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Chuyén dé: NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG

I. KHAI QUAT VE VAN PHONG VA NGHIEP VU HANH CHINH VAN
PHONG

1. Van phong
1.1 Khai niém
Van phong dugc coi 1a by mdy thuc hién cac chire ndng gitp viée, phuc vu cho co

quan, thu truéng co quan. Van phong dam bao cho cong tac lanh dao va quan ly duge tép
trung mét cach thong nhét, hoat dong thudmg xuyén lién tuc va cd hiéu qua.

Thuét ngit vin phong da xuat hién tir 1au trong lich s, ngay tir thoi la 14 ¢6 dai ngudi
ta da lap nén nhitng van phong cua nhirng “nguoi bién hd™ v6i nhitng chire néng, nhi¢ém vu
c6 nhitng diém tuong ddng véi van phong hién dai. Theo tién trinh lich str phét trién kinh té
xd ho1 van phong ngay cang nhén di¢n day du hon, toan dién hon. Moi (,ach hiéu vé van
phong & moi thoi dai mang dam nhitng ddu 4n vé lich sir vé hoan canh giao tiép ngdn ngir.
Ngay nay, van phong duoc hiéu theo nhiéu nghia duéi nhitng géc dé tiép can khéac nhau:

- Van phong la mgt phong lam viéc cu thé ciia lanh dgo. Ngudi ta ¢6 thé goi la "Van
phong giam ddc", "Vin phong Nghi s§".

- Van phong duoc hiéu la tru sé lam viée cua co quan, don vi, 1 dia diém ma moi can
bd, cong chirc hang ngay dén dé dé thuc thi cong vu. Vi du "Van phong B6", "Van phong
Uy ban nhan dan"

- Van phong dugc hiéu la mét loai hoat dong, la mot loai hinh cong viée trong cac co
quan Nha nudc, trong cac xi nghlep Theo nghia nay, vin phong thi€n ve vigc thu nhén, bao
quan, luu trit cac loai cong van giay to trong co quan. N6i dén van phong ngudi ta thuong
nghi dén mot bé phén chi lam nhimg cong viéc lién quan dén céng tac vin thu.

- Van phong la mot bo may dzeu hanh téng hop cia co quan, don vi. Vin phong la bé
may gitp viéc tong hop va truc tiép cua mot co quan chire néng phuc vu cho viée diéu hanh
cta lanh dao. Cac co quan tham quyén chung hodc quy mo 16n thi thanh lap van phong,
nhiing co quan nho thi c6 van phong hanh chinh.

Ca bdn cach hiéu trén déu cé nhitng khia canh dung nhung n6 chi phan anh duge mot
khia canh nao do cua thuat ngtr van phong. Dé dua ra duoc mét dinh nghia chinh xac vé vin
phong ching ta can xem xét day du, toan dién cac hoat dong dién ra & bd phan nay trong cac
don vi, co quan, t6 chirc.

Theo cach hleu chung nhét c6 the dinh nghia: Vén phong trong méi co quan t6 chire
la bé may lam viéc tong hop va truc tiép ciia co quan, don vi, phuc v vu cho viéc diéu hanh
cua ldnh dao; la not thu thap, xi Iy thong tin hé tro cho hoat déng quan ly, la noi cham lo
moi linh virc dich vu hdu can dam bao cdc diéu kién vét chdt k¥ thudt cho hoat déng ciia
moi co quan, 16 chire dwoc thong suot va hiéu qua.

1.2 Vi tri cua van phong

Vian phong la ctra ngd caa mot co quan, t6 chirc bai vi vin phong vira c6 moi quan hé
d6i noi vira ¢6 mdi quan hé dbi ngoai théng qua hé théng vén ban di, van ban dén, vén ban
ndi bo. Pong thoi cac hoat déng tham muu téng hop, hau can ciing lién quan truc tiép dén




don vi phong ban trong té chire va voi vi tri hoat dong da dang d6 van phong duoc goi la
phong vin, phong v, phong & cua cac nha quan tri. ‘

Vian phong 1a b phan gﬁn giii ludn co mdi quan hé mat thiét voi 1anh dao trong moi
hoat dgng cua co quan td chure. Bai vi van phong c6 nhigm vy trg giup cho cac nha quan ly
vé cong tac thong tin, didu hanh, cung cap didu kién ki thuat phuc vu cong vige quan ly diéu
hanh. Vin phong la co thé trung gian thuc hién cong viée ghep néi cac moi quan hé trong
quan ly, didu hanh theo yéu cau cua nguoi ding dau trong to chuec.

Vin phong c6 trach nhiém t6 chirc g1ao tiép doi noi, ddi ngoai clia co quan. Vin
phong gift vai trd cau noi gia cic co quan cap trén, cac ¢o quan ngang cap va co quan cap
dudi voi nhan dan.

So sanh voi cac bd phan khac trong t6 chue, van phong thuc hién nhiém vu mang tinh
thudng xuyén lién tuc. Van phong phai c6 mot bo phan nhan sy lam vi¢e lién tuc ca ngay
lAn dém ngay ca nhitng lic co quan ngung hoat dong, nhitng ngay nghi, 1 tet, thu 7, chu
nhét nhdm dam bao trat tu an ninh va thong tin théng subt cho co quan.

Vi cac vi tri trén, van phong gilt mot vi tri trong tam két noi hoat dong quan ly di€u
hanh gitra cac cap, cac by phan trong to chuec.

1.3 Vai tro caa van phong

Van phong cua bat ky co quan td chae nao ra doi ciing la mot yéu to tit yéu khéach
quan, van phong gitr mot vai tro then chét ¢6 anh huong to 1én dén hiéu qua va chét luong
hoat dong cua co quan. Noi cach khac van phong vira la bo phan dau ndo, vira 1a bd mét cua
co quan, la noi thu nhan va phat ra nhiing luong thong tin kip thoi nhat cho lanh dao xu 1y,
dam bao tdt cong viée phuc vu hoat dong cua co quan don vi dugc troi chay va dat hiéu qua
cao. Vai trd quan trong do6 cia van phong duoc thé hién trén cac phuong di¢n sau:

Thir nhét: Vian phong 13 trung tAm thuc hién qué trinh quan ly, didu hanh cua co quan
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t6 chirc, boi vi cac quyét dinh chi dao cia thu truong déu phai thong qua vin phong dé
chuyén giao dén cac phong ban, don vi khac. Van phong ¢6 trach nhiém theo doi don déc,
nhic nhé viéce thue hién céc quyét dinh va su chi dao cua ldnh dao co quan. Pay 1a chuc
nang vo cung quan trong, cic bo phan phong ban khéc thye hig¢n cac chuc nang riéng biét.

Néu van phong khdng 1am viéc thi moi hoat dong cua co quan s& bi ngng tre.

Thir hai: Vian phong 12 noi tiép nhan tat ca cdc mdi quan hé, dac biét 1a quan he déi
ngoai cua co quan. Van phong dugc coi la “cdng gac thong tin™ cua co quan t6 chirc, boi vi
moi thong tin dén hay di déu phai thong qua bd phan van phong. Tu nhirng nguon thong tin
tiép nhan duge van phong s& phan loai thong tin theo nhitng kénh thich hop dé chuyén phat
hoac luu trit. Day la hoat dong vo cung quan trong no quyét dinh dén su thanh cong hay thét
bai cua mot to chure.

Thir ba: Van phong la by may lam viéc cua cac nha lanh dao. Po 1a vi thong qua van
phong cac nha lanh dao diéu hanh quan ly cap dudi bing hé thong cac van ban nhu la: thong
bao, quyét dinh...

Thik ae: Van phong la trung tam khau néi cac hoat dong quan ly, diéu hanh cua co
quan to chae. Vin phong la noi trung chuyén moi cong viéc cia ca nhan, phong ban téi thu
trudng dé dat dugc moi muc ti€u cua co quan td chirc.



Thir nam: Van phong la cau ndi gitra chu thé va céc déi twong quan ly trong va ngoai
to chire. Vi du: cac quyet dinh quan ly cua tha truong phai thong qua bd phan vin phong dé
ra cac van ban chuyén dén céc phong ban, ¢ nhan c¢6 lién quan, cac thong tin phan héi ciing
duoc thong qua van phong dé chuyén dén thu trudng.

Thit sau: Van phong dugc vi 12 noi cung cap céac dich vu tong hop cho hoat dong cua
cac phong ban don vi noi chung va cac nha lanh dao néi riéng nhu: xay dung méi, sira chita,
mua sdm cac trang thiét bi hoat dong.

V61 nhirng vai tro to 1on do, cac nha quan tri hi¢n nay da quan tam xdy dung, cung cd
vin phong trong co quan to chirc minh theo hudng hién dai hoa. Dong thoi nhan thoe duge
hoat dong vin phong 1a hoat dong nghé nghiép nén trong xa hoi da ton tai tit yéu nganh vin
phong Quyet dinh cua van phong Chinh pha da lay ngay 28 thang 8 hang ndm lam ngay
truyén thong ctia vin phong, cua hé théng chinh quyén nha nude Viét Nam.

1.4 Chirc nang cua van phong

1.4.1 Chirc ning gitip viéc diéu hanh :

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc.

- Theo d&i, d6n déc cac don vi thuc hién ké hoach.

- T6 chire, diéu phéi cac hoat dong chung cta co quan
1.4.2. Chirc nang tham muu téng hop:

Tong hop, xir 1y va cung cap thong tin moi mt vé tinh hinh hoat dong cua co quan va
tham muu cho 1anh dao vé cac bién phép giai quyét va xir 1y.

Chue nang tham muu dugc thé hién trong moi nhiém vu cu thé nhu xdy dung quy ché
lam viéc va té chire lam viée theo quy ché; gitp ldnh dao xdy dung va t6 chire thue hi¢n
chuong trinh c¢dng tdc, thong tin tong hop phuc vu 1anh dao; tham dinh vé pham vi, yéu céu,
quy trinh, tién d¢, the thirc cia cac dé an; kién nghi xt 1y cac van dé thude chire nang lanh
dao ctia co quan, to chirc; bién tap, kiém tra va chiu trach nhiém vé tha tuc, thé thirc cia vin
ban...

1.4.3 Chirc niang hiu can, qudn tri:

Dam bao co s& vat chat va phu(mg tién, diéu kién lam viéc cho co quan. Hoat dong
ctia co quan, don vi khéng thé thiéu cac didu kién vat chat nhu nha ctra, phuong tién, thiét
bi, cong cu, tai chinh... Cac diéu kién va phuong ti¢n ay phai dugc quan ly, sap xép, phén
phéi va khong ngimg duoc bd sung dé cung cap kip thoi, day du cho moi nhu céu hoat dong
clia co quan. Néi dung cdng viée nay thudc vé chire ning hau can cua van phong. Day 1a
hoat dong mang tinh dac thu cua cong tac van phong, ¢ y nghia quan trong trong viéc nang
cao hiéu qua hoat dong ciia moi co quan, don vi. Muébn hoat dong phai ¢ nhirng nguyén
liéu, vat liéu phuong tién va nguon tai chinh, song hiéu qua hoat dong lai tuy thudc vao
phuorng thac quan 1y, s dung cac yéu t6 d6 nhu thé nao cua mdi td chire vin phong. Chi phi
tiét kiém va phu hop nhét dé dat hiéu qua cao nhat 12 phuong cham hoat déng cua cOng tac
vin phong.

