién kinh doanh, Cong ty
Hoang Long xin tran trong thong bao cho cac Cong ty, co quan va cac khach hang
duoc biét:

Ké tur ngay 01 thang 7 nam 2012, van phong cua Cong ty Hoang Long sé&
chuyén vé dia diém mdi tai sé: 140B Nguyen Vian A, Quan X.
Moi giao dich va chuyén giri gidy to dé nghi quy co quan, khach hang lién hé
theo dja chi méi ké tir ngay 01/7/2012.
Luu ¥ voi quy co quan va khach hang sé dién thoai ctia Cong ty khong thay
d6i (S6 cii: 034xxxyyy)
Xin chan thanh cam on!
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Noi nhén: GIAM POC
- Co quan.....; (Chir ky, dau)

Nguyén Hoang Long

* Théng bdo ciia trwong Cao dang X vé viéc trién khai cong tac dao tao tin chi.

BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG X Poc lap — Tw do — Hanh phuc

S6: 143/TB-CPX Thai Nguyén, ngay 05 thang 12 nam 2011
THONG BAO

Vé viéc trién khai cong tac dao tao tin chi cho sinh vién khoa CA6

Tt hoc ky 2 nam hoc 2010 — 2011, cac lop CA6 hoc tai truong s€ hoc theo mo
hinh hoc ché tin chi. B¢ gitp cho sinh vién c6 dugc hiéu biét ddy du vé mo hinh
hoc ché tin chi va cach thirc ding ky hoc, truong cao dang X to chirc Hoi nghi trién
khai cong tac dao tao tin chi cho sinh vién. K& hoach duoc tién hanh nhu sau:
- Thoit gian: 9h00 ngay 24 thang 12 nam 2011.
- bia diém: Hoi truong 16n.
- Giang vién: Th.s Nguyén Dtrc Q — Truong phong dio tao.
- Thanh phan tham gia:

+ Pai dién Ban giam hi¢u;

+ Gido vién chu nhiém céc 16p, chuyén vién phong dao tao;

+ Sinh vién cac 16p CA6.
Vay nha truong thong béo ti cac don vi, cac 16p CA6 trong truong dugc biét va
thuc hién.

Noi nhgn: K.T HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu; PHO HIEU TRUONG
- Céc phong, khoa; (Chit ky, ddu)
- Cac 16p CA6;
- Luu: VT.

T.S Nguyén Vin H

Bai tap: Soan thao mot van ban ctia cong ty X vé viéc trién khai ké hoach mua but
xay dyng quy “chat doc mau da cam” theo cong vin s6 354/UBND ngay
30/9/2011 cua Uy ban nhan dan Thanh phé Thai Nguyén vé viéc trién khai thuc
hién ké hoach mua bat xdy dung quy chit doc mau da cam nam 2011.
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VIII. BIEN BAN
1. Pinh nghia
1.1. Pinh nghia chung
Bién ban 12 mot loai vin ban hanh chinh ghi lai dién tién su viéc dang xay ra hoac
méi xay ra do nhitng ngudi chimg kién ghi lai.
1.2. Pinh nghia riéng(Bién ban hoi nghi)

Bién ban hoi nghi 1a mot loai vin ban hanh chinh dung dé ghi chép lai, phan
anh lai nhiirng y kién thao luan, nhirng két luan, quyét dinh cua hoi nghi. Bién ban
hoi nghi 1a co s& lam cac van ban hanh chinh nhu nghi quyét, quyét dinh, chi thi,
cong van hoac thong bao. Bién ban hoi nghi con 1a co s¢ dé kiém tra viéc thuc hién
cac quyét dinh tai hd1 nghi.

2. Vai tro cua bién ban

Bién ban khong c hiéu luc phap 1y d¢ thi hanh ma chii yéu dugc ding 1am
chtng cir minh chimg cac sy kién thuc té da xay ra. Vi vay, bién ban phai mo ta lai
cac sy viée hién tuong kip thoi, tai chd voi ddy du, chi tiét moi tinh tlet khach
quan, khong binh luan thém bot thi moi dam bao dugce vai tro cung cap thong tin
dé 1am co so cho cac quyét dinh xir 1y hozc minh chimg cho cac nhan dinh, két
luan khac. N6 1a cin ctr, co so quan trong dé tiép tuc kiém tra, xdc minh 1am 16 van
dé khi cén thiét.

3. Yéu cau ciia Bién ban
Bién ban ghi nhan tai chd mdt sy viéc dang xay ra hodc mot hoat dong dang dién
ra trong mot thoi gian gioi han, do d6 nguoi ghi bién ban phai ghi chép day du,
chinh x4c, chi tiét, trung thuc, khach quan, khong dua ra y kién nhan xét cha quan
cuia minh vao bién ban.
Bién ban khong duoc chuyen tor co quan nay sang co quan khac (trur truong hop
dac bi¢t khi cap trén yéu cau)
S6 lidu phai chinh x4c, cu thé. Noi dung cé trong tam, trong diém.
Thu tuc chit ché, théng tin phai c6 do tin cy cao (néu c6 tang vat, chimg cir, cac
phu lyc dién giai phai giit kém bién ban). Poi héi trach nhiém cao & ngudi 1ap va
nhitng ngudi c¢é trach nhiém ky chimg thuc bién ban. Thong tin mudn chinh xac,
c6 do tin cdy cao phai dugc doc lai cho moi ngudi c6 méat cung nghe, stra chira lai
cho khach quan va tu giac ky vao bién ban dé cung chiu trach nhiém. Bién ban
phai c6 it nhét chit ky cta tir 2 ngudi tro 1én méi co gia tri.
4. Cac loai bién ban
Bién ban rat phong pht, da dang do yéu cau thyc té ctia hoat dong quan 1y. Song
c6 thé khai quat bién ban gém nhiing loai chinh sau:
- Bién ban Hoi nghi, cudc hop.
- Bién ban ghi lai mot van dé, mot su viéc xay ra trong hoat dong ciia co quan, t6
chure, doanh nghiép.
- Bién ban xur ly
- Bién ban ban giao, nghiém thu.
5. Phuong phap soan thdo bién ban
Trong bién ban phai c6 cac yéu td co ban sau:
- Quéc hiéu, tiéu ngtr
- Co quan ban hanh.
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- S, ky hiéu bién ban.
- Tén loai bién ban
- Trich yéu ndi dung bién ban
- Ngay thang nam, dia diém lap bién ban.
- Thanh phan lap bién ban.
- Noi dung chinh cta bién ban: Dién bién su kién thyc té.
Céc sy kién thuc té c6 tAm quan trong xay ra nhu: Pai hoi, viéc xac nhan mot sy
kién phap ly, viéc kiém tra hanh chinh, kham xét, khdm nghiém, ghi 101 cung, 161
tb céo, khleu nai, ban giao tai san, ban giao cong tac... thi phai ghi day du, chinh
xac va chi tiét moi ndi dung va tinh tiét nhung phai dic biét cht ¥ dén van dé trong
tam cta su viéc. Néu 13 16i néi trong hoi nghi, cude hop quan trong, 161 cung, 161
khai... phai ghi nguyén vin, dy du, chinh x4c va yéu cau ngudi ndi nghe lai, xac
nhan.
Trong cac su ki¢n thong thuong khac nhu bién ban cudc hop dinh ky, hop thao
luan nhiéu phuong an, bién phap dé lya chon, hop binh xét... ¢o thé ap dung cach
ghi tong hop, tirc 13 trong bién ban chi can ghi nhitng ndi dung quan trong mot
cach ddy du nguyén van, con nhitng ndi dung khac cé thé ghi tom tat ¥ chinh. Tuy
nhién ludn phai quan triét nguyén tic trung thuc, khong suy dién chu quan.
- Két thtic bién ban:
Phai ghi thot gian két thuc su kién thuc té nhu: Ban giao xong, hoi nghi, kiém tra,
kham nghiém. .. két thic vao gid...ngdy...thang...nam... Bién ban da doc lai cho
moi ngudi cung nghe va xac nhan la bién ban phan anh ding sy kién va cung ky
xac nhan. Thong thuong trong cac cudc hop, hoi nghi bién ban phai co6 thu ky va
chu toa ky x&c nhan.
6. Két cAu ciia bién ban:

Phu luc 10 — Trang 109
* Dy thao dé cwong bién ban hdi nghi
1. Quéc hiéu, tén co quan, ) ky hi¢u
2. Tén vin ban va trich yéu ndi dung hoi nghi.
3. Thoi gian dia diém khai mac hoi nghi.
4. Chuong trinh lam viéc cua hdi nghi (tém tat cac noi dung chinh cua hoi nghi).
5. Doan chu tich, thu ky.
6. Pai biéu dy Hoi nghi
7. Khai mac H61i nghi(Ho tén, chirc vu nguoi khai mac)
8. Trinh bay bao cao

+ Ghi tén chure vu nguoi trinh bay bao céo.

+ Tom tit ndi dung bao céo.

+ Xem bao cdo kém theo (néu bao cdo thanh vin).
9. Cac tham luan (nguoi trinh bay, ndi dung)
10. Théo luan: tiiy theo tinh chat ctia hoi nghi ma chon phwong phap ghi thich hop,
tie 1a ghi chi tiét hay ghi tom tit ¥ chinh (ghi tong hop).

Ghi nhitng van dé ma Chu tich hoi nghi dua ra, n€u ra thao luan trude hdi nghi.

11. Quyét nghi cia Hoi nghi(ghi chi tiét cac van dé quyét nghi va ti 18 dai biéu tan
thanh (gio tay hodc bé phiéu kin)
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- Noi dung quyét nghi thir nhat 1a:
... €0 ... % tan thanh.
- Noi dung quyét nghi thir hai 1a:
6 ... % tan thanh.

12. Bau ctr (néu cd)
- Danh sach nhan su dé cir (ghi ho tén).
- Danh sach trang ctr qua cau ctr (gio tay tan thanh hodc phiéu kin)
- Danh sach bau cir bd sung lan hai, ba... (néu 1an dau chua du sb phiéu can thiét).
13. Két luan:

- Tém tét bao céo hodc 1oi phat biéu ctia khach moi du.

