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TUYEN BO BAN QUYEN
Dé dap mg nhu cau hoc tip va nghién ctru cho giang vién va sinh vién nghé Ké
toan doanh nghiép trueong Trung cdp Cong nghé va Du lich Ha Noi. Ching t6i da thuc

hién bién soan cudn gido trinh Soan thao van ban.

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin co thé dugce phép
dung nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao. Moi muc
dich khac mang tinh 1éch lac hoac str dung v&1 muc dich kinh doanh thiéu lanh manh sé&

bi nghiém cam.



LOINOI PAU

Soan thdo van ban 1a mot khau quan trong va can thiét trong hoat dong ctia cac
co quan Nha nudc, cic t6 chirc chinh tri xd hoi va cac doanh nghiép. Cong tac soan
thao cac loai cong van, to trinh, 1dp cac bién ban nghiém thu, thanh quyét toan cac hop
dong kinh té, mau bao cao ké toan...1a hoat dong dién ra thudng xuyén trong cac doanh
nghiép.

Pé tao diéu kién gitp hoc sinh — sinh vién tiép can va hoc tdp mon hoc dugc
thuan loi, chiing t6i d& nghién ctru, tdp hop nhiéu ngudn tai liéu va cap nhat cac thong
tu, quy dinh méi nhét vé soan thao vin ban dé bién soan gido trinh Soan thao van ban
dung cho chuyén nganh Ké toan doanh nghiép.

Noi dung gi4o trinh Soan thao vin ban gém ¢6 4 chuong:

Churong 1: Nhitng quy dinh chung vé vin bdn

Chwong 2: Vin ban phap quy

Chwong 3: Van bdan hanh chinh

Churong 4: Vin ban hop dong

Trong qua trinh bién soan s& khong tranh khoi nhiing thiéu sét, chiing toi rat
mong nhan duoc nhitng ¥ kién dong goép cia ban doc dé gido trinh ngdy cang hoan
thién hon.

Ha Ngi, ngay......thang......nam 2019
Bién soan

Khoa Kinh té
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GIAO TRINH MON HOC

Tén mon hoc: SOAN THAO VAN BAN
M& mon hoc: MH 07
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mén hoc:

- Vi tri: La mén hoc co s ctia nghé ké toan doanh nghiép, duoc bd tri giang day
d6ng thoi véi cac mdn co s ciia nghé.

- Tinh chét: Soan thao van ban 123 mén hoc budc nham giap sinh vién sau khi tbt
nghi¢p soan thao dugc cac loai van ban li€én quan dén nghé nhu: cong van, to trinh, bién
ban nghiém thu, thanh quyét toan cac cong trinh, hgp dong kinh té, hop dong lao dong,
don ttr...

- Y nghia va vai trd cia mon hoc:

Hoat dong trao d6i thong tin thé hién ¢ nhiéu phuong dién, bang nhiéu phuong
thirc khac nhau, trong d6 van ban duoc coi 1a phuong tién cin ban nhit trong hoat
dong quan ly Nha nudc cling nhu & cac doanh nghi¢p. Cong tac van thu - luu trit gitp
cho 1anh dao céc doanh nghiép tiép nhan va quan triét duong 16i, chii truong chinh
sach cua Bang va Nha nudc, cac chi thi, ménh I¢nh, hudng dan thyc hién cta cép trén
mot cach day du kip thoi, gilp théng béo, quén triét, hudng dan cu thé cho cap dudi,
td chire thue hién nhiing van ban chu dao ctua cép trén, mat khac ghi nhan nhirng két
qua hoat dong cua san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép day du, kip thoi, chinh XAc.