1.5 Nhiém vu cia van phong

- Xdy dung chuong trinh cong tac cua co quan va don d6c thuc hién chuong trinh do;
bé tri; sip xep chuong trinh 1am viée hang tuan, quy, 6 thang, nam cua co quan;
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- Thu thap, xtr ly, quan ly va t6 chire sir dung thong tin dé tir d6 téng hop, bdo cao tinh
hinh hoat dong trong don vi, dé xuat kién nghi céc bién phap thuc hién, phuc vu su chi dao,
diu hanh cia thi truéng |

- Tu vén vin ban cho thu trudng, chiu trach nhiém phép 1y, k¥ thuat soan thdo vén ban
cua co quan ban hanh

- Thue hién cong tac van thu— luu tri, giai quyét céc vén thu tor trinh cla cac don vi va
c4 nhan theo quy ché cua co quan; to chire theo ddi viee giai quyét cac van thu, to trinh do;

- Té chire giao tiép déi ndi, déi ngoai, giup co quan td chitc trong cong tac thu tl, tiép
khéch, giif vai tro 1a chiéc cau noi co quan, to chure minh véi co quan, to chirc khac;

- Lap ké hoach tai chinh, du toan kinh phi hang nam, quy, du kién phan phéi han mirc
kinh phi, b4o céo ke toan, can doi hang quy, nam; chi tra tién luong, thuong, nghi€ép vu;

- Mua sim trang thiét bi co quan, xdy dung co ban, stra chira, quan ly co s vat chat,
k¥ thudt, phuong tién lam vigc cia co quan , dam bao yéu cau hdu can cho hoat dong va
cdng tac cua co quan;

| - T6 chire va thuc hién cong tac y té, bao vé strc khoe; bao vé trat tu an toan co quan;
td chire phuc vu céc buoi hop, 1& nghi, khanh tiét, thuc hién cong tac 1€ tan, tiép khach mot
cac khoa hoc va van minh;

- Thuong xuyén kién toan b may, xay dung doi ngi Can bd nhan vién trong van
phong, tirng bude hién dai hoa cong tac hanh chinh - viin phong; chi dan va hudng déan
nghiép vu van phong cho céc vin phong cap duéi hodc don vi chuyén mon khi can thiét.

2. Nghiép vu hanh chinh vin phong

2.1 Khai niém

Dén nay, ¢ nuéc ta chua co tai liéu nao dua ra dugc khai niém vé nghiép vu hanh
chinh van ph(‘)ng’mcf)t cach khoa hoc. Tuy nhién, khoa hoc va thuc tién nhiing ndm gan déy
thudng dé cap dén cac thuat ngli: hanh chinh van phong, nghiép vu hanh chinh vén phong,
hanh chinh cong so, nghiép vu hanh chinh...

Theo Pai tir dién Tiéng Viét:

- Thuat ngtr “nghiép vu” duoc hiéu 1a: “cong viéc chuyén mon riéng cua ting nghé,
trinh d6 nghiép vu, boi dudng nghiép vu™.

- Thuat ngit “hanh chinh” dwoc hiéu dudi ba goc dé:

+ Thudc pham vi quan 1y nha nude theo ludt dinh: co quan hanh chinh, don vi hanh
chinh;

+ Thudc nhitng céng viée gidy to, van thur, ké toan trong co quan nha nude: can bd
hanh chinh, an lvong hanh chinh;

+ C6 tinh chat nghiém minh, thing tay x(r phat, khéng néi long dé gido duc, thuyét
phuc: dung bién phap hanh chinh™.

Theo Tir dién Luat hoc, thuat ngir “hanh chinh” dugc hiéu dudi hai géc do:

_ + Hoat dong dudi su lanh dao cua bd may nha nudc cao nhat 12 Chinh phu dé t6 chure
thi hanh phap luét, bao dam hoat dong thudng xuyén, lién tuc cua cic co quan nha nudc;



+ Thi hanh phap luat hanh chinh, ngi quy, quy ché cua co quan, don vi nhdm quan ly,
bao dam hoat dong thuong xuyén, lién tuc cua co quan, don vi. Vi du: cong tac hanh chinh
van thu™.

Tir cac cach hiéu khac nhau vé cac thudt ngir “nghiép vu”, “hanh chinh” néu trén thi
dudi goc do khoa hoc hanh chinh, khai niém nghiép vu hanh chinh dwoc hiéu la kjj néing
nghiép vu chuyén mon cua can bg, cong chirc nha medc trong co quan sw nghiép, don vi
hanh chinh.

K¥ niang nghiép vu hanh chinh bao gom:

- Ky ning xay dung ché dé lam viéc va lap chuong trinh céng tac cua cén b, cong
chure hanh chinh.

- K¥ nang cong vu hanh chinh cta thu truong co don vi

- Nghiép vu vé t6 chirc lao dong khoa hoc trong co quan, don vi.

- K§¥ ndng nghiép vu cdng tac hanh chinh — van phong.

- K¥ ndng str dung phuong tién k¥ thudt hién dai trong cong tac hanh chinh.

Nhu viy, c¢6 thé hiéu nghzep vi hanh chinh van phong la nhung ky nang chuyén mon
de thuc hién cdc nhiém vu ciia van phong, bao gom viéc tudn thii cdc nguyén tdc, quy trinh
va cde kj ndng can thiét dé dam bao thuwe hién tot cde nhiém vu ciia vén phong.

2.2 Vi tri va y nghia cua nghiép vu cong tac hanh chinh van phong

Ttr viéc phan tich cac chie nang, nhiém vu cu thé ciia van phong chung ta ¢6 thé
khang dinh rdng van phong 14 bé phan khong thé thiéu duoc trong co quan, to chire. Van
phong hodc phong Hanh chinh la *bg nho™ cua lanh dao, la tai, la mat cua co quan, to chre.
Néu vin phong lam viéc co né nép, co ky cuong khoa hoc thi cong viéc cua co quan s¢ on
dinh, quan ly hanh chinh s€ thong sudt va cé hiéu qua. Trong thoi dai bung no thong tin, cac
co quan kinh té x3 hoi hay hanh chinh su nghiép deu rat quan tdm dén viée thu thap va st
dung thong tin dé cé thé ra duoc. quyut dinh sang sudt, kip thoi, mang lai hiéu qua cao cho
td chirc va cho x hdi. Yéu té quyét dinh dén su thanh bai cta to chie 1a do ho ¢6 loi thé vé
thong tin va coi thong tin cé quan hé séng con. Hoat dong thong tin lai gan véi cong tac vin
phong cho nén hoat dong van phong ¢é vi tri ddc biét quan trong trong bét ky co quan, to
chirc ndo. Tuy nhién dé dé tang cwong va phat huy dugc vai tro cua cong tac vén phong doi
hoi [anh dao co quan, don vi phai biét t6 chirc, chi dao cong tac nay mot cach khoa hoc, thi
trudng co quan can true tiép va thuong xuyén cham lo kién toan vén phong, xay dung doi
ngii can bo cong chire van phong vimg manh. Mgt van phong tri tré, yéu kém 1a biéu hién sy
thiéu quan tdm cua lanh dao. Chanh van phong, Pho chanh van phong hoac Truong phong,
Phé phong Hanh chinh (co quan khong cé vin phong) 1a nguoi tro thu dac luc cta thu
trudng vé cong tac van phong. Hang ngay Chanh van phong, Pho chanh van phong giap thi
trudng diéu hanh moi cong viée hanh chinh co quan, chiu trach nhiém trwéce thi trudng co
quan vé cong tac van phong.

1. MOT SO NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG CO BAN
1. X4y dwng va té chire thye hién quy ché hoat dong ciia co quan don vi

Moi td chirc mudn duge sinh ra va di vao hoat dong déu phai tuan thu theo nhitng quy
dinh vé to6 chuc, vé co ché hoat dong va cac diéu kién duy tri hoat dong. Cac diéu kién do

3




khong giéng nhau giita cac co quan don vi, do tinh chat hoat dong, vai trd, chirc nang,
nhiém vu khac nhau nén méi co quan, té chire déu can phai ¢d nodi quy, quy ché hoat dong
riéng. Trinh tu xdy dung du thao, liy ¥ kién tham gia, hoan chinh théng qua lanh Hao ban
hanh, giam sat, bo sung, hoan thién ndi quy, quy ché hoat dong cua co quan la thuge vé
cong tac van phong. Day la nhiém vu quan trong hang dau ma van phong phai thuc hién khi

co quan dugce td chice va di vao hoat dong.

* Nghiép vu xdy dung quy ché lam viéc

Quy ché 1am viéc cua co quan, to chirc phai dugc cu thé hoa bang hé thong van ban.
Quy ché duge ban hanh c¢én ¢t vao chirc nang, nhlem VU cua co quan, to chure dé cu thé hoa
cach thirc hoat dong cong vu thong qua quy dinh vé trach nhiém, quyen han cua ca nhan,

don vi dé cu thé hoa quan hé cdng tac, cach thic phdi hop va quy dinh cu thé vé mot sb ché
do cong tac quan trong. Khi xay dung quy ché 1am viéc can cht ¥ ¢6 hai loai:

Tht nhat: Quy ché mang tinh quy pham chung duoc ap dung cho toan bo cac co quan,
t6 chirc trong bé may nha nude. Do la nhung quy dinh nhdm giai quyét cdc nhiém vu nhu:
tuyén dung, xép ngach luong, véan dé dao tao..

Thir hai: Quy ché nham dé ra nhiing ap dung déi voi cac co quan, don vi, phong ban
mang tinh chit dic thi. Quy ché lam viéc tét gop phan:

- Pam bao su thong nhat trong thuc thi cong vu.

- C6 ¢co s& dé ngan ngira nhitng viéc lam sai trai, thy tién.

- La cong cu dé phdi hop trong qué trinh thuc thi cong vu.

- Chéng lang phi cac ngudn luc cua co quan, to chirc.

- La cong cu dé phat huy dan chu trong co quan, to chirc.

- La ¢an cr dé tao 1€ 161 1am viée khoa hoc, chuyén nghiép.

- Gian tiép tao nang suat lao dong.

- La co s& cua hoat dong kiém tra, giam sat.

2. XAy dung va quan 1y chwong trinh, ké hoach hoat déng ciia co quan, don vi

Céc phong ban don vi déu ¢6 dinh hudng muc tiéu hoat dong théng qua cac chién lugc
phat trién chung cla co quan, té chirc. Ban chién luoc chi du dinh cho thoi gian dai 10-20
nam, con muc tiéu, bién phap cu thé trong tirng thoi ky hoat dong 5 nim, 3 nam, | nam,
quy, thang, tuan...can phai c¢6 ké hoach, chuong trinh cu thé. Vi du: ké hoach hoat dong cua
don vi kinh doanh khéng chi ¢6 mét loai ma cé nhiéu loai khac nhau nhu ké hoach cong
nghé, ké hoach tiép thi, ké hoach tai chinh...M&di loai kc hoach trén dugc giao cho mot bo
phén chuyén trach xay dung va thuc hién. Don vi mubn dat duge muc tiéu hoat dong thi
phai biét khau ndi cac ké hoach trén thanh mot hé thong hoan chinh dé cac bo phan két hop
v6i nhau, ho trg nhau ciing hoat dong. Ké hoach tong thé ay s& do van phong du thao va dén
doc cac bd phan khic trong don vi cung trién khai thuc hién. Can cr vao chién luoc phat
trién van _phong s€ xay dung ké hoach nganh, san pham, dich vu cu thé cho timg nam, quy,
thang, tuan ngay cho ca co quan va tirng b phéan.

* Nghiép vu diéu hanh cong viéc van phong



Piéu hanh cong viéc van phong 12 yéu cdu quan trong va co ban déi véi hoat dong vén
phong. Diéu hanh cdng viéc van phong 1a sy dam bao cho cac can bd doj6i quyén thuc hi¢n
tot nhét cong viée dugc giao, dam bao cho ho tiép nhan mot cach chinh xac va kip thoi trién
khai cong viéc duge glao Piéu hanh cdng viéc trong van phong 13 su tac dong ding din
vao mot khau can thiét nao d6 nham khuyén khich can bd nhan vién lam viéc dé dem lai
hiéu qua cao nhét.