- Toém tit bao céo hodc 161 bé mac cua chu toa.

- Ghi ngay, gio bé mac hoi nghi.
14. Chu tich va thu ky hoi nghi ky tén (sau khi da xét duyét, bo sung, stra chita néu
can thi doc lai trudc hoi nghi dé xac nhan).
* Dy thiao dé cwong bién ban ghi lai mdt van dé, sy viéc

Quéc hiu, tén co quan, $6 ky hi¢u
. Tén van ban va trich yéu noi dung.
. Thoi gian dja diém lap bién ban.
. Nguoi tham gia
. NO1 dung su viéc
. Phat biéu ctia duong su
. Phat biéu cta nhan chimng
. Thoi gian két thiic
. Ky tén (duong sy, nhan chimg. nguoi chu tri, thu ky)

VAN BAN MAU

\OOO\]O\UI#OONH

TRUONG CAO PANG X CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA KHOA HQC CO BAN Poc 1ap- Tw do- Hanh phic
BIEN BAN

Hop khoa Khoa hoc co ban
Thoit gian: 8h00 ngay 28 thang 8 ndm 2011.
Pia diém: Khoa Khoa hoc co ban.
Thanh phan: Céc thanh vién trong khoa 22/24ddng chi (Vang: Ha, Phuong)
Chu tri: Pong chi Lé Thi Thu L — Truéng khoa
Thu ky: Pong chi Dinh Thi H — T6 truong cong doan
N6i dung hop:
Xét don dé nghi cua 2 ddng chi giang vién mon Gido duc qudc phong — an
ninh:
1. Bong chi Lé Vin H
2. Bong chi Hoang Tuén A
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- Theo dinh mirc gi¢ chudn, mdi ndm 01 gido vién GDQP-AN phai hoan thanh la
635 gio( trong d6 gio thue giang la: 420 gio, sO gio cong tac khac la: 215 gio)
- Tuy nhién do tinh hinh thyc té ctia nha tru:0’ng 50 sinh vién h¢ CN va TA trong 02
nam hoc qua qué it (Hé CA moi Trung tdm gido duc qudc phong giang ) nén trong
02 nam hoc vira qua ca 2 df)ng chi déu thiéu gio.
- Do dac thu mon hoc nén 2 giang vién trén ciing rat kho 1am cac dé tai nghién ctru
khoa hoc nén sd gio cong tac khac déu phai quy ra gi0 thyc giang.
- Trong ndm hoc 2010 — 2011 vira qua, cin ct vao K& hoach giang day, 2 giang
vién da dé nghi va dugc Ban gidm hi€u nha truong bd tri 1am viée hanh chinh tai
cac phong ban nhung két thic nim hoc 02 giang vién trén van thiéu gio. Cy thé:
Ddng chi: Lé Vin H: Thiéu 125.6 gid
DPdng chi : Hoang Tuan A: Thiéu hon 200 gid.
- Can ctr vao Ké hoach giang day nam hoc 2011- 2012, 02 giang vién trén
cling chua c6 tiét giang nao.

Chinh vi vy, Khoa Khoa hoc co ban hop va dé nghi nha truong xem xét va c6 thé
luan chuyén cong tac ctia 01 giang vién GDQP-AN sang bd phan cong tac khac
pht hop dé dam béao cho 02 dong chi hoan thanh nhiém vu trong ndm hoc 2011-
2012.

Cudc hop két thuc vao hdi 10h00 cing ngay.
THU KY CHU TOA

Pinh Thi H L& Thi Thu L

Noi nhan:

- BGH,;

- Phong TCHC,;
- Luu: VP

Bai tap: Soan thao mot vin ban ghi lai dién tién su viéc cua Hoi nghi
cong nhan vién chirc nam 2012 cua co quan X (moi thong tin trong van
ban la gia dinh)

IX. HOP PONG
1. Khai niém
Theo nghia chung nhat: Hop dong 1a su thoa thuén gitra cac bén vé viée xac lap,
thay d6i hodc chim dut cac quyén va nghia vu trong nhirng quan h¢ cu thé.
2. Phan loai hgp dong

Cin cr vao ndi dung, hién nay hop dong dugc chia thanh 3 loai nhu sau:
2.1. Hop dong din su:

La sy thoa thuan gitra cac bén vé viéc xac lap, thay d6i, hodc cham dit
quyén, nghia vu dan su.

- Hop dong mua ban tai san

- Hop ddng thué tai san

- Hop dong dich vu...
2.2. Hop dong kinh doanh - thuong mai (hay con goi hop dong kinh té):
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La su thoéa thuan béng van ban, tai li¢u giao dich gitra cac bén ky két vé viéc thuc
hi€n cong viéc san xut, trao doi hang hoéa, dich vy, nghién ctru itng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat va cac thoa thuan khac c6 muc dich kinh doanh v61 quy dinh rd
rang vé quyén va nghia vu ctia mdi bén dé xay dung va thuc hién ké hoach cua
minh.

Hop déng Thuong mai: La sy thoa thuan gitra cac thuong nhan (hoac mdt bén la
thuong nhan) vé viéc thuc hién mot hay nhiéu hanh vi cia hoat dong thuong mai
nham muc dich tim kiém loi nhuén.

- Hop dong mua ban hang héa

- Hop dong van chuyén hang héa

- Hop dong trong linh vuc xay dung co ban

- Hop ddng nghién ctru khoa hoc va trién khai k¥ thuét

- Hop dong ty thac xuét, nhap khau

- Cac loai hop ddng kinh té dich vu

2.3. Hop dong lao déng:

La sy thoa thuan gitra nguoi lao dong va ngudi sir dung lao dong vé viéc lam
c6 tra cong, diéu kién lao dong, quyén va nghia vu ctia mdi bén trong quan hé lao
dong.

3. Cau truc cua van ban hop dong: Gom 4 phan

3.1. Phan mé dau
a. Quoc hi¢u, tieu ngir : Trong HD Thuong mai qudc té khong ghi qudc hiéu vi cac
chu thé cia loai HD nay thuong co quoc tich khac nhau.
b. 6, ky hiéu hop dong : Trinh bay dui tén vin ban hodc goc trai van ban, thudong
1a chir viét tat cua tén chung loai hop dong.
Vi du: S6 07/HPMBM-PVM ( s6 07, hop déng mua ban men, don vi ban la cong
ty Phap Viét My)
c. Tén hop dong: Thuong lay tén hop dong theo ching loai cu thé.

Vidu: Hop déng mua ban vat tu, vat li¢u xay dung, hop déng thué xe...
d. Nhitng can cir xdc ldp hop dong:

- Néu nhitng van ban quy pham phép luit cia Nha nudc quy dinh viée ky két
hop dong va ¢ ndi dung lién quan dén ndi dung cong viée duoge ky két.

Vi du: Luét dan su stra d6i nam 2006; Luét gido duc, Luat Thuong mai...

- Can ¢t vao nhu cau va sy thoa thuan cua hai bén.

e. Thoi gian, dia diém ky két hop dong:

+ HOom nay, ngay...thang...nam...

+ Tai dia diém...

3.2. Phdn théng tin vé chii thé hop dong

a. Tén t6 chire, don vi hodc cd nhan tham gia hop dong

Dé loai trur kha nang bi lura dao, cac bén phai kiém tra 13n nhau vé tu cach phap
nhan hodc gidy phép dang ky kinh doanh ctia d01 tac, kiém tra su hoat dong thuc té
ctia to chitc nay xem c6 trong danh sach céc t6 chtc bi chinh quyén thong bao
dang lam vao tinh trang phé san, v& ng, dinh chi hoat dong hodc giai thé khong.
b. Dia chi doanh nghiép
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Phai ghi 18 noi c6 tru s& phap nhan déng, khi can phap nhan c6 thé tim dén nhau
dé lién hé, giao dich hodc tim hiéu rd rang trudc khi ky két hop dong, yéu ciu céc
bén phai ghi rd s6 nha, dudng phd, x6m ap, phuong, xi, quan, huyén.

c. Dién thoqi, telex, fax

Pay la nhitng phuong tién thong tin quan trong, mdi chu thé hop dong thong
thuong ho ¢ sé mic dinh cho phuong tién thong tin dé giao dich v&i nhau, giam
b6t dugce chi phi di lai lién hé, trir nhitng truong hop bat budc phai gap mat.

d. Tai khoan mo tai ngan hang.

Day 1a van dé duoc cac bén hop dong dic biét quan tAm trong giai doan hién nay,
khi d6i tac biét s6 tai khoan, luong tién hién c6 trong tai khoan mé tai ngan hang
nao, ho tin twong ¢ kha nang thanh toan song phéang dé yén tam ky két va thuc hién
hop dong Clng can dé _phong truong hop d6i tac chi dua ra nhiing so tai khoan da
can tién nham y do chiém dung vbn hoic lira dao, mubén nam ving s6 luong tién
trong tai khoan, cAn c6 bién phap kiém tra tai ngan hang ma ddi tac c6 mo tai
khoan d6 trude khi ky két.

e. Ngwoi dai dién ky két

V& nguyén tic phai 1a ngudi ding dau phap nhan hodc ngudi dimg tén trong gidy
phép dang ky kinh doanh néu 13 doanh nghiép tu nhan, nhung phép luat hop dong
kinh t€ van cho phép ho dugc tly quyén cho nguoi khéc véi dieu kién ho phai viét
gidy uy quyén.

g. Gidy iy quyén

Dai dién hop phap cua phap nhan hoac nguoi ding tén dang ky kinh doanh co6 thé
iy quyén cho nguoi khac thay minh dé ky két HDKT. Viéc uy quyén phai duogc lap
thanh VB, phai ghi 16 s6 luu, thoi gian viét ay quyen chtrc vu nguoi ky gidy uy
quyén, dong thoi phai ghi 3 ho tén, chic vy, s6 ching minh thu nhan dan cua
nguoi dugc iy quyen, ndi dung pham vi cong viéc uy quyén va thoi han ty quyén,
phap luat bat budc nguoi ky gidy uy quyén d6 phai chiu moi trach nhiém nhu chinh
ban than ho di ky hop dong.