Muc tiéu ctia mon hoc:
- Vé kién thuc:

Al. Phéan biét dugc cac loai van ban: van ban phap qui, van ban hanh chinh, vin
ban hop dong

A2. Xac dinh dugc hinh thire, n6i dung va quy trinh soan thao van ban

A3. Lién hé véi thyuc tién van dung kién thire di hoc soan thiao mot s6 vin ban
phap qui, van ban hanh chinh théng dung va c4c vin ban hop dong

- Vé k¥ nang:

B1. Phéan loai dugc cac loai van ban

B2. Thuc hién dugc phuong phap, k¥ thudt soan thao cac loai van ban thong dung:
cong vin, to trinh, 1ap cac bién ban nghiém thu, thanh quyét toan cic cong trinh, thao cac
hop ddng kinh té, hop dong lao dong, cac don tir khac.

- V& nang luc ty cha va trach nhiém:

C1. Tuan thu cic quy trinh soan thao vin ban ca vé hinh thirc va ndi dung vin ban.

C2. Trung thuc, can than, tudn thu cac quy dinh cua nha nudc.

1. Chwong trinh khung nghé Ké toan doanh nghiép

M3 So Thoi gian dao tao (gio)

MH. Tén mon hec, M6 dun tin

Tong Trong dé
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MD, chi | 0 Thue hanh
HP Ly | thuc tap/thi | Kiém
thuyét | nghiém/bai tra
tap
I Cac mén hoc chung 12 255 94 148 13
MH 01 | Chinh tri 2 | 30 15 13 2
MH 02 | Phép luat 1| 15 5 1
MH 03 | Gi4o duc thé chat 1| 30 4 24 2
MH 04 | Gi4o duc qudc phong - An ninh 2 | 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 | 45 15 29 1
MH 06 | Ngoai ngit (Anh van) 4 90 30 56 4
1 Cz’ic mon hoc, MO dun chuyén 76 | 1645 | 568 1000 77
mon.
MH 07 | Kinh té chinh trj 3 | 60 40 16 4
MH 08 | Luat kinh té 2 | 30 20 8 2
MH 07 | Soan thao van ban 2 45 27 15 3
MH 10 | Kinh té vi md 3 | 60 40 17 3
MH 11 | Ly thuyét thong ké 3 | 45 30 13 2
MH 12 | Ly thuyét tai chinh tién té 3 | 45 31 11 3
MH 13 | Ly thuyét ké toan 4 | 75 50 20 5
MH 14 | Théng ké doanh nghiép 3 | 60 30 26 4
MH 15 | Thué 3 | 60 30 26 4
MH 16 | Tai chinh doanh nghiép 4 | 75 40 30 5
MD 17 | Ké toan doanh nghiép 1 6 | 120 50 62 8
MBD 18 | K¢é toan doanh nghiép 2 6 | 120 50 62 8
MD 19 | Thue harJh ké }oén trong doanh 5 | 15 0 140 10
nghiép san xuat
MH 20 | Phan tich hoat dong kinh doanh 3 | 60 30 26 4
MH 21 | Kiém toéan 2 | 30 15 13 2
MP 22 | Tin hoc ké toén 3 | 60 15 43 2
MBD 23 | Thyc tap nghé nghiép 6 165 0 165 0
MBD 24 | Thyc tap tot nghiép 8 | 250 0 250 0
MH 25 | Quan tri doanh nghiép 3 | 60 40 17 3
MBD 26 | Ké toan hanh chinh sy nghiép 4 75 30 40 5
Tong cong 88 | 1900 | 662 1148 90




2. Chwong trinh chi tiét mo dun:

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém

tra

Nhitng quy dinh chung vé viin ban
Khai niém, chtrc nang va vai tro cua van ban
Phan loai van ban