Dé tranh hién tuong tri tré ciia cong viée van phong thi cong tac diéu hanh phai dam
bao cdc nguyén tic sau:

- Ménh 1énh diéu hanh phai dang véi nang luc thuc té ctia ngudi thuc thi.

- Muc tiéu dit ra cho viéc diéu hanh phai hai hoa, c6 thé hd trg nhau trong khudn khé
muc tiéu chung cua co quan.

- Thu tuc 4p dung trong qua trinh diéu hanh phai rd rang va dé thuc hién.
3. Thu thap, xir ly, sir dung, quan ly théng tin

Bt ky mét co quan t6 chire nao ciing can ¢6 sy trao ddi thong tin. Thong tin bao gom:
théng tin vé kinh té, chinh tri, van hda, xd hoi, hanh chinh.. ; nhirng théng tin thuan, thong
tin phan héi; théng tin thuc té, thong tin du bao. Thong tin Ia nguon 1 can ctr dé 1anh dao
dua ra nhimg quyét dinh sang sudt, kip thoi va hiéu qua. Lanh dao khéng thé tu minh thu
thép, xur ly thong tin ma phai ¢6 ngudi trg gitip trong linh vue nay. Ngu()i trg giap do khong
ai khac chinh 1a van phong. Van phong dugce coi nhu * ‘cong gac thong tin” vi tat ca thong tin
den hay di déu dugc chuyén phat, thu thap va xir 1y tai van phong. Tét ca nhiing théng tin
tiép nhan duoc (ca bén ngoal va ndi bo) déu dugc vin phong phan loai theo nhirng kénh
thich hop dé chuyén tai va luu trir. Day 12 mot hoat dong quan trong trong vén phong, no
lién quan dén su thanh bai trong hoat dong cua co quan t6 chirc. Vi vay van phong can tuan
tha nghiém ngét nhiing quy dinh vé cong tac van thu, luu trir khi thu nhan, xu ly, bao quan
va chuyen phat thong tin. Néu thong tin duoc thu thap day du, kip thoi, duoc xu 1y mdt cach
khoa hoc va dap ung duge yéu cau quan ly thi lanh dao s€ c6 dugc nhiing quyét dinh nhanh
chéng, kip thoti va chinh xac. Néu khéng quyét dinh cua ho s& khong hiéu qua, giay anh
huéng xdu dén muc tiéu cia don vi.

* Nghiép vu thu nhdan va xu ly théng tin trong co quan, don vi

Théng tin duoc coi 1a yéu td vét chat quan trong trong quan tri ndi chung va trong hoat
dong van phong noi riéng. Thong tin la nhitng tin tirc moi duoc thu nhén, cam thu va dugc
danh gia 1a co ich cho viée ra quyét dinh hodc giai quyét mot nhiém vu nao dé. Muc tiéu
phuc vu théng tin cho hoat dong cua cac co quan, don vi la dam bao cho hoat dong cua ca
co quan va cua tung don vi, b phéan dugc cung cap day du cac thong tin can thiét. Tir d6 tao
diéu kién cho hoat dong cta co quan cd hiéu qua cao nhat. Muyc tiéu d6 duge thyc hién co
thé dwa vao hé thong cac vian ban quan ly, ménh Iénh dugc truyén dat tir cap trén xudng cap
dudn.

Viéc thu nhan va xu 1y thong tin trong hoat dong van phong 1a nham thuc hién cac
muc dich sau:

- Thye hién su thay dbi gay anh huong 1én hoat déng cia co quan, don vi.

- Thong tin can thiét cho viéc thuc hién cac chitc ning quan ly clia co quan nham: Xay
dung va phd bién cac muc tiéu cua co quan, to chirc. Lap ké hoach chi tiéu dé dat duoc
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nhitng muc tiéu do. T6 chirc va su dung cac ngudn nhan luc sao cho c6 hiéu qua cao nhat.
Lua chon, danh gia va phat trién can bo cong nhan vién trong co quan. Kiém tra viéc thuc

hién cOng vigc. ‘

4. Trg gitp vé vin ban

Van ban 1a mot phuong tién luu trir va truyén dat thong tin kha hitu hi¢u. Hién nay cé
rat nhiéu co quan, to chic str dung phuong tién nay trong quan ly, diéu hanh hoat dong. Do
tinh ndng tac dung cua né rat 1én nén khi sir dung cac vin ban dé diéu chinh cac moéi quan

hé giita cha thé véi cac dbi twong bi quan ly vé kinh té, chinh tri , x hdi...phdi tuén thi mot
cach chit ché céc quy dinh vé cdng tac luu trir va ban hanh vén ban.

Hién nay & nudc ta da ¢ luat ban hanh vin ban quy pham phap luat de diéu chinh cac
véan dé phat sinh lién quan dén van ban cia co quan Nha nudc co thim quyén. Cin cir vio
Luét, Chinh phu, cac B, Nganh da ban hanh mét s6 van ban quan trong lién quan dén cac
hoat dong kinh t&, x3 héi cta cac don vi, t6 chire nhu hop dong kinh té, hop dong dan
su...Van ban ludt va phap quy s€ la can cu dé céc co quan, don vi ban hanh nhitng vin ban
ndi bd nhu: diéu 1, ndi quy, quy ché, cac quyet dinh hanh chinh. Pé ban hanh duoc nhirng
van ban co n01 dung day du, hop 1y ding tham quyén, cé tac dong tich cuc dén déi tuong
diéu chinh can phai cé nhitng bé phan nhéin vién chuyén trach trg gitp cho lanh dao co
quan, don vi. B phan d6 phai nam bt dugc théng tin dau vao, phan loai va xur ly thong tin,
biét str dung va chuyén phat thong tin. B phan dé chinh 1a van phong.

* Nghiép vu van thuw, luu triv

Dbi véi hoat dong van phong thi cong tic vin thu, luu trit rat quan trong. Lam tot
nhiém vu nay chinh la viéc thuc hién cac hoat dong van phong thdng sudt va co higu qua.

Cong tac van thu: Coéng tac van thu la toan bo nhitng c¢éng viéc dam bao cho vigc
thong tin quan ly bang van ban. No bao gom quan Iy vdn ban dén, van ban di, soan thao van
ban, lvu trir van ban dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan nha nudc,
doanh nghiép va cac t6 chirc xa hoi.

Noi dung ctia cong tac van thu bao gom:

- Xay dung vin ban: d6 1a viéc soan thao van ban, danh may van ban, duyét van ban,
trinh ky, in an va ban hanh van ban.

- Quan ly van ban bao gém: quan ly van ban di, dén, luu triy, lap, ndp ho so.

- Quan ly con dau.

Céng tac van thu trong mdi co quan, to chire phai dam bao yéu cdu vé tinh nhanh
chong, chinh xéc, tinh bi mét va tinh hién dai.

Cong tac luu trit: Luu trit 12 sy lua chon tai liu, giir lai va to chirc mét cach khoa hoc

nhiing van ban, tai liéu cd gia tri duoc hinh thanh frong qua trinh hoat dong cua co quan,
don vi dé 1am bang ching va tra ciu théng tin khi can thiét.

Noi dung cong tac luu trit bao gom:

- Cac khéu nghi¢p vu lién quan dén viéc t6 chirc khoa hoc va to chue tai liéu phdng
Iwu trit quoc gia nhu: phan loai, xac dinh gia tri, b sung tai liéu vao cac phong, kho luu trix,
thong ké va kiém tra tai lidu, t6 chirc phong doc, giGi thiéu cong bd tai lidu, xay dung cac
cong cu tra ctru khoa hoc va bao quan tai liéu.



- Nghiép vu luu triv can phai dugc tién hanh theo phuong phép khoa hoc lwu trir. Tir
d6 phai giai quyét nhiém vu la xy dung hé thong ly luan khoa hoc vé luu trir.

- Xay dung mot he thdng té chire thich hop tr Trung wong dén co s0, co su chi dao va
quan ly thong nhat, cé nhiing quy dinh chat che vé lua chon, bd sung, bao quan va st dung
tai liéu, ap dung cac bién phap k¥ thuat t6 chire tai lidu.

Céc khau nghiép vu chu yéu cua cong tac luu trit bao gom: Phan loai tai lidu luu trit,
Xac dinh gia tri tai liéu luu triv. B sung tai lidu vao céc phong, kho luu trir. Thong ké tai
liéu luu trir. Chinh 1y tai lidu luu trit. Bdo quan tai liéu luu trit. T6 chire sur dung tai li¢u luu
trir. Tiéu hiy tai liéu khi dén han.

5. Pam bao cac yeu to vé vat chat, tai chinh cho hoat dong cia toan bg co quan,
to chirc

Bét ky mot co quan to chirc nao mudn ton tai va phat tri_én déu phai ¢ céc yéu tb k§
thuat, vat chat can thiét. Cac y€u t6 nay vira 1a nguyén liéu d¢ duy trl su hoat déng cua t6
chure, vira 1a trung gian dé gan két t6 chuc voi méi trudong. Dong thot n6 con la phuong tién
truyén dan cic quéa trinh hoat dong nham dat dugc muc tiéu cua to chue. Cac yéu tb k§
thudt, vt chat, tai chinh ma o' quan can cho hoat dong ctia minh gdm c6: nha cta, xe c0,
ban g ;:,he cac phuong tién truyén va nhan thong tin, cac cong cu lao dong, cac ch1 phi can
thiét mang tinh thuong xuyén, lién tuc. Vi vy van phong can phai can cir vao tién do thuc
hién ke hoach, chuwong trinh hoat dong cua co quan ma cung cap kip thoi, day du. Néu cac
yéu t6 dé khong dugc cung cap day du vé chat lugng, sai léch vé chung loai, pham chét
kém, thoi han khong dung, gia thanh cao...déu anh huong truc tiép dén hoat déng cia don
vi. D€ lam tot nhiém vu cung Ung nay cac co quan, toé chic thudng uu tién tao diéu kién
thuan lo1 nhat cho van phong thuc thi nhiém vu.

* Nghiép vu cong tdc hiu can

Cong tac hau can dugc hiéu 1a cac yéu tb cé lién quan dén t6 chirc noi lam viée cua co
quan, cai thién diéu kién lam viéc cho ngudi lao dong, cac dicu kién vat chat nhu nha cira,
vt tu, thiét bi, tai chinh ma van phong phai cung trng.

N6i dung ctia cong tac hau can bao gdm:

- Quan ly chi tiéu, kinh phi (luong chinh, phu cap lwong, bao hiém x4 héi, tién thuong,
cong tac phi, giao dich, khanh tiét...)

- Quan ly bién ché quy luong, tai san cb dinh, vt tu.

- Pam bao cac diéu kién lam viéc cho co quan, t6 chuec.

- Cac loai cong vu khac nhu: Phyc vu phuong tién di lai, phuc vu céc chuyén cong tac
cho lanh dao co quan. Phuc vu nudc uong hing ngay cho can b nhan vién trong co quan.
Phuc vu viée tiép khach cua co quan, to chire. Phuc vu cic diéu kién vt chét, trang thiét bi
cho cac cude hoi hop, 1€ tan, khanh tiét cia co quan. Dich vu stra chita vira va nho cho co
quan, to chirc. Bao vé trét tu an toan cho co quan, td chirc. Trong ting truong hop va theo

yéu cau cu thé ma van phong phai cung ing day du, kip thoi cac trang thiét bi, vat dung can
thiét cho co quan vao tirng thoi diém.