3.3. Phdn ngi dung ciia hgp dong

Noi dung cta hop dong 13 toan bd nhitng diéu khoan do cac bén cing nhau thoa
thuan xay dung nén.

Thong thudng mot vin ban Hop dong mua ban ¢o cac diéu khoan sau:

Piéu 1. Noi dung cong viéc can giao dich.

Diéu 2. Gia ca.

Piéu 3. Chat luong, chung loai, quy cach hang hoa.

Piéu 4. Bao bi va ky ma hiéu.

Piéu 5. Phuong thiic giao nhan.

Piéu 6. Bao hanh va huéng dan sir dung hang hoa.

Piéu 7. Cac bién phap bao dam thyc hién hop dong

Piéu 8. Trach nhiém vat chét trong vi¢c thuc hién hop déng

Piéu 9. Thu tuc giai quyét tranhh chip hop dong.

Diéu 10. Céc thda thuan khéc.

Piéu 11. Hiéu luc cua Hop dong.

3.4. Phin dai dién cdc bén ky két

PAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Churc vu Chirc vu
Ky tén, dong dau Ky tén, dong dau

Ho va tén Ho va tén

* MAU HQP PONG RUT GON.
-Phan 1,2,4 tuong tu nhu trén.
- Noi dung: Gém 3 phan:
Piéu 1. NOI DUNG HQP PONG
1. N6i dung cong viée can giao dich(Quy cach, chét luong, mau ma san pham)
2. Trach nhi€ém, nghia vu, quyén loi cia bén A
3. Trach nhiém, nghia vu, quyén loi ctia bén B
4. Thoi gian, dia diém giao nhan hang
5. Céac thoa thuan khac.
Diéu 2. GIA CA VA PHUONG THUC THANH TOAN.
Diéu 3. PIEU KHOAN CHUNG.

Hai bén cam két thuc hién day du nhitng diéu khoan da thoa thuan trong ban
hop d6ng nay. Trong qua trinh thuc hién hop dong néu c¢6 gi vudng mac hai bén
thong bao cho nhau kip thoi dé ban bac, giai quyét. Néu mot trong hai bén don
phuong thay d6i hodc chdm dut hop dong sé phai chiu trach nhiém trudc phap luat.
Hop dong c6 hiéu luc tir ngdy thang nam... dén hét ngay thang nam...

Hop dong duoc lap thanh ... ban ¢ gia tri ngang nhau mdi bén gitr ... ban.

Bai tap: Ngay 01/10/2011 tai Cong ty cd phan thwong mai Khanh Chi dién ra
su thoa thuan mua ban mot 16 hang gdm 100 bd may vi tinh gitra mot bén 1a Cong
ty ¢6 phan Thuong mai Khanh Chi, mot bén 1a Cong ty dién tir Diing Thanh. Anh
(chi ) hay soan thdo mot van ban ghi lai su thoa thuan trén.(Moi thong tin trong
van ban la thong tin gia dinh)

4. Két ciu hop dong
* Mdu hop dong mua ban hang héa

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do — Hanh phic.

HQP PONG MUA BAN HANG HOA
S6:.../HDMB
- Can ct Luat dan sy stra d6i nam 2006, Luat Thuong mai;
- Can cr...(van ban hudng dan cac cip, cac nganh),
Hom nay, ngay... thang... nam... tai... chiing to6i gdm co:
Bén ban

Tén doanh nghiép:...

Dia chi tru sé chinh:...

Dién thoai:... Telex... Fax...

Tai khoan sb:.. M tai ngan hang:...
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Mi sb thué doanh nghiép:...
Dai dién boi:... Chirc vu:...
Gidy uy quyén sd:...(néu thay giam déc ky)
Viét ngdy... thang... nam... Do... chuc vu... ky.
Trong hop dong nay goi tdt la bén A
Bén mua
Tén doanh nghiép:...
DPia chi tru sé chinh:...
Dién thoai:... Telex... Fax...
Tai khoan s6:.. M tai ngan hang:...
Mi sb thué doanh nghiép:...
bai dién béi:.. Churc vu:...
Gidy uy quyén sd:...(néu thay giam déc ky)
Viét ngdy... thang... nam... Do... chtc vu... ky.
Trong hop dong nay goi tdt la bén B.
Hai bén théng nhét thoa thuan ndi dung hop dong nhu sau:
Piéu 1. Noi dung cong viéc can giao dich.
Bén A ban cho bén B

STT | TEN HANG DVTINH |SOLUONG |BPONGIA |THANH |GHI
TIEN CHU

Cong: ...

Tong tri gia (bang chi).......
Piéu 2. Gia ca va phuong thirc thanh toan.
Gi4 ca: Trong phan ndy c6 thé quy dinh gia do hai bén thoa thuan hodc c6 thé ghi
Don gia mat hang trén 1a gia...(theo van ban ... cua...)
Phuong thirc thanh todn: Quy dinh hinh thirc thanh toan, lich thanh toan, déng tién
thanh toan.
Bén B thanh toan cho bén A bang hinh thc...
Piéu 3. Chat luong, chung loai, quy cach hang hoa.
1. Chat lwong mat hang ... dugc quy dinh theo....

2.

3. V.V
Piéu 4. Bao bi va ky ma hiéu.

1. Bao bi 1am bang:...
2. Quy cach bao bi... ¢d... kich thudc...

3. Cach dong goi....
Trong luong ca bi:...
Trong lugng tinh:...
Piéu 5. Phuong thirc giao nhan.

1. Bén B giao cho bén A theo lich sau:

2. Phuong tién van chuyén va chi phi van chuyén do bén ... chiu.
3. Chi phi boc xép: M&di bén chju mét dau hoic bén ... chiu.
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4. Quy dinh lich giao nhan hang hoa ma bén mua khéng dén nhan hang thi phai
chiu chi phi luu kho bii 1a... d6ng/ ngay. Néu phuong tién van chuyén bén mua dén
ma bén ban khong cé hang giao thi bén ban phai chiu chi phi thyc té cho viéc diéu
dong phuong tién.

5. Khi dén nhan hang, bén mua c6 trach nhiém kiém nhan pham chat, quy cach
hang hoa tai chd, néu phat hién hang thiéu hoic khong dang tiéu chuan chat
luong... thi 1ap bién ban tai chd yéu cau bén ban xac nhan, hang da ra khoi kho bén
ban khong chiu trach nhiém (trur loai hang c6 quy dinh thot han bao hanh.)
Truong hop giao nhén hang theo nguyén dai, nguyén kién, néu bén mua sau khi
chd vé nhap kho méi phat hién c6 vi pham thi phai lap bién ban goi co quan kiém
tra trung gian (Vinacontrol) dén xac nhan va phai giri dén bén ban trong han 10
ngay tinh tir khi 1ap bién ban. Sau 15 ngay néu bén ban di nhan duogc bién ban ma
khong c6 ¥ kién gi coi nhu da chiu trach nhiém 16 hang do.

6. Mbi 16 hang khi giao nhan phai c6 x4c nhan chat lugng bang phiéu hoic
bién ban kiém nghiém. Khi dén nhan hang ngudi nhan phai co d:

- Gidy gioi thiéu ctia co quan bén mua;

- Phiéu xuét kho ctia co quan bén ban;

- Gidy chting minh nhéan dén.

Piéu 6. Bao hanh va hudng dan sir dung hang hoa.

1. Bén ban c6 trach nhiém bao hanh chét luong va gid tri sit dung loai hang ... cho
bén mua trong thoi gian 1a... thang.

2. Bén ban phai cung cap du mdi don vi hang hda mot gidy hudéng dan sir dung
(néu can)

Piéu 7. Cac bién phap bao dam thyc hién hop dong
Luu y: Chi ghi ngan gon cach thirc, tén vat bao dam va phai lap bién ban riéng.
Diéu 8. Trach nhiém vt chat trong viéc thuc hién hop déng

1. Hai bén cam két thuc hién nghi€m tic cac diéu khoan d3 thoa thuan trén,
khéng dugc don phuong thay d6i hodc huy bo hop dong, bén nao khéng thyuc hién
hoic don phuong dinh chi thuc hién hop ddng ma khong co6 1y do chinh dang thi s&
bi phat t&i...% gia trj phan hop ddng bi vi pham (cao nhat 1a 12%)

2. Bén nao vi pham cac diéu khoan trén ddy s& phai chju trach nhiém vat chat
theo quy dinh ctia cc vin ban phap luit c6 hiéu luc hién hanh vé phat vi pham
chat luong, sb luong, thoi gian, dia diém, thanh toan, bao hanh vv.. mirc phat cu
thé do hai bén théa thuan dua trén khung phat Nha nuéc di quy dinh trong cac vin
ban phép luat vé hop dong kinh té.

Piéu 9. Thu tuc giai quyét tranh chap hop dong.

Hai bén can chu dong thong bao cho nhau biét tién do thuc hién hop déng, néu co
van dé bat loi phat sinh, cac bén phai kip thoi bao cho nhau biét va chu dong ban
bac giai quyét trén co s& thuong luong dam bao hai bén cing c6 1oi (c6 1ap bién
ban ghi toan bd ndi dung do)

Truong hop c6 nodi dung tranh chéap khéng tu giai quyet dugc thi hai bén thng
nhat s& khiéu nai toi toa an... la co quan co tham quyén giai quyét.

Céc chi phi vé kiém tra, xac minh, va 1& phi toa an do bén c6 16i chiu.

Diéu 10. C4c thoa thudn khéc.
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Céc diéu kién va diéu khoan khac khong ghi trong nay s& duoc cac bén thuc hién
theo quy dinh hién hanh ctia cac van ban phéap luat vé hop dong kinh té.

Piéu 11. Hiéu luc cua Hop dong.