Hinh thtrc va néi dung ctia van ban

Y nghia cua viéc soan thao van ban

Quy trinh soan thao van ban

Van ban quan ly nha nudc

8

Vin ban phap quy

Khai niém va dac trung ctia van ban phap qui

Y nghia va tdm quan trong ctia van ban phap
qui

Yéu cau vé ndi dung va hinh thic cia vin
ban phép qui

C4c hinh thirc van ban phap qui

Phuong phdp soan thao C&c van ban phép

qui

11

Vin ban hanh chinh

Khai niém van ban hanh chinh

Céc hinh thirc van ban hanh chinh

Phuong phép soan thao mot sé van ban hanh

chinh thong dung

12

Vin ban hop dong
Vin ban hop dong kinh té
Hop dong lao dong

14

Cong

45

27

15

3. Piéu kién thyc hién mon hoc:
3.1. Phong hoc Ly thuyét/Thwe hanh: Pap tmg phong hoc chuan

3.2. Trang thiét bi day hoc: Ti vi, may vi tinh, bang, phan, tranh v&....

3.3. Hoc liéu, dung cu, m6 hinh, phwong tién: Gi4o trinh, mau sd, chtng tir ké toan,
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may tinh cam tay...

3.4. Céc diéu kién khac: Ngudi hoc tim hiéu thuc té vé chimg tir ké toan tai doanh

nghiép.

4. N¢i dung va phwong phap danh gia:

4.1. N¢i dung:

- Kién thirc: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

- K§ ning: Danh gia tit ca noi dung di néu trong muc tiéu k§ ning.

- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, ngudi hoc can:

+ Nghién ctru bai trudc khi dén 16p.

+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi luong mén hoc.

+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc téap.

4.2. Phwong phap:

Nguoi hoc duge danh gid tich lity mon hoc nhu sau:

4.2.1. Céch danh gia

- Ap dung quy ché ddo tao Trung cap hé chinh quy ban hanh kém theo Thong tu s6
09/2017/TT-BLDTBXH, ngay 13/3/2017 ctia B0 truéng Bo Lao dong — Thuong binh

va Xa hoi.

- Hudng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Trudng Cao ding Co giéi nhu

Sau:

Piém danh gia

Trong so

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)

— : , 40%
+ Diém kiém tra dinh ky (H¢ s0 2)
+ Piém thi két thdc mén hoc 60%
4.2.2. Phwong phap danh gia
Phwong phap | Phwong phap | Hinh thire Chuén diu ra S6 | Thoi diém
danh gia t0 chirc kiém tra danh gia cot | kiém tra
Thuong xuyén | Vandap/Viét/ | Van dap/ Al, A2, A3, C1,
Thuyét trinh | Tric nghiém/ C2 1 | Saub gio.
Thyc hanh
Dinh ky Viét va Ty luan/ Al, A2, A3, B2,
thuchanh | Trac nghiém/ C1,C2 3 | Sau 19 gio
thuc hanh
Két thtic mdn Viét va thuc Tuludn/ |Al, A2, A3, B1, B2,
hoc hanh Trac nghiém/ Cl,C2 1 Sau 45 gio
thuc hanh
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4.2.3. Céch tinh diém

- Piém danh gia thanh phan va diém thi két thic mé dun duoc cham theo thang

diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- Piém mé dun 1a tong diém cia tit ca diém danh gia thanh phan ctia mé dun
nhan véi trong sé twong tng. Diém mé dun theo thang diém 10 1am tron dén mot chir

s6 thap phan.

5. Hwéng dan thyce hién mo hoc
5.1. Pham vi, d6i twong ap dung: Ddi tuong Trung cap Ké toan doanh nghiép
5.2. Phwong phép giang day, hoc tip mén hoc
5.2.1. P6i voi nguoi day
* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: Trinh chiéu, thuyét
trinh ngén, néu van dé, huéng dan doc tai lidu, bai tap cu thé, cau hoi thao luin
nhom....
* Thuc hanh:

- Phan chia nhém nho thuc hién bai tap thuc hanh theo ndi dung dé ra.

- Khi giai bai tap, lam cac bai Thuc hanh, thao luan nhém:... Giao vién hudéng

dan va sira sai tai chd cho ngudi hoc.