6. Ciing ¢b t6 chirc bo may viin phong
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Diy 1a viéc lam thiét thuc mang tinh on dinh cia bé may van phong nham thuc hién
tot nhirng nhi€ém vu néu trén. Vigc to chirc b may van phong cling can tuan thu nhirng
nguyén tac chung cua td chire dé dam bao tinh théng nhat ciia toan b hé théng. uy nhién
cling phai thdy dugc tinh thong nhat, da dang, phong phti cuia cong tac van phong dé t6 chuc
bd may sao cho dap ung duge cao nhat yéu cau nhi¢ém vu dat ra. Mat khac, trong thoi dai
bung n6 cong nghé thong tin doi héi cac co quan, to chuc phai nd luc hét sire dé theo kip véi
su phat trién chung. Trong do sur nd luc 16n nhét nam trong khéi van phong. Nhiem vu do
dat ra cho van phong yéu cau rat cao trong cong tac té chirc quan Iy va diéu hanh céng viéc.

* Nghiép vu cong tac quan ly n guon nhin lwe

Tinh hitu hi¢u cua bét ky co quan, td chirc nao cling tuy thudc vao viéc su dung co
hiéu qua cac ngudn tai nguyén cua minh, trong d6 c6 ngudn tai nguyén v6 cung quy gia do
la nguon nhan luc. Yeu t6 nhan luc dong vai tro chinh trong toan b thanh cong cia to chtc.

Su quan tam dén ngudn nhan luc ctia nha quan ly s& gitp cai thién hidu qua lao dong cla to
chire ndi chung va cua cac thanh vién trong t6 chirc noi riéng.

Cong tac quan ly ngudn nhan luc bao gom cic ndi dung sau:
- Quan ly vé gio giac, thoi gian lam viéc cua dé1 ngh can bg ¢ong nhan vién trong co
quan, don vi.

- Theo ddi, don déc viéc thuc hién cac quy ché, quyét dinh ban hanh trong co quan,
don vi.

- Quan 1y vé s6 lugng, chit lugng lao dong.

- Cong tac to chire tién lugng cia can b céng nhan vién.

- Cong tac dao tao, boi dudng, phat trién nguén nhan luc.

- Ché d¢ chinh sach cho ngudi lao dong.

- Khen thuéng, ky luat, thuyén chuyén, tuyén dung.

7. Duy tri hoat dong thwong nhat ctia co' quan néi chung va van phong noéi riéng

Khac vai hoat dong cua cac b phan, don vi khac trong co quan, t6 chuc, van phong
phai hoat dong thuong xuyén, lién tuc trong linh vuc doi noi, dbi ngoai, vira 1ap quy vira
thue thi, vira kiém tra, giam sat hoat déng cua ca co quan, td chie. Pac tinh hoat dong nay
Xuét phat tir nhirng chirc nang cia van phong (giup vigce, diéu hanh, tham muu téng hop va
hau can) dé dam bao tiép nhan moi ngudn thong tin ciia moi déi tuong voi hoat dong cua co
quan t6 chirc. Vi 1y do dé ma ngoai b phan nhan su lam viée trong gi¢ hanh chinh véan
phong con c6 mot b phan phai lam viée vao ban dém, lam vigc ca trong nhitng ngay nghi
dé dam bao trat tu an ninh va thong tin thong suét cho co quan to chirc. Nhu vay hoat dong
ctia vin phong vira gin llen vo1 hoat dong cua lanh dao va don vi thong qua cac nghlep vu
tro giup tham muu, vira gan voi cac bo phan khac bing cic nhiém vu kiém tra don déc, lai
vira to chirc theo ddi cac hoat ddng cua minh cho pht hop véi cac hoat dong trén. Vi thé dé
duy tri hoat dong cua van phong can cé su phdi hop chit ché, ddng bd cuia cc bd phan, cac
cap quan ly trong toan co quan, t6 chic.

* Nghiép vu to chirc by mdy va phan coéng coéng viéc

+ T6 chirc bo may: Co ciu to chirc hay noi cac khéc bé may cua co quan, don vi doi
hoi phai dugc thiét ké sao cho gon nhe, khong cong kénh, khong tang nic. Moi hoat dong
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ctia bd may tir cap trén xubng cap dudi phai thong sudt, cé hiéu qua, cac mbi quan hé phai
xac dinh ro rang. Nha quan ly s€ tham gia vao viéc phén cong cong viée tirc 1a chi dinh va
két hop trong pham vi trach nhiém cia minh. Nhimg ké hoach, nd luc cua cap thip hon
trong to cerc phai dugc xem x¢t vi phai ¢o su phéi hop cia cac phong ban dé tranh su trung
1ap khong can thiét.

+ Phan céng cong viée: Trong mot to chirc, dac biét 1a trong cong tac van phong, viée
phéan céng cong viéc phai dua vao nhiing co s sau:

Phan cdng theo vi tri phap ly va tham quyen hai yéu t6 nay do luat quy dinh. Moi co
quan t6 chirc déu cé vi tri phap ly va tham quyén khéc nhau. Vi vay dic diém hoat dong,
nhiém vu dugc giao cla ting co quan, t6 chirc d6 13 hoan toan khac nhau. Tir dé viéc phén
cong lao dong trong cac co quan do cting khac nhau.

Phan cong theo khéi lugng cong viée. Viée phan cong nay phai dua vao ké hoach
cong tac dugc duyét theo tinh chat cia mbi loai ¢éng viée, theo y€u cau cua cong viéc trong
thuc té.

Nguyén tac quan trong cua phan cong cong viéc trong co quan, to chirc dé 1a bién ché
co quan.

Khéng c6 chie nang, nhiém vu nao ma khoéng co té chire hodc con nguoi dam nhiém,
khong ¢é t6 chire con nguoi s€ khong duge phan cong nhiém vu.

Mot chire nang, nhiém vu khong duge giao cho nhiéu don vi hodc nhiéu ngudi dam
nhiém.

* Nghiép vu to chirc cac cudc hop, hoi nghi

T4 chirc hoi nghi 12 mét trong nhitng ndi dung hoat dong quan trong cua van phong.
Hoi nghi [a mot hinh thire 1am viée tap thé nham tao ra su phm hop hanh ddng trong cong
vi€c va tao ra nang suit lao dong cao. Hoi nghi duoc to chirc tot s& phat huy dugc tinh dan
chu, tao moi diéu kién cho mdi ca nhan tham du c6 co hoi dong gop y kién, trinh bay quan
diém, néu 1én nhiing hiéu biét cia minh v& vin dé ma hoi nghi dang ban bac, moi nguoi
dang quan tam. Qua hoi nghi, nhiing tu tuéng mdi, quan diém mai duge phé bién, truyén
ba, nhiing kho khan thach thirc duge ban bac, thao g&, cac cong viee duge trlen khai nhanh
it sai sot va mang lai hiéu qua tot hon. Vé mit kinh té, néu hoi nghi duge t6 chire tot s& thu
duge nhiéu théng tin bo ich, tao dugce su phdi két hop gitra cac to chire, cac ca nhan trong va
ngoai co quan, thu dugce chat lwong va hiéu qua cao trong cong viéc.

1. KY THUAT SOAN THAO VAN BAN
"1. Cic yéu cau vé ky thuit soan thao van ban

1.1. Yéu ciu chung vé ndi dung viin ban

Van ban quan ly hanh chinh nha nudc dudi cac hinh thic va higu lu=c phap ly khac
nhau c6 gia tri truyén dat cac thong tin quan ly, phan anh va thé hién quyén luc nha nudc,
diéu chinh cac quan hé xa h01 tac dong dén quyén, lgi ich clia ca nhén, tap the nha nudec.
Vi vay, dé dap tng ycu cau quan Iy, van ban quan ly hanh chinh nha nudc can dam bao
nhirng yéu cau vé nd1 dung sau:

1.1.1. Tinh muc dich

Dé dat duoc yéu cau vé tinh muc dich, khi soan thao van ban can xac dinh rd:
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- Su can thiét va muc dich ban hanh vin ban;

- Mitrc dg, pham vi diéu chinh;

- Tinh phuc vu chinh tri:

+ Pung dudng 161, chu trrong, chinh sach cia Pang va nha nuéc;

+ Phuc vu cho viéc thuc hién nhiém vu chinh tri cia co quan, to chire;
- Tinh phuc¢ vu nhan dan.

1.1.2. Tinh cong quyén

- Vin ban phan anh va thé hién quyen lyc nha nude ¢ cac mue do khac nhau, dam
bao co s& phap 1y dé nha nude giir virng quyén lyc cua minh, truyén dat ¥ chi caa co quan
nha nuéce téi nhan din va cac chu thé phap luat khac;

- Tinh cudng ché, bat bude thuc hién & nhirng mac d khac nhau cta van ban, tirc 1a
van ban thé hién quyén luc nha nudc;

- No1 dung cua van ban QPPL phai duoc trinh bay dudi dang cac cac QPPL: gia dinh
- quy dinh; gia dinh - ché tai;

- Dé dam bao co tinh cong quyén, van ban phai ¢6 ndi dung hop phép, duge ban hanh
theo ding hinh thiic va trinh tu do phap luat quy dinh.

1.1.3. Tinh khoa hoc

Mot vin ban cd tinh khoa hoc phai bao dam:

- Cac quy dinh dua ra phai ¢6 co s khoa hoc, phu hgp véi quy ludt phat trién khach
quan ty nhién va x3 héi, dua trén thanh tuyu phat trién caa khoa hoc - k¥ thuat;

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

- Cac thong tin duoc sir dung dé dua vao van ban phai duge xur 1y va dam bao chinh
xac, cu thé;

- Bao dam su logic vé ndi dung, sir nhat quan vé chu dé, bo cuc chit ché;
- Sur dung tot ngdn ngit hanh chinh - ¢6ng cu chuan muc;

- Dam bao tinh hé théng (tinh thong nhit) cia van ban. Noi dung cua van ban phai la
méot bo phan cau thanh hiru co cia hé théng van ban quan ly nha nudc ndi chung, khdng co
su tring 1dp, mau thuan, chong chéo trong mot vin ban va hé théng vian ban;

- No1 dung cua van ban phai ¢6 tinh du bao cao;
- Noi dung can dugc hudng téi qubc té hoa & mire dé thich hop.
1.1.4. Tinh dai chung

- Vén ban phai phan anh y chi, nguyén vong chinh d4ng va bao vé quyén, loi ich cia
cac tang ép nhén dan;

- Van ban phai ¢6 néi dung dé hiéu, d& nhé, phit hop véi dbi tuong thi hanh.
1.1.5. Tinh kha thi
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Tinh kha thi ctia viin ban 1a két hop dung dan va hop 1y cc yéu cau vé tinh muc dich,
tinh khoa hoc, tinh dai chiing va tinh cong quyén. Ngoai ra, dé cic ndi dung cia vin ban
dwoc thi hinh ddy du va nhanh chéng, vin ban con phai hoi du cac diéu kién sau:

- Noi dung van ban phai dua ra nhiing yéu ’cau vé trach nhiém thi hanh hop 1y, nghia
la phu hop vai trinh d6, nang luc, kha nang vat chat cua cha thé thi hanh;

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

- Phai ndm viing diéu kién, kha nang moi mat ctia doi tuong thue hién van ban nham
xac lap trach nhiém cua ho trong cac van ban cu thé.