Hop ddng nay co hiu lyc tr ngay... thang...nam.. .dén ngay...thang...nam..

Hai bén sé t6 chtic hop va lap thanh bién ban thanh 1y hop dong nay sau kh1 hét
hiéu luc khong qua 10 ngay. Bén... c6 trach nhiém t6 chirc va chuan bi thoi gian

dia diém hop thanh ly.

Hop ddng nay dugc lam thanh ...ban, c6 gia tri nhu nhau, mdi bén gitt ... ban.
PAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B

Chirc vu Chire vu

(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)

Ho va tén Ho va tén

* Mdu vin bin hop dong lao dong
(Ban hanh kém theo Thong tu s621/2003/TT-BLDTBXH ngay 22/9/2003 cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

HQP PONG LAO PONG

Chung t61, mot bén la Ong/Bé: Quéc tich:
Churc vu:

Dai dién cho (1): Pién thoai:

Dia chi:

Va mot bén 1a Ong/Ba: Qudc tich:

Sinh ngay....... thang..... nam...... tai.
Nghé nghiép (2):

Dia chi thuong tra:

S6 CMTND: cap ngay...../..../...... tai

S6 s6 lao dong (neu (670) VSO cap ngay........ [oiid...... tad

Thoa thuan ky két hop dong lao dong va cam két lam dung nhiing diéu khoan sau
day:

Piéu 1. Thoi han va cong viéc hop dong

- Loai hop dong lao dong(3):

- T ngdy... thang... nim...dén ngay... thang... nam[ ][]

- Thir viéc tir ngay... thang... ndm... &én ngdy... thang... nam.....
- bia diém lam viéc(4):

- Chure danh chuyén mon: Chtrc vu (néu co):
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- Cong viéc phai lam (5):

Diéu 2. Ché d¢ lam viéc

- Thoi gio lam viée (6)

- Bugc cap phat nhimg dung cu lam viéc gom:

Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ctia ngudi lao dong

1. Quyén loi:

- Phuong tién di lai lam viéc (7):

- Mtic lwong chinh hoic tién cong (8):

- Hinh thuec tra luong:

- Phu cép gdm (9):

- Pugc trd luong vao ngay... hang thang.

- Tién thudng:

- Ché d6 nang luong:

- Puogc trang bi bao ho lao dong gém

- Ché 46  nghi ngoi (nghi hang tuan phép nam, 18 tét...):

- B4o hiém x4 hoi va bao hiém y té (10):

- Ché d6 dao tao (11):

- Nhirng théa thuan khac (12):

2. Nghia vu:

- Hoan thanh nhitng cong viéc da cam két trong hop dong lao dong.

- Chap hanh 1énh diéu hanh san xuat - kinh doanh, ndi quy ky luat lao dong, an
toan lao dong....

- B6i thudng Vi pham va vat chat (13):

Piéu 4. Nghia vu va quyén han cta nguoi st dung lao dong

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyuc hién day du nhiing diéu da cam két trong hop dong lao
dong.

- Thanh toan day du, dung thoi han cac ché d6 va quyén loi cho nguoi lao dong
theo hop ddng lao dong, thoa ude lao dong tap thé (néu co).

2. Quyén han:

- biéu hanh nguoi lao dong hoan thanh cong viéc theo hop dong (bb tri, diéu
chuyén, tam ngimg viéc)

- Tam hoan, cham dut hop ddng lao dong, ky luat nguoi lao dong theo quy dinh
ctia phéap luat, thoa udc lao dong tap thé (néu cd) va ndi quy lao dong cua doanh
nghiép.

Diéu 5. Dicu khoan thi hanh

- Nhiing van dé vé lao dong khong ghi trong hop dong lao dong nay thi 4p dung
qui dinh ctia théa udc tap thé, truong hop chua co thoa ude tap thé thi 4p dung quy
dinh ctia phap luat lao dong.

- Hop dong lao dong duoc lam thanh 02 ban ¢6 gia tri ngang nhau, mdi bén git
Mot ban va cé hiéu luc tir ngay...thang...nam...

Hop d6ng nay 1am tai.... ngdy.... thang.... nim

NGUOI LAO PONG NGUOI SUDUNG LAO PONG
(Ky tén)
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(Ky tén, déng diu)
Ho va tén Ho va tén

* Hwéng din cdch ghi hop déng 1ao dong

1. Ghi cu thé tén doanh nghiép, co quan, t6 chirc, vi du: Cong ty Xay dung Nha ¢
Ha noi.

2. Ghi 13 tén nghé nghiép (néu c6 nhiéu nghé nghiép thi ghi nghé nghiép chinh), vi
du: Ky su.

3. Ghi 13 loai hop dong lao dong, vi du 1: Khong xac dinh thoi han; vi du 2: 06
thang.

4. Ghi cy thé dia diém chinh, vi du: S6 2 - Dinh 1& - Ha Noi; va dia diém phu (néu
c6), vi du: S6 5 - Trang Thi - Ha Noi.

5. Ghi cac cong viéc chinh phai lam, vi du: Lip dat, kiém tra, sira chita hé théng
dién; thiét bi thong gio; thiét bi lanh... trong doanh nghiép.

6. Ghi cu thé sé gio lam viéc trong ngay hodc trong tudn, vi du: 08 gio/ngay hoic
40 gid/tuan.

7. Ghi rd phuong tién di lai do bén nao dam nhiém, vi du:Xe don vi dua don hoac
ca nhan tu tac.

8. Ghi cu thé tién lwong theo thang luong hodc bang lwong ma don vi ap dung, vi
du: Thang luong A.1.Co khi, Pién, Dién tir - Tin hoc; Nhom I11; Bac 4/7; Hé s6
2,04; Mirc luong tai thoi dlem ky két hop dong lao dong la 1.050.00 dong/thang

9. Ghi tén loai phu cap, hé sb, murc phu cap tai thoi dlem ky két hop dong lao dong,
vi du: Phu cip trach nhiém Pho truéng phong; Hé s6 0,3; Mirc phu cip 63.000
dong/thang.

10. P6i v6i nguoi lao dong thude d6i tugng dong bao hiém x4 hoi bat budc thi ghi
ty 1¢ % tién lwong hang thang hai bén phai trich ndp cho co quan bao hiém xa hoi,
vi du: Hang thang nguoi stir dung lao dong trich 6% tir tién luong thang ctia ngudi
lao dong va sd tién trong gia thanh twong tng béng 17% tién luong thang cta
ngudi lao dong dé dong 20% cho co quan bao hiém xa hoi va 3% cho co quan Bao
hiém y té.

Péi voi ngudi lao dong khong dong bao hiém x4 hoi bat budc thi khoan tién bao
hiém xa hoi tinh thém vao tién lvong dé nguoi lao dong tham gia Bao hiém tu
nguyén hodc tu lo 14y bao hiém, vi dy: Khoan tién bao hiém xa hoi da tinh thém
vao tién lwong cho ngudi lao dong 1a 17% tién luong thang.

11. Ghi cy thé truong hop don vi cir di dao tao thi ngudi lao dong phai c¢6 nghia vu
gi va dugc hudng quyén loi gi, vi du: Trong thoi gian don vi cir di hoc ngudi lao
dong phai hoan thanh kho4 hoc diung thoi han, duge hudng nguyén luong va céac
quyén loi khac nhu nguoi di 1am viéc, trir tién boi dudng doc hai.

12. Ghi nhiing quyén lgi ma chua co6 trong Bo Luat Lao dong, trong thoa udce lao
dong tap thé hodc dd c6 nhung cé loi hon cho nguoi lao dong, vi du: Bi tham quan,
du lich, nghi mat, qua sinh nhat.

13. Ghi rd mirc bdi thudng cho mdi trudng hop Vi pham, vi du: Sau khi dao tao ma
khéng lam viéc cho doanh nghiép thi phai boi thuong 06 (sau) triéu dong; khong
lam viéc da 02 nam thi boi thudng 03 (ba) triéu dong.
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* Mdu hop dong lao dpng thoi vu

TEN PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

So: ..../HPLD

HQP PONG LAO PONG THOI VU
(Ban hanh kem theo Thong tur s6 21/12003/TT-BLDTBXH
ngay 22/9/2003 cuia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Chung 61, m(f)t,bén la Ong/Bé: ...Quéc tich: Viét Nam.
Chuc vu:  GIAM ]?OC
Pai diéncho (1): CONGTY ....ooiiiiiiiin..

Diachi ...

Vamotbén 1a Ong/Ba: ................ Quéc tich: Viét Nam.

Sinhngay ...... thang ...... nam...... 171 R
Dia chi thuong tra:

S6CMTND: ....evveeeann.. cap ngdy .../.../....tai Cong an tinh...

Thoa thuan ky két hop dong lao dong va cam két lam dung nhiing diéu khoan sau
day:
Pi¢u 1. Thoi han va cong viée hop dong
Loai hop dong lao dong: Thoi vu 02 thang.
Tir ngay ... thang ... ndm ... dén ngay ... thang ... nim
Pja diém lam viéc: Tai vin phong cong ty.
Chtre danh chuyén mon: Khong
Chtrc vu (néu ¢6): Nhan vién
Cong viéc phai lam: Theo su diéu dong cta nguoi quan 1y.
Piéu 2. Ché d6 1am viéc:
Thoi gio lam viée: 8h/ngay
Dugc cap phat nhu’ng dung cu lam viéc gdm: Cian ctr theo cong viée thyc té.
Piéu 3. Nghia vu va quyeén lgi cia ngwoi lao dong:
1. Quyén lpi:
Phuong tién di lai 1am viéc: Ty tuc.
Mc luong chinh hodc tién cong: ...................... d/thang (da bao gom 6%
BHXH, 1,5% BHYT).
Hinh thire tra lvong: Bang tién mat.
Phu cip gom: Khong
Duoc trd lvong: Vao cac ngay ...
Tién thudng : Theo tinh hinh tai chinh ctia cong ty.
Ché d6 nang luong: Tuy theo the hién cong viéc cua tung nguoi.
Ché d6 nghi ngoi (nghi hang tuan, phép nam, 18 tét...): Mdi thang dugc nghi 04
ngay.
Bao hiém x4 hoi va bao hiém y té&: Ngudi lao dong tu dong.
Ché d6 dao tao: Khong
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Nhitng thoa thuan khac: Khong

2. Nghia vu:

Hoan thanh nhing cong viéc da cam két trong hop dong lao dong.

Chép hanh 1énh diéu hanh san xuét - kinh doanh, noi quy ky luat lao dong, an toan
lao dong.

Boi thudng vi pham va vat chét:

Piéu 4. Nghia vu va quyén han ciia ngudi sir dung lao dong

1. Nghia vu:

Bao dam viéc 1am va thuc hién ddy du nhiing diéu da cam két trong hop dong lao
dong.

Thanh toan day du, ding thoi han cac ché d6 va quyén loi cho ngudi lao dong theo
hop ddng lao dong, thoa udc 1ao dong tap thé (néu co).

2. Quyén han:

Piéu hanh ngudi lao dong hoan thanh cong viéc theo hop dong (bd tri, didu
chuyén, tam ngimg viéc...).

Tam hodn, chim dirt hop dong lao dong, ky luat nguoi lao dong theo quy
dinh cua phap luat, thoa udc lao dong tap thé (néu co) va nodi quy lao dong cia
doanh nghiép.

Diéu 5. Diéu khoin thi hanh

Nhitng van dé vé lao dong khong ghi trong hop dong lao dong nay thi ap dung quy
dinh cua thoa udc tap thé, trudng hop chua cé thoa udc tap thé thi ap dung quy
dinh ctia phap luat lao dong.

Hop ddng lao dong duoc 1am thanh 02 ban cé gia tri ngang nhau, mdi bén
gilr mot ban va co hiéu luc tir ngay thang... nam...

Hop dong nay 1am tai Vian phong cong ty ngay ... thang ... nim ...

NGUOI LAO PONG NGUOI SUDUNG LAO PONG
(Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén, déng dau)
TOM TAT CHUONG 1V

Nhiing nd1 dung trong tam:

- Trinh bay duoc khai niém mdt s6 van ban hanh chinh Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi Cong van, To trinh, Bio céo, Thong bao, Bién ban, Hop dong.

- Nhan dién duoc két ciu, phuong phap soan thao, thim quyén ban hanh mot s
van ban hanh chinh thong dung.

CAU HOI ON TAP CHUONG 1V
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- Trinh bay khai niém, két ciu, phuong phap soan thao, tham quyén ban
hanh van ban Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi Cong van, T¢ trinh, Bdo c4do, Thong
béo, Bién ban, Hop dong.

- Thuc hanh soan thao mét sb van ban cu thé.

Phu luc 1 ) ]

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
Kem theo Thong tw so 01/2011/TT-BNV

ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi vu

Stt | Tén loai vin ban hanh chinh Chir viét tit
1 | Nghi quyét (c4 biét) NQ

2 | Quyét dinh (ca biét) Qb

3 | Chi thi (c4 biét) CT

4 | Quy ché QC

5 Quy dinh Qyb

6 Thong céo TC
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7 Thong bao B
8 | Hudng dan HD
9 Chuong trinh CTr
10 | Ké hoach KH
11 | Phuong an PA
12 [ Péén DA
13 | Duéan 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 nhé GN
21 | Ban cam két CK
22 | Ban thoa thuan TTh
23 | Gidy chiing nhan CN
24 | Gidy iy quyén UuQ
25 | Gidy moi GM
26 | Gidy gidi thiéu GT
27 | Gidy nghi phép NP
28 | Gidy di duong 1935)
29 | Gidy bién nhan ho so BN
30 | Phiéu giri PG
31 | Phiéu chuyén PC
32 | Thu cong

Ban sao van ban
1 Bén sao y ban chinh SY
2 Ban trich sao TS
3 Ban sao luc SL
Phu luc 2

VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

(Kém theo Théng tw s6 01/2011/TT-BNV

ngay 19 thang 01 nam 2011 cua By Noi vu)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

1. Viét hoa chit cai ddu 4m tiét tha nhat ciia mot cAu hoan chinh: Sau diu chim cau
(.); sau ddu chdm héi (?); sau ddu cham than (!); sau ddu chdm limg (...); sau dau
hai chdm (:); sau ddu hai chdm trong ngodc kép (: “...”) va khi xuéng dong.

2. Viét hoa chir cai dau 4m tiét thir nhat ciia ménh dé sau dau chim phay (;) va dau
phay (,) khi xudng dong. Vi du:

Cin cir Luat T6 chirec Chinh phu ngay 25 thang 12 nam 2001;

Theo dé nghi cua B0 trudng BO Noi1 vu va Bg truong Bo Khoa hoc va Cong nghé,
I1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam
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a) Tén thong thudng: Viét hoa chir cai dau tat ca cac Am tiét ciia danh tir riéng chi
tén nguoi. Vi du:

- Nguyén Ai Quéc, Tran Phi, Giang A Pao, Ko Pa Ko Long...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét.

Vi dy: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Pinh Tién Hoang, Ly Thai T6, Bac HJ,
Cu HO....

2. Tén ngudi nude ngoai duoc phién chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m qua 4m Han — Viét: Viét theo quy tic viét tén nguoi Viét
Nam.

Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach BPong, Thanh Cat Tu Han..

b) Truong hop phién am khong qua am Han — Viét (phién &m tru’c tiép sat cach doc
ctia nguyén ngir): Viét hoa chit cai dau am tiét tht nhét trong mdi thanh t6.

Vi dy: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-xto-16. ..

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia 1y Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung (tinh, huyén, x4...) voi
tén riéng ctia don vi hanh chinh d6: Viét hoa chit cai dau cta cac am tiét tao thanh
tén riéng va khong dung gach ndi.

Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, tinh Pak Lak...; quan Hai Chau,
huyén Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi xa Song Cong, thi trin Cau Giat...; phuong
Nguyén Trii, xa Ia Yeng. ..

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc cAu tao gilta danh tir chung két hop véi
chir s0, tén ngudi, tén sy kién lich st Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh
chinh do.

Vi dy: Quén 1, Thanh phd H6 Chi Minh, Phudng Dién Bién Phu...

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Tha d6 Ha Noi.

d) Tén dia 1y duoc cAu tao gifta danh tir chung chi dia hinh (song, nui, hd, bién,
clra, bén, cau, viing, lach, vam v.v...) v&i danh tir riéng (c6 mot am tiét) tré thanh
tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca cac chit cai tao nén dia danh.

Vi dy: Cira Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Gidy....

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng.

Vi du: bién Cira Lo, chg Bén Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long...

d) Tén dia Iy chi mot ving, mién, khu vuc nhat dinh dugc cdu tao bang tir chi
phuong hudng két hop véi tir chi phuong thic khac: Viét hoa chir cai dau cua tat
ca cac Am tiét tao thanh tén goi. D6i véi tén dia Iy chi ving mién riéng duge cau
tao bang tir chi phu’(mg hudng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi phai viét hoa
cac chit cai dau mdi am tiét.

Vi du: Tay Bic, Dong Bic, Bic B0, Nam Ky, Nam Trung BO0...

2. Tén dia Iy nudc ngoai dugc phién chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia 1y da duoc phién 4m sang 4m Han Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén
dia Iy Viét Nam.

Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh, My, Thuy Si, Tay Ban Nha...
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b) Tén dia 1y phién am khong qua 4m Han Viét (phién am truc tiép sat cach doc
ctia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh tai
Diém b, Khoan 2, Myc II.

Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, C6-pen-ha-ghen, Béc-lin...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, t6 churc cua Viét Nam

Viét hoa chir cai dau cua cac tr, cum tur chi loai hinh co quan, td chuc; chire nang,
linh vyc hoat dong cua co quan, t chue.

Vi du:

- Ban Chi dao trung wong vé Phong chdng tham nhiing; Ban Quan 1y dy an Dé
diéu...

- Uy ban Thuong vu Qudc hoi; Uy ban Déi ngoai ctia Qudc hoi; Uy ban Trung
uong Mat tran T quéc Viét Nam; Uy ban vé Cac van dé xa hoi ciia Qudc hoi; Uy
ban Nha nuéc vé Nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai;

- Van phong Chu tich nudc; Van phong Qubc hoi; Vin phong Uy ban nhan dan
tinh Nam Dinbh. ..

- B6 Tai nguyén va Méi truong; Bo Khoa hoc va Cong nghé; Bo Nong nghiép va
Phat trién nong thon; BO Cong thuong; BO Van hoa, Thé thao va Du lich; B
Thong tin va Truyén théng...

- Tong cuc Thué; Tong cuc Hai quan; Cuc Kiém tra van ban quy pham phap luat;
Cuc Khao thi va Kiém dinh chat lugng gido duc...

- Tong cong ty Bao hiém Viét Nam; Tong cong ty Hang hai Viét Nam; Tong cong
ty Hang khong Viét Nam...

- Tap doan Dau khi Viét Nam; Tap doan Cong nghiép Than — Khoang san Viét
Nam; Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam; Ngan hang Ngoai thuong Viét
Nam;...

- Hoi dong nhan dan tinh Son La; Uy ban nhan dan tinh Bac Ninh; Uy ban nhan
dan quan Ba Dinh; Uy ban nhan dan huyén Vu Ban;...

- S& Tai chinh; S¢ Tai nguyén va Mai truong; S¢ Xay dung; S¢ Ké hoach va Pau
tu; S& Giao duc va Pao tao;...

- Hoc vién Chinh tr1 - Hanh chinh quéc gia HO Chi Minh; Truong Pai hoc Khoa
hoc xa hoi va Nhan van Ha Noi; Truong Cao déng No61 vu Ha No1; Truong Pai hoc
dan 1ap Van Lang; Truong Trung hoc phd thong Chu Vian An; Trudng Trung hoc
co s& Lé Quy Pon; Truong Tiéu hoc Thanh Cong;. ..