1.1.6. Tinh phap ly

Van ban quan ly hanh chinh nha nugc phai bao dam co s& phap 1y dé nha nudc giir
virng quyen luc cua minh, truyén dat y chi cua céc co quan nha nudc téi nhan dan va cac
chu thé phap ludt khac. Van ban dam bao tinh phap 1y khi:

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

- Mbi co quan chi dugc phép ban hanh van ban dé cap dén nhirng van dé thude chirc
nang, nhiém vu, quyén han va pham vi hoat dong cua minh.

- Tham quyén cia cic co ‘quan hanh chinh nha nuéc duge quy dinh trong nhiéu van
ban quy pham phap luat nhu Hién phap, Luat T6 chirc Chinh phu, Luat T chirc Hoi dong
nhén dan va Uy ban nhén dén, cac nghi dinh cua Chinh phu quy dinh nhiém vu, quyén han
co céu tb chirc cuia BO, co quan ngang bo, cac nghi dinh cia Chinh phu.

b. Noi dung cua van ban phu hop voi quy dinh cua phap luat hién hanh

Xuét phat tir vi tri chinh tri, phap 1y cua co quan nha nudc trong co ciu quyén luc
nha nude, bd may nha nude 14 mot hé thong thir bac thong nhit, vi vy, moi van ban do co
quan nha nudc ban hanh cung phai tao thanh mét hé théng, théng nhit c6 thir bac vé hiéu
luc phap ly. Diéu do6 thé hién & nhiing diém sau:

- Vin ban cua co quan quan ly hanh chinh duge ban hanh trén co so cua Hién phap,
luat;

- Véin ban cua co quan quan ly hanh chinh ban hanh phai pht hop véi van ban cua co
quan quyén luc nha nude cung cap;

- Vin ban do co quan cép dudi ban hanh phai phit hop véi vin ban clia co quan cép
trén;

- Van ban cua co quan quan ly hanh chinh ¢é the:lr‘n quyen chuyén ’mén phai phu hop
vG1 van ban cta co quan quan ly hanh chinh c6 tham quyen chung cling cap ban hanh;

- Vin ban cia ngudi ding dau co quan lam viée theo ché do tap thé phai phu hop véi
van ban do tap thé co quan ban hanh;

- Vin ban phai pht hop véi didu ude qudc té ma Viét Nam ky két hodc tham gia.

c. Noi dung vin ban phai phit hop véi tinh chét phdp Iy ctia méi nhém trong hé thong
van ban
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- Mbi vin ban trong hé théng cé thé chia thanh nhiéu loai, theo hiéu luc phép 1y, moi
loai ¢6 tinh chat phap 1y khac nhau, khong dugc st dung thay thé cho nhau;

- Khi ban hanh van ban c4 biét, van ban chuyén nganh phai dua trén co s& van ban
quy pham phap luat; van ban hanh chinh thong thuong khong dugc trai voi van ban ca biét
va van ban quy pham phap luat. Dé sira ddi, bo sung thay thé mot van ban phai thé hién
bing van ban c6 tinh chat va hiéu luc phap Iy cao hon hodc tuong tng.

d. Van ban phai dwoc ban hanh ding cdan cir phap Iy, thé hién
- Co6 can cu cho viéc ban hanh;
- Nhitng céin ¢t phap ly dang c6 hiéu luc phap luat vao thoi diém ban hanh;

- Co quan, thu truong don vi trinh du thao van ban ¢6 tham quyén xdy dung du thao
va trinh theo quy dinh cua phap luét.

A A A Py ~ - >
1.2. Yéu cau vé ngoén ngir van ban

Ng6n ngit trong vén ban quan ly nha nude phai dam bao phan anh ding ndi dung can
truyen dat, sang to cac van d¢, khong dé nguoi doc, nguoi nghe khong hiéu hodc hiéu nham,
hiéu sai. Do dé, ngdn ngir trong van ban quan 1y nha nuéc ¢6 cic dic diém sau:

- Tinh chinh xdc, ré rang

+ Str dung ngdn ngir tiéng Viét chuan muc (ding ngit phap, ding chinh ta, dung tir,
dat ciu...);

+ Thé hién ding ndi dung ma van ban mudn truyén dat;
~ +Taocho tit ca moi déi twong tiép nhan c6 cach hiéu nhur nhau theo mét nghia duy
nhat;
+ Pam bao tinh logic, chét ché;
+ Ph hop véi timg loai vin ban va hoan canh giao tiép.
- Tinh pho thong dai ching

Vian ban phai dugc viét bang ngdn ngir dé hiéu, tue 1a bang nhitng ngén ngir pho
thong, cac yéu t6 ngon ngir nude ngoai di duge Viét hoa toi wu.

“Ngon ngir sir dung trong van ban phai chinh xac, pho théng, cach dién dat phai don
gian, dé hiéu. Déi vai thuat ngir chuyén mén can xac dinh 13 noi dung thi phai dugc dinh
nghia trong van ban™ (Piéu 5, Luét Ban hanh vin ban quy pham phap luét).

Viéc lya chon ngdn ngit trong qua trinh soan thao van ban hanh chinh la mét viéc
quan trong. Can lua chon ngdn ngtt than trong, tranh dung cdc ngdn ngir cau ky, tranh sur
dung ngdn ngir va dién dat sudng sa.

- Tinh khuén méu

Khac véi cac phong cach ngdn ngir khac, ngén nglr trong van ban thude phong cach
hanh chinh ¢6 tinh khuén mau o muc do cao. Vén ban can dugc trinh bay, sap X€p b cuc
ndi dung theo cac khudn mau c6 san chi can dién néi dung can thiét vao chd trong. Tinh
khudn méu dam béo cho sy théng nhét, tinh khoa hoc va tinh van héa cua ¢dng vin giay to.
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Tinh khuén mau con thé hién trong viéc su dunU tor nglt hanh chinh - ¢éng vu, cac
quan ngu kiéu: “Can cir vao...”, “Theo dé nghi cua...”, “Céac ... chiu trach nhiém thi ‘hanh
. nay”..., hodc thong qua viéc lap lai nhiing tur ngu cau trac ngu phap, dan bai ¢6 san,.
Tmh khuon mau cla van ban gitp nguol soan thao do ton cong sire, dong thoi gitp ng’O’l
doc dé linh hoi, mat khac, cho phép 4n ban sé lugng 16n, tro gitp cho cong tac quan ly va

luu trir theo k¥ thuat hién dai.

- Tinh khach quan

Noi dung cua van ban phai dugc trinh bay truc tiép, khong thién vi, bi € loai van ban nay
la tiéng néi quyén luc ctia nha nude chir khong phai tiéng néi riéng ciia mot ca nhan, du
rang van ban cé the duoc giao cho mét ca nhén soan thao. La ngudi phat ngdn cho co quan,
td chirc cong quyén, cac ca nhan khong duoc tu y dua nhitng quan diém riéng cua minh vao
ndi dung van ban, ma phai nhan danh co quan trinh bay y chi cua nha nuge. Chinh vi vy,
cach hanh vin biéu cam thé hién tinh cam, quan diém ca nhan khéng pht hop v6i van
phong hanh chinh - c¢ng vu. Tinh khach quan, phi ¢4 nhan cua van ban gan lién v6i chuin
muc, ki cuong, vi thé, toén ti mang tinh hé théng cua co quan nha nuéce, ¢6 nghia 13 tinh chat
nay duoc quy dinh boi cac chuan muc phéap 1.

Tinh khach quan lam cho van ban cé tinh trang trong, tinh nguyén tic cao, két hop
v6i nhitng ludn cir chinh xac s€ lam cho van ban cd strc thuyét phuc cao, dat hiéu qua trong
cOng tac quan ly nha nudc.

- Tinh trang trong, lich su

Vin ban quan Iy nha nude 13 tiéng néi cua co quan ¢dng quyén, nén phai thé hién tinh
trang trong, uy nghiém. Lo1 van trang trong thé hién su tdn trong véi cac chu thé thi hanh,
lam tang uy tin cua ca nhén, tap thé ban hanh van ban.

Hon nira, van ban phan anh trinh d6 vadn minh quan ly cua dan téc, cua dat nuée.
Mudn cac quy pham phap luat, cic quyét dinh hanh chinh di vao ¥ thirc cia moi nguoi dén,
khong thé dung 1oi 1& thé bao, thiéu nha nhin, khong nghiém tic, mic du van ban ¢é chuc
nang truyén dat ménh 1énh, ¥ chi quyén luc nha nudc. Pac tinh nay can (va phai dugc) duy
tri ngay ca trong cac van ban ky luat.

Tinh trang trong, lich su ctia van ban phan anh trinh do giao tiép "van minh hanh
chinh” ciia m6t nén hanh chinh dan chu, phap quyén hién dai.

1.3. Yéu ciu vé thé thirc va ky thuit trinh bay van ban

1.3.1. Khdi niém thé thirc vin ban

Theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV cia B Noi vu vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban hanh chinh, thé thirc van ban dugc quan niém ld tdp hop céc thanh phan céu tao
van ban, bao gom nhitng thanh phan chung ap dung doi voi cdc logi van ban va cac thanh
phan bé sung trong nhitng truomg hop cu thé dsi véi mét sé loai vin ban nhat dinh.

Trong thuc té cong tac van ban tai cac co quan, to chtre, thé thirc yan ban thudng
duoc hiéu la tdp hop cdc thanh phan (yéu t6) cau thanh van ban va sw thiét lap, trinh bay
cdc thanh phan do theo dung nhitng quy dinh cua phap ludt hién hanh.
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Cach quan niém nay rat pho bién boi tinh day du, cu thé va ham chia yéu cau cap
nhét tao diéu kién thuén lgi cho nguoi soan thao van ban trong viée dap ung cdc yéu cau vé
thé thirc cua hé thong vian ban dugc xdy dung va ban hanh.

1.3.2. Céc thanh phén thé thirc
a. Céc thanh phan thé thire chung bao gom:

Céc thanh phan chung 13 cac yéu td bét bude phai trinh bay trong hau hét cée van ban
ctia co quan to chire.- Quoc hiéu va tiéu ng;

- Tén co quan ban hanh

- S6 va ky hiéu;

- Dia danh va ngay thang nam ban hanh;

- Tén loai;

- Trich yéu;

- Noi dung;

- Tham quyén nguoi ky; chit ky; ho tén nguoi ky;
- Con déu;

- Noi nhan.

b. Cdc yéu 16 thé thirc b6 sung

Céc thanh phan bd sung bao gom cac yéu té duge st dung trong mot s6 truong hop
cu thé ddi véi tirng van ban do yéu cau cong tac riéng biét cua cic co quan, to chirc.

- Déu chi do mét, khan;

- Tén nguoi ché ban, sb lugng ban, sb phat hanh;
- Cac dau hiéu sao v, sao luc, trich sao;

- Céc yéu t6 chi ddn pham vi phd bién;

- Dia chi, sé dién thoai, sb fax cua co quan ban hanh... Mdi yéu td thé thic ké trén
déu chtra dung nhirng thong tin can thiét cho viée hinh thanh, sir dung, quan ly van ban. Mit
khac, ching cé tam anh huong khong nho té1 qua trinh thue hién van ban trong thuc té hoat
dong cua cac to chirc co quan.

1.3.3 Ky thudt trinh bay thé thive vin ban
1) Quéc hiéu va tiéu ngiv
Van ban quan ly nha nudc lay Quéce hiéu lam tiéu dé. Dudi Quédc hiéu 1a tiéu ngr.

Quéc higu biéu thi tén nudc va thé ché chinh tri cia dét nude, ngoai ra tiéu ngit con thé hién
rd muc tiéu cua cach mang Viét Nam va nguyén vong cua dan tdoc Viét Nam.

Ngoai yéu té chinh tri, yéu té nay con co ¥ nghia van héa doc dao 1a nhin manh su
khac biét gitra hé thong van ban quan 1y nha nuwéc véi cac hé thong van ban quan ly cua to
chtrc chinh tri va cac t6 chirc chinh tri xa hoi khac.