- Vién Khoa hoc xa hdi Viét Nam; Vién Khoa hoc va Cong nghé Vi¢t Nam; Vién
Ung dung cong nghé;. ..

- Trung tdm Nghién ctru Gido duc dan tdc; Trung tam Khoa hoc va Cong nghé¢ van
thu, luu trit; Trung tAm Trién 1dm vin héa nghé thuat Viét Nam; Trung tdm Tu van
Giam sat chat lugng cong trinh;. ..

- Bao Thanh nién; Bao Dién dan doanh nghi¢p; Tap chi T chie nha nuéc; Tap chi
Phat trién gido duc; Tap chi Dan chu va Phap luat;...

- Nha Vin hoa huyén Gia Lam; Nha Xuét ban Ha Noi; Cong Thong tin dién tir
Chinh phu;...
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- Nha may Pong tau Séng Cdm; Nha may San xuit phy ting va Lip rap xe may;
Xi nghiép Ché bién thily san dong lanh; Xi nghiép Bam bao an toan giao thong
duong song Ha Noi; Xi nghiép Trac dia Ban d6 305;.

- Cong ty C6 phan Pau tu Tu van va Thiét ké xay du’ng, Cong ty Nhua Tién
Phong; Cong ty Trach nhiém hitu han Du lich va Van tai Pong Nam A; Cong ty
Do dac Dia chinh va Cong trinh;...

- H61 Nhac si Vi¢t Nam, Hoi Nguoi cao tudi Ha Noi, Hoi Chir thap do Viét Nam,
Ho1 Nong dan Viét Nam...

- Vu Hop tac quéc té; Phong Nghién ctru khoa hoc; Phong Chinh sach xa hdi; Hoi
d6ng Thi tuyén vién chirc; Hoi dong Sang kién va Cai tién ki thuat;. ..

- Trudng hop viét hoa dic biét:

Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam; Van phong Trung wong
Dang.

2. Tén co quan, to churc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chtrc nude ngoai dd dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét tén co
quan, t6 chitrc ciia Viét Nam.

Vi du: Lién hop qudc (UN); T6 chirc Y té thé giéi (WHO); Hiép hoi Cac qubc gia
Pong Nam A (ASEAN)....

b) Tén co quan, t6 chtrc nude ngoai duoc sir dung trong van ban & dang viét tit:
Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La — tinh néu nguyén ngi
khong thudc hé La-tinh.

Vi du: WTO; UNDP; UNESCO; SARBICA; SNG....

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du

Viét hoa chir cai dau ctia cac 4m tiét cua cac thanh t tao thanh tén riéng va cac tir
chi thtr, hang.

Vi du: Huan chuong Doc 1ap hang Nhat; Huan chuong Sao vang; Huan chuong
Lé-nin; Huan chuong H5 Chi Minh; Huan chuong Chién _cong; Huan chuong
Khang chién hang Nhi; Huy chuong Chién si vé vang; Bang T6 qudc ghi cong;
Giai thudong Nha nude; Nghé si Nhan dan; Nha gido Uu ta; Thay thuéc Nhan dén;
Anh hung Lao dong; Anh hung Luc lugng vii trang nhan dan;...

2. Tén churc vu, hoc vi, danh hiéu

Viét hoa tén chtrc vy, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cu thé.

Vi du:

- Chi1 tich H6 Chi Minh, Tong théng V.V. Pu-tin, Dai tuéng V4 Nguyén Giap, ...

- Pho Thu tudng, Tong Cuc truong, Pho Tong Cuc trudng, Pho Cuc trudng, Tong
Giam dbc, Giam déc, Pho Giam doc, Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong,
Trudng phong, Pho Trudong phong, Téng thu ky...

- Gi4o su Vién si Nguyén Van H., Tién si khoa hoc Pham Vin M....

3. Danh tur chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong truong hop dung trong
mot nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién su tran trong.

Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich H5 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét
Nam),...

4. Tén cac ngay 18, ngay ky niém
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Viét hoa chit cai dau cta am tiét tao thanh tén goi ngay 1&, ngay ky niém.

Vi du: ngay Qudc khanh 2-9; ngay Qudc té Lao dong 1-5; ngay Phy nit Viét Nam
20-10; ngay Luu trit Viét Nam lan thir Nhat,...

5. Tén cac su kién lich sir va céc triéu dai

Tén cac su kién lich sir: Viét hoa chit cai dau ctia cac 4m tiét tao thanh su kién va
tén sy kién, trong trudng hop c6 cac con sd chi mbc thoi gian thi ghi bang chir va
viét hoa chir do.

Vi du: Phong trao Can vuong; Phong trao X6 viét Nghé Tinh; Cach mang thang
Téam; Phong trao Phu nit Ba dam dang;...

Tén cac triéu dai: Triéu Ly, Triéu Tran,. ..

6. Tén cac loai van ban

Viét hoa chit cai ddu cua tén loai vin ban va chit cai dau ctia Am tiét thi nhét tao
thanh tén riéng ctia vin ban trong truong hop néi dén mot van ban cu the.

Vi du: Nghi quyét Pai hoi dai biéu toan quéc lan thtr X cua Dang; Bo luat Dan suy;
Luat Giao dich dién tu;...

Truong hop vién dan cac diéu, khoan, diém ctia mot van ban cu thé thi viét hoa
chit céi dau ctia diéu, khoan, diém

Vi du:

- Can ct Diéu 10 Bo luat Lao dong. ..

- Can ct Piém a, Khoan 1, Piéu 5 Luat Giao dich dién tir. ..

7. Tén céc tac pham, sach bao, tap chi

Viét hoa chit cai dau ctia Am tiét thir nhat tao thanh tén tac pham, sach bao

Vi dy: tic pham Puong kach ménh; tir dién Bach khoa toan thu; tap chi Cong
san;.

8. Ten cac nam am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong nam

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cia tat ca cac 4m tiét tao thanh tén
goi.

Vidu: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat Mau Than..

b) Tén cac ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chir cai dau ctia Am tiét thir nhat tao
thanh tén goi.

Vi du: tiét Lap xuan; tiét Pai han; tét Poan ngo; tét Trung thu; tét Nguyén déan;...
Viét hoa chit Tét trong trudng hop dung dé thay cho mot tét cu thé (nhu Tét thay
cho tét Nguyén dan).

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chit cai ddu cta am tiét
chi ngay va thang trong truong hop khong ding chir so:

Vi du: tht Hai; thtr Tu; thang Nam; thang Tam;. ..

9. Tén goi cac ton gido, gido phai, ngdy 1 ton gido

- Tén goi cac ton gido, gido phai: Viét hoa chit cai dau cua cic am tiét tao thanh tén
goL.

Vi du: dao Co Péc; dao Tin Lanh; dao Thién Chua; dao Hoa Hao; dao Cao Dai...
hodc chit cai dau ctia Am tiét tao thanh tén goi nhu: Nho gido; Thién Chua gido;
Hoi gi4o;...

- Tén goi ngay 12 ton giao: Viét hoa chir cai dau ctia Am tiét thir nhat tao thanh tén
gol.

Vi du: L& Phuc sinh; L& Phat dan;. ...
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Phu luc 3 )

SO DO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)

Theo Théng tir $6:01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia Bé Néi vu

100



L 3:0-35 mm

20-25 mm [ |

— L
’ 2 } 1 l
S [0 ] m——
[ 3 I [ a |

— e e EE—————————————

l&ZOImm

e ——

4 ____..._Ji

iy G
20—251mm

Ghi chu:
0 so

1

2

3

4

5a

5b

6

7a, 7b, 7c

9a, 9b
10a
10b

Thanh phén thé thirc vin ban

Qudc hiéu

Tén co quan, tO chirc ban hanh vin ban

S, ky hiéu cua vin ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

Trich yéu ndi dung cong vin

Noi dung van ban

Quyén han, chtic vy, ho tén va chir ky cia nguodi co tham
quyén

Déu ctia co quan, to chirc

Noi nhan

Dau chi mirc d6 mat

Dau chi mic do khan
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11 : Dau thu hoi va chi dan vé pham vi luu hanh

12 . Chi dan vé du thao vin ban

13 : Ky hiéu ngudi danh may va sb luong ban phat hanh

14 . Diachi co quan, td churc; dia chi E-Mail: dia chi Website;
s6 dién thoai, s6 Telex, sb Fax

15 : Logo (in chim dudi tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban)

Phu luc 4

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)

(Kem theo Thong tw so 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia By Noi
Vi)
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Ghi chu:

O sb Thanh phin thé thirc ban sao

1 Hinh thtrc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao

luc”

2 Tén co quan, td chirc sao vin ban

3 Sd, ky hi€u ban sao

4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao

5a, 5b, 5¢ Chirc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi co thim quyén

6 Déu ctia co quan, to chirc

7 Noi nhan

Phu luc 5

KET CAU NGHI QUYET(Ca4 biét)
TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) DPjc 1ap Tw do — Hanh phic
S6:  /NQ-....(3)... oo, NEAY ..... thdng ..... nam 20...(4)



NGHI QUYET

THAM QUYEN BAN HANH
Can cu
Can cu :

QUYET NGHI:
DPiéu 1. (6)

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu ...;

e ; Chir ky, dau

- Luu: VT, ... (7) A.xx (8). ( o )

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chic cha quan truc tiép (néu c).

(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét.

(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét.

(4) Dia danh.

(5) Trich yéu noi dung nghi quyét.

(6) Noi dung nghi quyét.

(7) Chir viét tat tén don vi soan thao vin ban va sd luong ban luu (néu can).
(8) Ky hiéu nguoi ddanh may, nhan ban va so luong ban phat hanh (néu can).

MAu Nghi quyét ciia Hoi dong quan tri

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Déc lap — Tw do — Hanh phuc

So: /NQ-....(3) i (4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...

NGHI QUYET
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HQI PONG QUAN TRI ....... Q2)......
Can cur
Can cu X

QUYET NGHI:
DPieu 1. (6)

Diéu ...

A,
TM. HOI PONG QUAN TRI
Noi nhgn: CHU TICH (7)
- Nhu Diéu ...; (Chit ky, dau)

- Luu: VT, .... (8). Axx (9) Ho vi tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chire chi quan truc tiép (néu c6) hodc Cong ty me (néu can).
(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét.

(3) Chure viét tat tén co quan, to chitc ban hanh nghj quyét.

(4) Dia danh.

(5) Trich yéu noi dung nghi quyét.

(6) Noi dung nghi quyét.

(7) Chuc vu cua nguoi ky, truong hop Pho Chu tich dugc giao ky thay Chu tich thi
ghi chir viét tat “KT.” vao trudc chirc vu Chu tich, bén dudi ghi chtic vu ctia nguoi
ky (Pho Chu tich).

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao vin ban va sé luong ban luu (néu can).

(9) Ky hiéu nguoi ddnh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).

KET CAU NGHI QUYET CUA PAI HOI, HOI NGHI

TEN CO QUAN CHU QUAN ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TTEN CO QUAN BAN HANH VAN Poc 1ap — Tu do — hanh phiic
BAN
S6:  /NQ-... Dia danh, ngay...thang...nam...
NGHI QUYET
Dai hoi(HOi nghi).....covvviinniiiniiiniiinnnne.

Pai hoi (Hoi nghi)... da tién hanh trong. .. ngdy, tir ngay... dén ngay... thang. ..
nam...
Sau khi nghe bdo cao va cac y kién thao luan:
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Pai hoi (Hoi nghi) di nhat tri:

QUYET NGHI:

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Dau + chit ky

Ho va tén
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Phuluc6 ] ,
MAU QUYET DPINH CA BIET(Quy dinh tryc tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Déc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: (3) /Qb-..(A.... .. (5) ..., ngay _ thang nam 20...
QUYET PINH
Ve VIEC ..o, [(C) J

Xt A€ NGhi CUA ..o
QUYET DINH:

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (11)
- Nhu biéu......; (Chir ky, dau)

- Luu: VT, ..(12). AXX(13).
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc chil quan truc tiép (néu c).

(2) Tén co quan, t6 chirc hodc chtrc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

(3) DB6i v6i quyét dinh (ca biét), khong ghi nam ban hanh giita s6 va ky hiéu cta
van ban.

(4) Chir viét tat tén co quan, to chtrc hodc chirc danh nha nudc 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 chtic vu ctia nguoi dimg dau (vi du: Bo truong B9..., Cuc truong
Cuc..., Giam déc..., Vién truong Vién..., Chu tich...); néu tham quyén ban hanh
quyét dlnh thude Ve tap thé lanh dao hoac co quan, t6 chtrc thi ghi tén tap thé
hoic tén co quan, to chic d6 (vi du: Ban thudng vu..., Hoi dong..., Uy ban nhan
dan...).

(8) Néu cac can cur truc tlep dé ban hanh quyét dinh(van ban thanh lap, quy dinh
chtre nang, nhiém vy, quyén han cua co quan, t6 chrre).

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

(10) N6i dung van ban.

(11) Quyén han, chirc vu ctia nguoi ky nhu Bo truong, Cuc truong, Giam déc,
Vién truong v.v...; trudng hop ky thay mat tap thé lanh 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. Hoi dong...); truong hop cip pho duge
giao ky thay ngudi dimg du co quan thi ghi chit viét tat “KT” vao trude chire vu
ctia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chirc vu cia ngudi ky van ban.

(12) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan théao va sd luong ban luu
(néu can).

(13) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).

MAU QUYET PINH CA BIET(quy dinh gian tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN(1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2)  Djc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: /Qb-....(3)... v (4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ......ccceevvinnennnnn () I

THAM QUYEN BAN HANH (6)
Canclt (7).ceoviiiiiii i ;
CaANCU i, X
Xét dé nghi cia :
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ........ (3)

Diéu ...

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOIKY(8)
- Nhu Piéu ...; )
e : (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(*) 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 chic cha quan truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chtrc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.
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(3) Chir viét tit tén co quan, t chtrc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét
dinh.

(4) bia danh

(5) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(6) Néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, to
chuc thi ghi chirc vu cua nguoi dung dau (vi du: B truéng Bo...., Cuc trudng
Cuc...., Giam ddc...., Vién truong Vién ..., Chu tich...); néu tham quyén ban
hanh quyét dinh thudc vé tap thé 13nh dao hoidc co quan, td chur thi ghi tén tap thé
hoac tén co quan, t6 chire do (vi du: Ban thuong vu...., HO1 déng. ees Uy ban nhan
dan....).

(7) Néu céac can ct truc tiép dé ban hanh quyét dinh (nhu ghi cha ¢ mau 1.2).

(8) Quyén han, churc vu cuia nguoi ky nhu Bo truong, Cuc truong, Giam ddc, Vién
trudng v.v...; truong hop ky thay mat tap thé lanh dao thi ghi chit viét tat “TM.”
vao trudce tén co quan, td churc hodc tén tap thé 1anh dao (vi du: TM. Uy ban nhan
dan, TM. Ban Thuong vy, TM. Ho1 déng. ..); truong hop cép pho duoc giao ky
thay nguoi dimg dau co quan thi ghi chir viét tat “KT.” vao trudc chiic vu cua
nguoi ding dau, bén dudi ghi chire vu ciia nguoi ky vin ban; cc trudong hop khéc
thyc hién theo huéng dan tai Khoan 1, Piéu 12 cua Thong tu nay.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

(10) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).

Phuluc7

MAU CHI THI

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(1) Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Sé: /...(2)... e (3)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
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CHI THI]
Ve viéce ......... ) T

Ly do ban hanh Chi thi

Cac ménh 1énh yéu ciu (5)
Céc bién phép giai quyét

Trach nhiém cac chi thé thi hanh

Noi nhan(7) QUYEN HAN, CHUC VU CUA
-...d8 thi hanh; NGUOI KY(6)

-...dé béo cao; )

- ...dé huu. (Chit ky, dau)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.
(2) Chir viét tit tén loai van ban, tén co quan, td chirc hodc chtrc danh nha nuée
ban hanh Chi thi.
(3) bia danh
(4) Trich yéu noi dung.
(5) No6i dung Chi thi
(6) Quyén han, chtc vu ctia nguoi ky
(7) Noi nhan van ban.

Phu luc 8 5 . ]
MAU CONG VAN HANH CHINH(Vin ban khong c6 tén loai)

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

TEN CO QUAN, TO CHU'C(2) DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:  /....(3) -....(4).... i (5)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
VAV i (6) o

Kinh gri
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(7)

Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu trén; CUA NGUOIKY (8)
-Luu: VT, .... (9) Axx (10) (Chit ky, ddu)

Ho va tén

S6 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi
PT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX
E-Mail:................... Website:..................... (11)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chtrc cht quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chuic hodc chitc danh nha nudc ban hanh cong van.

(3) Chir viét tat tén co quan, to chtic hoic chirc danh nha nude ban hanh cong vin.
(4) Chir viét tat tén don vi (Vu, phong, ban, t6, bd phan chirc ning) soan thao cong
van.

(5) bia danh

(6) Trich yéu noi dung cong vin.

(7) NG1 dung cong van.

(8) Ghi quyén han, chirc vu cta nguoi ky nhu Bo truong, Cyc truong, Giam déc
Vién truong v.v...; truong hop ky thay mat tap thé 1anh dao thi ghi chir viét tat
“TM” trudc tén co quan, to chirc hodc tén tap thé lanh dao, vi du: TM. Uy ban
nhan dan, TM. Ban Thuong vu, TM. Hoi dong...; néu nguoi ky cong van 1a cap
pho cta ngudi dimg dau co quan, to chuc thi ghi chﬁ viét tat “KT” vao trude chirc
vu ciia ngudi ding dau, bén dudi ghi chitc vu ctia ngudi ky cong vin; cac truong
hop khac thuc hién theo hudng dan tai Khoan 1, Diéu 12 cta Thong tu nay

(9) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

(10) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phéat hanh (néu can)

(11) bia chi co quan, t6 chtrc; s6 dién thoai, sé Telex, sé Fax; dia chi E-Mail;
Website (néu can).

* Néu noi nhan (kinh giri) 1a nhitng chtrc danh, chirc vu cao cip cua Nha nudc, thi
phan noi nhan khong ghi “nhu trén” ma ghi truc tiép nhitng chirc danh, chuc vy ay
vao.

Phylycd o
MAU VAN BAN HANH CHINH CO TEN LOAI
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TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

@ ) Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

CHUC(2) ’

S6:  /oin () -....(B).... vere (5)...., ngay ..... thang ..... ndm 20...
TEN LOAI VAN BAN (6)

.............. ) .

(8)

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
ST ; NGUOI KY (9)

L VT, (10) Asxx (1) Chit 1, di)

Ho va tén

Ghi chu:

* MAu ndy ap dung chung d6i voi da sé cac hinh thirc van ban hanh chinh c¢6 ghi
tén loai cu thé nhu: chi thi (ca biét), to trinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé
an, bao c4o, quy dinh v.v... Riéng ddi véi to trinh c6 thé thém thanh phan “kinh
gui” & vi tri 9a.

(1) Tén co quan, to chtrc cht quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh vin ban.

(3) Chir viét tat tén loai van ban.

(4) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh vin ban.
(5) bia danh

(6) Tén loai van ban: chi thi (ca biét), to trinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach,
dé an, phuong an, bao cdo v.v...

(7) Trich yéu noi dung vin ban.

(8) Noi dung van ban: Dbi voi cac van ban hanh chinh c6 tén loai, két cau ndi dung
dugc trinh bay theo phén, muc, khoan, diém hoic theo khoan diém.