Vi tri trinh bay clia y€u to nay la trén cing, goc phai, trang ddu ciia mdi van ban,
ngang hang voi tén co quan ban hanh vin ban.
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Quf}c hiéu dugc trinh bay & dong trén, dugc viét theo kiéu chit in hoa, ding dam, co
chir tir 12 dén 13;

Tiéu ngit dugc trinh bay & dong dudi va dugce viét theo kiéu chir thudng, dimg, dam,
co chir 13- 14. Gitra ba tur tao thanh tiéu nglr ¢6 gach noi ngan. Dudi cung trinh bay mot
gach ngang nét lién, do dai bang d¢ dai cua dong tiéu ngir.

Vi du: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phic

2) Tén co quan, to chirc ban hanh vin bdan

Tén co quan, té chire ban hanh van ban 1a yéu t& dé cép dich x4c tén chu thé ban
hanh van ban, tao su thudn tién cho viée trao doi xung quanh nhirmg van dé ma vin ban dat
ra.

Tén co quan, to chirc ban hanh ¢6 ¥ nghia quan trong déi voi nhitng ngudi ¢o nhi¢m
vu kiém tra, giam sat cong tac xdy dung va ban hanh vin ban thong qua viéc cung cap
nhitng thong tin vé co quan, to chire ban hanh nhu ché do 1am viée, tham quyén ky, vi tri co
quan, t6 chic tlong hé thdng hanh chinh... Pay chinh 14 nhitng thong tin gitp cho viéc kiém
tra, d6i chiéu va xir ly nhiing truong hop sai pham.

Luu y: yéu to nay dugc dit trong cac van ban khac nhau tuy thudc vao ché do 1am
viéc cua co quan, td chuc ban hanh. Trir truorng hop co quan ban hanh 13 co quan tham
quyén chung va cic co quan chuyén mén dau nganh trong ca nude (cac BO, co quan ngang
B9, co quan thudc Chinh phu), hay cac co quan thude Quéc héi (Van phong Quéc hoi, Hoi
dong dén toc va cac ty ban cia Qude hoi).

Trong véan ban cua cac co quan khac yéu tb nay thuong bao g gbm hai thanh phan 1a:
tén co quan truc tiép ban hanh vin ban va tén co quan quan ly cap trén.

Yéu cau dat ra khi soan thdo van ban la phai ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban mot cach day du va chinh xac theo tén goi duoc ghi trong vén ban thanh ldp hodc vin
ban phé chuan, cap giay phép hoat dong cua co quan do.

Vi tri trinh bay yéu té nay nhu sau: trén cing goc trai trang diu ciia mdi van ban,
ngang hang vai Quoc hiéu.

- Tén co quan ban hanh van ban dugc viét theo kiéu chit in hoa, ding, dam, c& chir tu
12 8€n 13.

Néu trinh bay tén co quan chi quéan thi k\iéu chir cling la in hoa, dirng nhung khong
diam. Dudi cung trinh bay mét gach ngang nét lién, dé dai khoang bang 1/3 hoac 1/2 d6 dai
cua dong trén, dat can doi ¢ gitra so vol dong trén.

Vidu:

UBND TINH TAY NINH
SOY TE

3) S6 va ky hiéu vin bin
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- 86 vin ban: yéu tb nay chi rd thir tu ban hanh van ban, giup cho nhin vién vin thu
vao s6 dang ky va luu trir van ban theo tiéu chi vé thoi gian, ngoai ra nd con giap cho viéc
tra tim va su dung van ban luu trit duoc thuan loi, dé dang.

- S6 trong vin ban dugc ghi bang chit s6 A Rap, bit diu bang sé 01va két thic bang
s6 cudi cling trong mot nam.

- Ky hiéu van ban: 13 t6 hop cta chir viét tit tén loai van ban, tén co quan va tén don
vi soan thao van ban. Khi thiét 1dp yéu t6 nay chung ta can phan biét ky hiéu riéng cho méot
0 loal van ban co chit viét tat giong nhau

- S6 va ky hiéu vin ban cé tén loai (quyét dinh, thng bso, bio cdo,...)

SOt i / Tén loai vin ban — Tén co quan

Vi du: S6: 09/ QD - SYT

- S6 va ky hiéu vin ban khong tén loai (cc loai cdng viin)

Day la loai van ban thuong dugc quan niém la khéng cé tén loai, ¢ cach viét s va
ky hiéu riéng nhu sau:

S6.../ viét tdt tén co quan ban hanh- viét (Gt tén bé phén soan théo

Vidu:  S5:08/SYT - VP

4) Dia danh va ngay thing ndm (thoi diém) ban hanh vin béin

- Dia danh ghi trén van ban la tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh noi co quan
ban hanh van ban déng tru sd. Cach thiét 1ap yéu t nay duoc quy dinh nhu sau:

Dia danh ghi trén vén ban cua cdc co quan, t6 chirc duge thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 9 cua Thong tw s6 01/201 1/TT-BNV, theo do, dia danh ghi trén védn ban la tén goi
chinh thirc ctia don vi hanh chinh (tén riéng cta tinh, thianh phé truc thude trung wong;
huyén, quan, thi xd, thanh phé thude tinh, xi, phudng, thi tran) noi co quan, to chirc dong
try s&; d6i v6i nhitng don vi hanh chinh duoc dit tén theo tén ngudi, bang chir sé hodc su
kién lich st thi phai ghi tén goi day du ctua don vi hanh chinh dé.

- Thoi diém ban hanh ghi trén vian ban 1a ngay thang ndm van ban dugc ky ban hanh
hoac duoc théng qua.

- B6i v6i nhiing s6 chi ngdy nho hon 10 va sé chi thang nho hon 3 thi phai viét thém
s6 0 & dang trudc.

- Khong duoc dung cac dau gach ngang(-), ddu cham (.) hoac déu gach chéo (/) dé
thay thé cho céc tir “ngay, thang, nam’

Vi trf ctia cta yéu t6 dia danh va thoi diém ban hanh 132 & bén phai van ban phia dudi
Qudc hiéu va tiéu ngir.

Lewu y: mot s6 loai vin ban nhu luat, phéap 1énh hay bién ban, hop déng..., véu té
nay co thé duoc trinh bay & nhirng vi tri khac.

- Dia danh va thoi diém ban hanh van ban duoc viét theo kiéu chir thuong, nghleng,
¢ chit 13 dén 14. Khi trinh bay sau tén dia danh c6 dau phay (,). Vi du: Chdu Thanh, ngay
30 thang 4 nam 2016.

5) Tén loai vin ban
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Tén loai vdn ban la tén cua ting hinh thirc van ban dugc ban hanh. Day la yéu to
biéu hién rd gia tri phap 1y va muc dich sir dung cia van ban trong tirng tinh huong quan ly
hanh chinh. Vi thé, tén loai vdn ban 1a mot trong nhitng tiéu chi quan trong dé tién hanh,
kiém tra, theo ddi nham danh gia va didu chinh cong tac xay dung va ban hanh vin ban
trong cac co quan trén phuong dién thim quyén ban hanh, lya chon tén loai, két ciu noi
dung va hinh thirc van ban.

- Trong so d6 van ban, vi tri cua tén loai 13 dudi yéu t6 dia danh, dit cin déi giira
dong. Ten loai duoc viét theo kiéu chit in hoa, diing dam, c& chit tir 14 dén 15 déi véi van
ban QPPL va c& chit 14 doi véi van ban qudan Iy théng thuong.

6) Trich yéu

Trich yéu thuong la mét cdu hodc mét ménh dé ngan gon, c¢d dong phan anh trung
thuc ndi dung chinh cua van ban.

Péi véi cac van ban co trinh bay tén loai, trich yéu duge viét theo kiéu chir thuong,
ding, dam, c& ch‘fr 14 va duoc dit ngay dudi yi tri tén loai. Phia bén dudi trich yéu cd mot
gach ngang nét licn, d¢ dai khoang bang 1/3 dén 1/2 do dai dong trén, dat can doi ¢ gitia.

Vidu:

QUYET PINH

Ve viéc bo nhiém can bo

- Péi V@i cac cong van, trich yéu dugc viét theo kiéu chir thuong, dung, khong dam,
cd chir tir 12 dén 13 va dat ¢ vi tri dudi s6 va ky hiéu van ban.
Vidu:
S&:123/SYT
V/v dé nghi hd trg kinh phi
7) Noi dung
Ndi dung la thanh phan chinh yéu ctia mdi van ban,

- D61 véi van ban QPPL, tuy theo tirng thé loai ma b tri cac don vi ndi dung cho phu
hop. Tru truong hgp luat, phap 1énh duoc thuc hién theo Lll’é:it Ban hanh van ban QPPL, vé
co ban, thanh phan céc van ban QPPL khac dugce quy dinh b6 cuc nhu sau:

+ Nghi quyét: diéu, khoan, diém hoic theo khoan, diém.
+ Nghi dinh: chuong, muc, diéu, khoan, diém.
+ Quyét dinh: diéu, khoan, diém.
+ Thdéng tu; muc, khoan, diém.
+ Céc vin ban di kém v&i nghi dinh, quyét dinh; chuong, muc, diéu, khoan, diém.
- Vin ban ¢4 biét duoc bd cuc:
+ Quyét dinh c4 biét: didu, khoan, diém.
+ Chi thij ca biét: khoan, diém.
+ Céc van ban di kém Quyét dinh: chuong, muc, diéu, khoan, diém.
19

L

A AR%

A N




Luu y: Déi véi cac vin ban hanh chinh théng thudng, néu nodi dung van ban phirc
tap, nhiéu cdp d6 ¥ thi ¢ thé bd ‘cuc theo phan, muc, khoan, diém. Truong hop van ban
ngan, don gian thi tudn theo két cdu thong thuong ctia mot vin ban viét theo kiéu van xudi

hanh chinh.

- Khi trinh bay, can luu ¥ mot sé diém sau day:

+ Trir cac dé muc, con toan bo ndi dung van ban duoc viét théng nhét theo kiéu chir
thuong, dimg, cd chir tir 13 dén 14,

+ Khi ché ban trén may tinh, nhiing chd ngit doan, xudng dong phai trinh bay chir
dau tién cua doan mai Iui vao Itab (tir lem dén 1,27cm); khoang cach gitra cac doan van
ban la 6pt;

Khoang cach giira cac dong trong mdi doan cé thé 1a cach dong don (single line
spacing) hodc 15pt (exactly line spacing) tro 1é€n.

+ Pbi voi cac van ban chia ra nhiéu cép do noi dung, viée trinh bay cic dé muc va sb
ther tu cac don vi n61 dung phai tuan theo chi dan tai phan hudéng dan ky thuat trinh bay cac
thanh phan thé thic van ban tai cic théng tu hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay van
ban cua nha nudéec.

8) Tham quyén, chir ky, ho tén ciia nguwoi ki van ban
a) Quyén han, chue vu cua nguoi ky

- Truong hop ky thay mét tap thé thi ghi chit viét tit TM. (thay mat) vao trude tén tap
thé 1anh dao hodc tén co quan, té chirc;

- Truomg hop ky thay nguoi ding dau co quan, td chirc thi phai ghi chir viét tit KT.
(ky thay) vao trude chire vu cua nguoi ding dau;

- Truong hop ky thua I€nh thi phai ghi chix viét tat TL. (thira 1énh) vao trude chirc vu
ctia nguoi dimg dau co quan, to chirc;

- Truong hop ky thua uy quyenwthi ghi chir viét tat TUQ. (thira Gty quyén) vao trude
chirc vu cua nguoi dimg dau co quan, to chire.

Chtrc vu ghi trén van ban 1a chae danh 1anh dao chinh thue cua nguoi ¢o tham quyén
ki vin ban trong co quan to chirc ban hanh. Trir mot sO trudng hop nhat dinh (vdn ban lién
tich, vin ban do hai hay nhiéu co quan, t6 chic ban hanh, vin ban ky thtra Ignh, thira uy
quyén), con lai chi dwogc ghi chirc danh cua ngudi ding dau co quan, t6 chirc ma khéng trinh
bay lai tén co quan, t6 chire d6 trong thanh phan chu yéu cia thé thirc nay.

Quyén han va chirc vu cia ngudi ky van ban duoc viét theo kiéu chit in hoa, dirng,
dam, ¢& chir tir 13 dén 14.

b) Chit ky cua nguoi ky van ban

Ngudi c6 thim quyen ky van ban can kiém tra k§ néi dung van ban trudce khi ky,
yéu cau ky ding thim quyén: khong duoc ky bang but chi, but muc d6 hoic loai muc dé
phai mo.

¢) Ho tén cua ngudi ky vin ban bao gém ho, tén dém (néu cd) va tén cua nguol ky
van ban
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Déi voi VBQPPL va VBHC, trudc ho tén cua nguoi ky khong ghi hoc ham hoc vi
va cac danh hiéu cao quy khdc, trir van ban cua cac to chic sy nghiép gido duc, y té, nghién
ctru khoa hoc.

Ho tén cua nguoi ky van ban viét theo kiéu chir thudong, diung, dam, c& chit tir 13,
14,

9) Dau cua co quan ban hanh vian ban

Viéc dong dau trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cta Chinh phu vé cong tac van thu, Nghi dinh
s6 31/2009/ ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cua Chinh phu stra déi bd sung mot s6 didu
cua Nghi dinh 58/2001/NB-CP vé quan ly va sir dung con dau va cac quy dinh ¢6 lién quan
khac. Cu thé nhu sau:

+ Déu doéng rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding muc diu quy dinh;
+ Khong dong dau khéng chi;
+ Déu déng dung vi tri: trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai;

+ Viéc dong dau treo do ngudi ky ban hanh vén ban quyét dinh. Trong nhimg truong
hop nay, dau dugc dong lén trang dau, trum 1én mét phan tén co quan, td chirc ban hanh
hodc tén cua phu luc kém theo van ban chinh.

10) Noi nhan

Noi nhén xac dinh nhirng co quan, to chirc, don vi hodc ca nhan nhan van ban véi
nhirng trach nhiém cu thé nhu dé thuc hién, dé phdi hop thuc hién, dé kiém tra, giam sat, dé
biét, dé luu.

Danh sach noi nhan cu thé do co quan, don vi, hodc ¢4 nhan chu tri soan thao va
nguoi ky van ban quyét dinh. Viéc xac dinh noi nhén van ban phai can ¢t vao quy dinh cta
phap luét vé chirc nang, nhiém vu quyén han va quan hé cong tac ctia co quan.

a) Noi nhan cua van ban co ten loai bao gom tir “noi nhan™ va phan liét ké tén cac co
quan, to chuc don vi, _ca nhén nhan van ban. Yéu té nay duoc trinh bay tai goc trai, dudi
cling trang cudi cia mdi van ban.

TU “noi nhan” duoc viét kiéu chit thuong, nghiéng, dam, c¢& chir 12. Tén cac co
quan, té chire, don vi, cac ca nhan nhan vin ban viet theo ki€u chit thuong, dimg, ¢ chit 11.

Sau tir “noi nhan” c6 dau hai chim (©)

Trudc tén cac thanh phan nhan van ban ¢ diu gach ngang (-)
Sau tén mdi thanh phan nhéan ¢6 ddu chim phay (;)

Sau phan nhan cudi cung 12 dau cham ().

Luwu p: Co thé viét tat thanh phan luu van ban.

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

- Phan thir nhat bao gdm tir “kinh giri” va phan liét ké tén céc co quan, to chire hodc
ca nhan nhan vén ban. Phan nay dugc trinh bay ¢ vi tri bén trén phan ndi dung van ban
(Thay vao vi tri ténloai cong van) duoc viét theo ki€u chir thuong, dung, ¢& chir 14;
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- Phén thir hai bao gdom tlr “noi nhan” va phén liét ké cac noi nhan cu the (thanh phan
duoc liét ké dau tién trong phan nay 14 nhimng noi nhu @ trinh bay & trén). Phan nay cling c6
vi tri va cach trinh bay giong thé thuc ciia noi nhén trong van ban co tén loal.

- Dinh 1é trang vin bén

Vin ban QLNN dugc trinh bay trén khé gidy A4 véi cach dinh 1& trang nhu sau:

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

- L2 duéi; cach mép dudi trang gidy tir 20 dén 25m;

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

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

Ngoai cac yéu to thé thic bt bude ctia véin ban duge trinh bay trén dy, trong mot 6
treong hop con xuat hién cac yéu to bo sung tuy thude vao muc dich st dung van ban trong

nhiing tinh hudng quan 1y cu thé. Cach thiét 1ap va trinh bay cac yéu to do déu dugc quy
dinh cy thé tai cac van ban phap luat cua Nha nuac.

3.4. Yéu chu vé hinh thire ki vin ban

- Van ban do ngudi ¢ tham quyén ky. Trén chir ky phai ghi tham quyén, chirc vu
cua nguol ky.

Chie vu ghi trén vin ban la chuc danh lanh dao chinh thic cua nguE{i ky van ban
trong co quan, to chire. Chi ghi chtre Sianh nhu Chu tich, Pho Chu tich, Giam doc, Pho Giam
dﬁc‘..., khong ghi lai tén co quan, to chuc, tru cac vin ban lién tich, vdn ban do hai hay

9
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nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh; van ban ky thira 1énh, thira Gy quyén va nhimg truong hop
can thiét khac do céc co quan, to chirc quy dinh cu thé.

Vige ghi quyén han va chirc vu ngudi ky ¢an sir dung ding hinh thirc dé ky theo quy
dinh, cu thé nhu sau:

+ Truong hop ngudi ky 1a thu truong co quan, don vi lam vige theo ché do thu
truong thi ghi chire vu cua thu trudng co quan, don vi.

+ Ky thay mat ( TM); Truong hop van ban duge thao luén tap thé va quyét dinh
theo da s6 & co quan t6 chirc lam viéc theo ché do tap thé thi trén chic vu nguoi ky dé TM.
(thay mat) co quan, to chirc.

+ Ky chimg thuc: Ap dung ddi voi van ban QPPL clia Quéc hdi va Hoi dong nhén
dan. Chu tich Quéc hoi hay Chu tich Hoi dong nhan dan ky xac nhén ndi dung cua van ban.

+ Ky thay (KT): Trudng hop ngudi ky 1a cép pho ky cdc van ban thudce cic linh vire
dugc phéan cong phu trach thi trude chie vu dé KT. ( ky thay) thu truong co quan, don vi.

~ +Ky _'quyén (Q.): Truong hop I}gu'bi ky la quyén thu truong co quan, don vi theo
quyét dinh bo nhiém thi trude chire vu de Q. (quyén).

ot Ky thira uy quyén (TUQ.): Truong hop dac bi(’%t, khi ngudi dirng dau co quan uy
quyen cho mot can bo phu trach dudi mét cap ky mot s6 van ban ma theo quy dinh nguoi
dirng dau co quan phai ky thi trude chirc vu dé TUQ. (thtra uy quyén) thu truong co quan, to
chire:
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+ Ky thira 1énh (TL): Trudng hop nguoi ky la thu tr ruong cac don vi, bo phan dudi
mot cap ky mét s6 loai van ban HCTT thi trude chic vu dé TL. (thtra 1énh) thu trudng co
quan, t6 chuec.

Luu y:

Chirc vu ghi trén van ban do cac t6 chirc tu van nhu Ban, Hoi dong cia Nha nudc
hodc cta co quan, t chirc ban hanh 13 chire danh ldnh dao cia ngudi ky van ban trong Ban
hodc Ho1 dong d6. Dbi voi nhitng Ban, Hoi dong khong duoc phép sir dung con diu cua co
quan, to chire thi chi ghi chirc danh cta ngudi ky van ban trong Ban hodc Héi dong Truong

hop Ban hodc Hoi dong duoc phép str dung con du ctia co quan, td chie thi ¢6 thé ghi thém
chire danh Idnh dao trong co quan, t6 chic cia ngudi ky & dudi.

- D6i véi van ban cé tir hai tham quyén ky tré 1én nhu van ban lién tich, horp dong,
bién ban. .., tham quyén ky dugc dan déu sang hai bén, thdm quyén ky cua co quan, té chirc
chu tri soan thao, hodc tham quyén cao nhat duge trinh bay trén cung bén phai. Pong thoi
can phai nhac lai co quan, to chirc ban hanh.

2. Soan thiao mét s6 vin ban thong dung
2.1. Trinh tw soan théo va nhing yéu cau chung

* Chudn bi: xac dinh muc dich, yéu cau cua vin ban can soan thao, xac dinh déi
tugng tiép nhan van ban, thu thap xu ly cac thong tin can thiet, lwa chon hinh thirc van ban.

* Soan dé cuong:

Trinh bay theo ndi dung va thé loai van ban, vin ban ¢6 thé co phan can cir phap ly
dé ban hanh, phan mo dau va ¢é thé duge bd cuc theo phan, chuong, muc, diéu, khoan,
diém hoac phan chia thanh cac muc tir 16n dén nho theo mot trinh tu nhét dinh.

+ Quyét dinh ca biét: diéu, khoan, d1q111; cac quy ché, quy dinh ban hanh kém theo
quyét dinh theo chuwong, muc, diéu, khoan, diém.

+ Cac loai khac: phén, muc, khoan, diém.

* Viét thanh vén:

- Khi soan thao van ban phai st dung van phong hanh chinh. Vian phong hanh chinh
la phong céch viét van trong van ban hanh chinh. Van phong hanh chinh ¢é nhitng dac diém
sau:

+ Tinh khach quan cua ndi dung hay su viéc duge néi dén va cach trinh bay truc tiép
khong thién vi (vi ddy la tiéng nodi cua co quan khong phai 1a tiéng ndi riéng ctia ca nhan).

+ Tinh chat ngin ~gon, chinh xéac cua cac thong tin dua vao véan ban va tinh day du
théng tin can thiét cho van dé hodc sy viée ma van ban noi dén (khong dai dong nhung phai
day du thong tin).

+ Tinh khudn mau, dién hinh va tiéu chuin hoa cac thuat ngir duoc sir dung va cach
dién dat trong sang. Cac thuat ngir s dung trong van ban phai chinh xac va chi duoc hiéu
theo mdt nghia. Trong trurong hgp phai sir dung tir da nghia, tr chuyén moén phai co su giai
thich. Khong dung nhitng tir nglr mau me, hinh tuong.

+ Tinh chét rd rang, cu thé cua cac quan diém, van dé va 16i truyén dat pho thong dai
chung.
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+ Tinh cin dbi véi su lién két chat ché giita cac ciu trong mot van ban.

- Cach xung ho trong van ban:

+ Tu xung.

. Vian ban gt cép trén: phai néu day du tén co quan minh.

.Van ban giri cdp dudi: chi cin néu tén cap, bac chi quan.

.Vin ban gii co quan ngang cap thém tir “ching toi” sau tén co quan gui van ban.