(9) Ghi quyén han, chirc vu cta nguoi ky nhu Bo truong, Cyc truong, Giam déc
Vién trudng v.v...; truong hop ky thay mat tap thé 1anh dao thi ghi chir viét tat
“TM.” vao trudc ten co quan, t6 chtrc hodc tén tap the lanh dao (vi du: TM. Uy ban
nhan dén, TM. Ban Thuong vy, TM. Hoi dong. . SN néu nguoi ky van ban 1a cip
pho cta ngudi dimg dau co quan thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chirc vu cta
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ngudi ding dau, bén dudi ghi chire vu cia ngudi ky vin ban; cc trudong hop khéc
thuc hién theo huéng din tai Khoan 1, Piéu 12 ciia Thong tu nay.

(10) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

(11) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).

Phulyc10
MAU BIEN BAN

TEN CO QUAN CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

S6:  /BB-...(3)....
BIEN BAN

Thot glan  ....oooiiiii e
Diadiém ...
Thanh phanthamdy ...

Chu tri (chu toa):
Thu ky (nguoi ghi bién ban):
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Noi dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hdi thdo):

Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thuc vao ... gi0 ... ngay ... thang ... nam

THU KY CHUTQA

(Chir ky) (Chir ky, ddu (néu cd))
()

Ho va tén Ho va tén

Noi nhan:

- Lares VT b6 so,

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chic cha quan truc tiép (néu c).
(2) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.

(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban.
(4) Tén cudc hop hodc hoi nghi, hoi thao.

(5) Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).
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Phu luc 11 ) ) )
MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
(Kém theo Thong tw so 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia By Ngi vu)

Thanh phin thé thirc

Loai

Co

Vi du minh hoa

SW | Vachitiét trinh bay | chi&  |chi | MU M | b one chit Times New Roman <o
ORIVE (3) (4) () (6) ()
1 | Quoc hiéu
- Dong trén Inhoa |12-13 | Pimg, ddm | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM | 12
. - In , A A 1A .
- Dong dudi thudng 13-14 | bung, dam | Poc 1ap — Tw do — Hanh phic 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, td 9h1&?c
- Tén co quan, t6 chue o ,
chu quan cap trén tryc In hoa 12-13 | bung BO TAI CHINH 12
tiép
- Tén co quan, to chc | Inhoa |12-13 | Pung, ddm | CUC QUAN LY GIA 12
- Dong ké bén dudi
T , Sb: 15/Qb-BNV; Sb: 05/BKHCN-VP:
3 | SO, ky hi€u cua van ban thudng 13 Dung 3&: 12/UBND-VX 13
Dia danh va ngay CoATAr s , -
. < . In i A Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2009
4 tvgin%;gam banhanh |y ong | 1314 [ Nehi€ng o ohd HE Chi Minh, ngay 29 thang 6 nam 2009 | 12
5 Tén loai va trich yéu noi
dung
3 D61 voi van ban co tén
loai
- Tén loai van ban Inhoa |14 Pung, dam | CHI THI 14
- Trich yéu ndi dung In 14 Dung, ddm | Vé cong tic phong, chong lut bio 14
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thuong

- Dong ké bén dudi
D61 voi cong van
, ) s In , A A o
Trich yéu ndi dung thuong 12-13 | bung V/v nang bac luong nam 2009 13
N . 1 In . A s
Noi dung van ban thuong 13-14 | bung Trong cong tac chi dao... 14
G(}m phan, chu:p’ng muc,
diﬁu, lghoén, diém, tiét,
ticu tict
- Tl‘.f’“phén”, “Chlr0:ng” In .
va soO thtr tu cua phan, . 14 bung, dam | Phan I Chuong I 14
thuong
chuong
;g;f;ge cua phan, Inhoa |13-14 |Pung, dam | QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG 14
- Tur“muc” vasé thirtr |1 14 | Pimg, dam | Muc 1 14
thuong :
- Ti€u dé ctia muc In hoa 12-13 | bung, ddm | GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13
_Pidu In 13-14 | Pimg, dim | Didu 1. Bén sao viin ban 14
thuong
- Khoan In- 13-14 |Pimg 1. Céc hinh thic. .. 14
thuong
.2 In , Lo g
- biém thudng 13-14 | bung a) Boi vai ... 14
X In .
- Tiet thudng 13-14 | PBung - 14
2 LA In .
- Tiéu tiét thudng 13-14 | PBung + 14

Gom phan, muc, khoan,
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diém, tiét, tiéu tiet

In

- Tur “phan” va s thir tu thuong 14 Pung, dam | Phan I 14

- Tiéu dé ciia phan Inhoa |13-14 | Pung, dam | TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14

“Sothwwrvatiude s 11314 | Pung, dam | L. NHUNG KET QUA... 14

clia myc

- Khoan:

Truong hop co tiéu dé ‘!Eu:(‘)’ng 13-14 | Plng, ddm | 1. Pham vi va d6i twong ap dung 14

Truong hop khong co In i , A N I N

ey dd thudng 13-14 | bung 1. Thong tu ndy c6 hi€u luc thi hanh sau 15 ngay ké... |14
.2 In , Ao .

- biém thudng 13-14 | bung a) PBoi vai ... 14

- Tiet Pung - 14

- Ti€u tict Dirng + 14

Churc vu, ho tén cua

nguoi ky

i(guyen han clangudi |\ pos | 13-14 | Pung, dam | TM. UY BAN NHAN DAN | KT. BO TRUONG | 14

- Chirc vu cianguoi ky | Inhoa | 13-14 | Pung, dam | CHU TICH THU TRUONG 14

- Ho tén ctia ngudi ky ‘!Ir:u’(‘mg 13-14 | Dimg, dam | Nguyén Viin A Trin Vin B 14

Noi nhan

Tu “kinh gui” vaténco | In ,

quan, to chirc, cd nhan | thudng 14 bung 14

- Gt mot noi Kinh gui: B6 Cong thuong 14

‘ Kinhgtri:
- Gui nhi€u noi - B6 Noi vu; 14

- Bo Ké hoach va Pau tu;

117




- B Tai chinh.

Tu “noi nhan” va tén co

b quan, td chirc, ca nhan
- Tir “noi nhan” In- gy | Nehieng, s shan: Noi nhan: (déi véi cong van) | 12
thuong dam : :
- Tén co quan, to chuc, In ;C;f P])?:')é o guan - Nhu trén;
cd nhan nhgn van ban, | |11 Dlng HSAnE BO, - S ; 11
ban sao - Luu: VT, TCCB. - Luu: VT, NVDP.
f s , .|| HOA THUQNG KHAN
9 Dau chi mtrc do khan In hoa 13-14 | bung, dam TOC KHAN 13
Chi dan vé pham viluu | In , .|| XEM XONG LUUH
10| hanh thuong | 15714 | Pimg, dam | pp (v AT NH NOI BO 13
11 E;E danvédythaovan |\ poa 1314 | Dlng, dam || DU THAO | [DUTHAO 10 13
Ky hi¢u nguoi dénh In
12 | may, nhan ban va so . 11 Dung PL.(300) 11
\ thuong
lugng ban
?ﬁgc‘fhéi‘;"cg?gj\;‘;il n $6 XX phd Trang Tién, quan Hoan kiém, Ha Noi
13 A ' ‘ 11-12 | bung DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX 11
Website; s dién thoai, | thuong - e
X X E-Mail: Website:
sO Telex, so Fax
14 | Phu luc van ban
“Tu“phu lucvasothir |In- )y 0 g0 dam | Phu luc T 14
tu cua phu luc thuong ] ]
- Tiéu dé cua phy lyc Inhoa |13-14 | Pung, ddm | BANG CHU VIET TAT 14
P In ,
15 | SO trang thudng 13-14 | bung 2,7,13 14
16 | Hinh thirc sao Inhoa |13-14 | Plng, ddm | SAO Y BAN CHINH, TRiCH SAO, SAO LUC 14
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Ghi chii: C& chit trong ciing mot vin ban ting, giam phai thong nhét, vi du: Qudc hiéu, dong trén c& chit 13, dong dudi ¢ chir
14; nhung Quoc hi¢u, dong trén c& chir 12, thi dong dudi cd chir 13; dia danh va ngay, thang, nam van ban cd chir 13
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TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat caa Quéc Hoi khoa 12

s6: 17/2008/QH12 ngay 03 thang 6 nim 2008.

2. Nghi dinh s6: 110/2004/ND-CP cuaia Chinh phil ngay 08 thang 4 nam 2004 vé
cong tac van thu.

3. Nghi dinh s6: 09/2010/ND-CP cua Chinh phu ngay 08 thang 02 nam 2010 vé
stra d6i, bo sung Nghi dinh sb: 110/ND-CP vé cong tac vin thu.

4. Thong tu s6: 01/2011/TT-BNV cua B Noi vu ngay 19/01/2011 vé hudng dan
thé thie va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

5. Hudng dan k¥ thuét soan thao vin ban - Tran Ha - Nha xuét ban tré - nam 1996.
6. Mau soan thao vin ban — dung cho céc co quan chinh quyén dia phuong, don vi
hanh chinh su nghiép, to chirc kinh té - Thac si Lé Van In - Nha xuét ban Chinh tri
Quéc gia — nim 1998.

7. 81 mau vian ban hop dong trong quan 1y, giao dich, kinh doanh - Luat gia Pham
Vin Phan, Thac si Nguyén Huy Anh - Nha xuat ban Théng ké Ha Noi — nam 2003.
8. Nghiép vu van phong - Cha bién PGS - Tién si Trinh Xuan Diing; Bién soan
Thac si Binh Vian Pang, Dang Xuan Ha - Nha xuit ban Vin héa théng tin nim
2002.

9. K¥ thuat soan thao vin ban trong quan Iy va kinh doanh — Nguyén Thi Buc
Hanh — Nha xuat ban Lao dong nam 2005.

10. Ky thuat nghiép vu hanh chinh - Cong tac van phong va van ban trong cac co
quan nha nudc — Hoc vién Hanh chinh Quédc gia - Ha Noi — 1997.

11. Soan thao va quan 1y van ban trong doanh nghiép - Ta Hitu Anh- Nha xuat ban
Chinh tri Québc gia - Ha Noi - 2000.
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