+ Goi tén co quan ca nhan nhén van ban:

. Co quan nhén la cép dudi truc thude c6 thé néu tén cu thé hoic tong quat

. Co quan nhén 1 c4p trén: chi can néu cap chu quan

. Co quan nhan 14 co quan ngang cap hodc khong cing hé théng: ghi day du tén co
quan do.

. Vin ban gui cho ca nhan: nam goi 1a Ong, nit goi 12 Ba.

* Kiem tra ban thado:

N Khi soan xong ban thao nhit thiét phai kiém tra lai. Céan phai soat lai ndi dung; céu,

tir; 1ol chinh ta.

Nbi dung van ban phai dam bao cac yéu cau sau:

- Phu hop va hinh thirc van ban duoc su dung;

- Phu hop va dudng 16i chu truong cia Dang, phép lut ciia Nha nude.

- Cac quy pham, cac quy dinh su viéc phai duogc trinh bay ngin gon, rd rang, chinh
Xac.

- Str dung ngdn ngir viét cach dién dat don gian dé hiéu.

- Dung ngdn ngir phd théng, khong dung tir dia phuong va tir nude ngoai néu khong
thue sw can thiét. Pdi véi thuit nglt chuyén mén can xac dinh rd ndi dung thi phai duoc giai
thich trong van ban.

- Khéng viét tit nhitng cum tir khong thong dung. Péi v01 nhimg cym tu dugc sur
dung nhiéu lan trong van ban thi ¢o thé viét tit, nhung céc chir viét tit 1an dau cum tir phai
duoc ddt trong ngodc don ngay sau cum tu do.

- Khi vién din lan dau van ban c6 lién quan phai ghi day du tén loai; trich yéu ngi
dung; so, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh vén ban va tén co quan ban hanh van ban (trir
luat, phap lénh), trong cac lan vién dan tiép theo c6 thé ghi tén loai; s0, ky hiéu.

2.2. Soan thao Bdo cao

* Khai niém

Bao cao 1a van ban duge dung dé trinh bay, phan anh cac két qua hoat déng cua mot
co quan, don vi, dia phuong, danh gia két qua cdng tac, rat ra cac bai hoc kinh nghi¢m trong
cong tac chi dao, dé xuat nhiing van dé can bo sung cho chu truong chinh sach hoac phan
anh nhitng su viéc bat thudng xay ra dé xin y kién, phuong hudng xu 1y.

- C6 nhiéu loai bao cao khéac nhau va mdi loai déu co nhirng dic tha riéng, nhu bao
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céo dinh ky; béo cdo so két, tong két; béo cao bat thuong. Nhung bat ludn thé nao béo cdo
cling khong phai 1a van ban suy ludn ma 1a vin mé ta. Ngudi viét bio cédo khong dugc phép
sang tao ma chi dwgce danh gia, nhan dinh dua trén két qua da khao sat, mo ta.

* Cdch viét mot bdo cdo

Khi soan thao b4o céo can tuan theo nhitng quy dinh chung; trong dé can cht y mot
s6 van dé:

- Chuan bi

+ Xéc dinh r& muc dich,yéu cau cta bao céo: c¢d thé can cir vao muc dich yéu cau ma
cap trén de ra cho don vi hodc tir thuc té cong tac dang tién hanh can bao céo.

+ Thu thap céc tai lidu, s6 liéu dé dua vao noi dung bao co. Can phai xac dinh ding
gia tri cac tai liéu, so li¢u vi do la phan minh hoa khdong thé thiéu do1 vd1 moi loai bao céo.

+ Sip xép, tong hop céc tai lidu, s6 lidu thu thap duoc theo mot hé théng nhét dinh dé
dua vao bao cao.

- Céch viét mét bao cdo

+ Hinh thae: phai dang, du céac thé thirc vin ban theo quy dinh chung

+ Néi dung: tuy theo cac béo cao khac nhau ma ngudi soan thao co thé xay dung mét
bo cuc thich hop. Mét ban bao cao thong thuong phan ndi dung thudng co hai phan:

Phén thtr nhat: phan néi vé tinh hinh cong viéc hodc 1a phan mo ta sy viée da xay ra
trong thue t€; hodc gidi thiéu nhimg nét chung tiéu biu vé tinh hinh, dac diém co quan, dia
phuong; vé nhiing thanh tich di dat duge, phan tich ket qua, danh gla rat ra nhirng kinh
nghiém trong chi dao, lanh dao, x4c dinh cac van d& con ton tai can tiép tuc giai quyét.

Phin thir hai: phan trinh bay nhitng phuong hudéng l1én dé tiép tuc giai quyét van dé
hoac nhitng kién nghi, dé€ nghi trong lanh dao, chi dao.

Trong mdi phan néu trén c6 thé c¢6 nhiéu muc va nhiéu cach phan chia khac nhau dya
theo doi trgng bédo cdo. Viéc phan tich két qua dat dugc cd thé phan tich mét cach téong quat
cac hoat dong, trng mat hoat dong.

+ Cach trinh bay va hanh van:

Béo cdo cd thé viét bang o1, dung chir s6 dé minh hoa, trinh bay theo 16i biéu mau,
so dd, cac bang déi chiéu néu xét thiy can thiét.

Hanh vén cua bao cao phai mach lac, khong nén dung 161 hanh van cau ky. Khi danh
gi4 tinh hinh can thuc su khach quan va cong bing. Khong nén dung cac tor mang tinh chét
chu quan, mot chiéu hoidc khoa truong vi d1eu do 1am ton hai cho gia tri cua bao cao. Bao
cao chuyén dé cé thé kém theo phan phu luc gém nhiing s6 lidu lién quan dén néi dung bao
céo. Phan phu luc ciing cé thé 13 cdc bang thong ké, cac biéu mau so sanh v.v .

2.3. Bién Ban
* Khai niém
Bién ban la ban ghi chép tai chd vé mét su viée, mot hoat dong dién ra trong mot
giéi han thoi gian ngan ma khong c6 hiéu luc phap ly dé dan dén tinh trang méi clia qua
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trinh quan ly.

¥ A s \ 2 5 4 WA s i A
Hoat dong quan 1y nha nude o cdp xa thuong su dung cac loai bién ban‘sau: bién
ban hdi nghi; bién ban ban giao, kiém ké; bién ban ghi chép mot su c6, mot vu vi pham
phap luat...

* Cdch viét mot bién ban

- Hinh thirc: tuy thude vao tinh chét cua timg su viée, thé thire cua bién ban khong hoz‘}n
toan giéng nhau, thong thuong cé: tén nude, tén co quan ban hanh, s6, ky hiéu, tén loa, trich yeu
ndi dung, ndi dung van ban; riéng phén chire vy, ho tén chir ky cua ngudi co thim quyén dugce
thay bang chit ky cua nhimg ngudi lién quan, Bién ban khdéng can can ghi noi nhén; trong
truong hop bién ban lam viéc gitra cac co quan thi khéng can ghi tén co quan ban hanh, so va ky
higu.

- N6i dung: tuy theo timg loai hinh bién ban ma bé cuc cho thich hop. Théng thudng
cac bién ban c6 ba phan:

+ Phan 1: ghi thoi gian, dia diém, thanh phan chimg kién xay ra su kién.

+ Phan 2: ghi dién bién su kién.

+ Phén 3: ghi nhirng két luan.

- Céch ghi chép khi 1am bién ban, cé hai cach ghi chép khi lam bién ban:

+ Cach thir nhat 1a ghi chi tiét va day du moi biéu hién ¢6 lién quan dén su kién.

Vi du: bién ban cudc hop, theo cach nay bién ban duoc ghi lai day dii nguyén van 1o néi
cua tat ca cac ca nhan tham gia hdi nghi. Céach nay la bat budc doi voi cac bién ban ban giao, bién
ban kiém fra, bién ban cudc hop quan trong.

+ Céch thir hai 1a ghi tong hop: theo cach nay, trong bién ban nhimg chi tiét quan
trong moi ghi day du, con nhitng chi tiét xét thay thé tom tat thi khong can ghi day du.

2.4. To trinh
* Khai niém
T& trinh 1a van ban ma ndi dung chu yéu dé xuat va co quan cép trén xem xét quyét dinh,

phé chudn mot chu truong, mot phuong én cong tac, mét chinh sach, ché do, mot phuong san xay
dung, hoac sura doi, bo sung ché do chinh sach

* Nhitng yéu cdu ciia to trinh

- Trinh bay va phan tich mat tich cuc, tiéu cuc cua tinh hinh, 1y giai dugc nhu cau
btrc thiét qua to trinh.

- Néu va phan tich duge nhitng ¥ nghia cta dé nghi méi.

- Phén tich thuan lgi, kho khan trong viéc thuc hién d& nghi méi.

Khi thao t& trinh can lwu y:

- Can nhin nhan vén dé mot cach toan dién va ¢é xac dinh ro ban chét cia van da.

- C6 ldp ludn sac bén khi dua ra cac dé nghi méi, su dung s6 liéu cé chon loc, chinh
Xac.
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* Cdch viét mot to trinh
- Hinh thie: Phai ding va du cic thé thirc vin ban theo quy dinh chung,.
- Noi dung: Théng thudng bd cuc cia mét to trinh duoc chia thanh ba phan:

- Phan 1: néu 1y do dua ra to trinh, nhan dinh tinh hinh chung, nhiing mat tiéu cuc,
tich cyc cua tinh hinh. Phan nay cin trinh bay khach quan, cu thé.

- Phan 2: néu ndi dung van dé can dé xuit va co quan cap trén. Phan nay cin viét rd
rang, sang sua, co tinh thuyét phuc cao, 1ap luan chit ché. Cac s licu dugc sir dung mét
cach chon loc, chinh xac

-Phin 3: v nghia, tac dung cua dé nghi mot. Phan nay can trinh bay gon, toan dién,
tranh chu quan. Tom tat n01 dung de xuat véi cap trén, dé nghi co quan cap trén xem xét
sém co quyét dinh ddi véi van dé duoc trinh bay.

2.5. Quyét dinh
* Khai niém
Quyet dinh 14 hinh thirc van ban dé cac co quan nha nuée, cac nha chirc trach thyc

hién tham quyén cua minh trong viéc quy dinh cac van dé ché do, chinh sach, vé td chirc bo
may, vé nhan su vé cac cong viéc khac.

- Yéu cau cta quyét dinh la phai dam béao tinh phap 1y; tinh khoa hoc; tinh hig¢u qua;
tinh kha thi.

* Ciach viét mot quyét dinh

- Hinh thie: ddm bao dung, du thé thire theo quy dinh chung.
- Noi dung: quyét dinh thudng chia lam hai phan

+ Phén tht nhat: can ct ra quyét dinh.

Phan nay khong chia thanh cac dé muyc, nhung mdi cin cir phai gach dau dong, phan
can cu thuong bao gém cén cir phap ly (tirc van ban cua co quan cap trén lam co s cho
nhitng quyét dinh cu thé & phan quyét dinh) va co s thue tién dé ban hanh quyét dinh (theo
dé nghi hoic dé tang cudng...).

+ Phén hai: 1a néi dung quyét dinh.

Phan ndi dung quyét dinh thuong duoge viét dudi dang céc diéu. Tuy thudc noi dung
quyét dinh dé thé hién.

2.6. Soan thdo thong bdo

- Théng bao la van ban dugc st dung chu yéu dé tmyen dat ndi dung, mot quyét dinh,
mot quyet dinh cua mét cude hop hodc nhirng nhiém vu cuy thé duoc cp trén giao cho, dung
dé dwa cac thong tin vé hoat dong quan 1y.

- Cach viét mot théng bao
+ Hinh thitc: phai ding, du thé thirc theo quy dinh chung.
+ Noi dung: tuy theo ting néi dung cin théng bdo ma bé tri bé cuc thich hop.
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