- Sir dung céc biéu mau dé minh hoa cac bai tap tng dung.
* Thao luan: Phan chia nhom nho thao luan theo noi dung dé ra.
* Hwéng din tu hoc theo nhom: Nhom trudng phan cong cac thanh vién trong nhom
tim hiéu, nghién ctru theo yéu cau ndi dung trong bai hoc, ca nhom thao luan, trinh bay
ndi dung, ghi chép va lam bai tap nhom.
5.2.2. Poi v6i nguwoi hoc: Nguoi hoc phai thue hién cac nhiém vy nhu sau:

- Nghién ctru k¥ bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Céc tai liéu tham khao s& duogc

cung cap ngudn trude khi ngudi hoc vao hoc méon hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Sinh vién trao d6i voi nhau, thuce hién bai thuc hanh va bao céo két qua

- Tham du t6i thiéu 70% cac gid giang tich hop. Néu nguoi hoc ving >30% sb
gio tich hop phai hoc lai mé dun méi dugc tham dy ki thi 1an sau.

- Tu hoc va thao luan nhém: La mot phuong phap hoc tap két hop giira 1am viéc
theo nhdm va lam viéc c& nhan. Mot nhém gdm 2-3 ngudi hoc s& duge cung cap chu
dé thao luan trude khi hoc ly thuyét, thuc hanh. Mbi nguoi hoc s€ chiu trach nhi¢m vé
1 hodc mét sé ndi dung trong chi @& ma nhém di phan cong dé phat trién va hoan
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thién tot nhat toan bd cha dé thao luan caa nhém.

- Tham du du cac bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.
- Tham dur thi két thtic mén hoc.
- Chu dong t6 chuc thyc hién gio ty hoc.

6. Tai liéu cin tham khao:

- Nhirng van dé co ban vé van ban hoc, NXB Thong ké Ha Noi

- Phuong phép soan thao vin ban, NXB Théng ké Ha Noi

- Hudng din soan thao vin ban quan ly hanh chinh nha nudc, NXB Théng ké Ha Noi
- Bai giang “K¥ thuét soan thao van ban hanh chinh”, Khoa Ly luan chinh tri, PH
Mo - Dia cht.

- Nguyén Hitu Than, Nguyén Thi Kim Hué , K thuat trinh bay vin ban, Nxb
Téng hop thanh phdé H6 Chi Minh

-Vuong Thi Kim Thanh , Ky thuat soan thao va trinh bay van ban — Nxb

Thdng K.

-Nguyén Minh Thuyét , Tiéng Viét thuc hanh, Nxb Dai hoc Quéc gia Ha

Noi.

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh vé cong tac vin thu.



CHUONG 1: NHUNG QUY PINH CHUNG VE VAN BAN
Ma chwong: MH07-01

Giéi thi¢u:

Trang bi cho nguoi hoc nhitng kién thire chung vé vin ban nhu khai niém, phan
loai, hinh thirc va ndi dung cua vin ban trong doi sdng xa hoi, quy trinh soan thao cac
loai van ban theo quy dinh.

Muc tiéu:
- Trinh bay duoc vai trd, chirc ning cua vin ban va hé thong vin ban;
- Trinh bay dugc hinh thirc ndi dung, quy trinh soan thao van ban;
- Phan loai duoc hé théng vin ban theo ndi dung, hinh thirc, chirc ning
khac nhau cua van ban;
- Thuc hién dugc mot sé thé thire van ban theo mau trinh bay tiéu chuan Viét
Nam TCVN 5700-1992;
- Tuan thu quy trinh soan thdo vin ban ca vé hinh thic va ndi dung cia vin
ban.
Phuong phap giang day va hoc tip chwong 1
- Pbi voi nguoi day: Str dung phuong phap giang day tich cuc (dién giang, van dap, day
hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc nhé cac gié tri dai lugng, don vi ciia cac dai luong.
- Pbi voi nguoi hoc: Chit dong doc trude gido trinh trude budi hoc
Picu kién thwe hién bai hoc
- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc ly thuyét chuyén mén
- Trang thiét bi may moc: Ti vi, may tinh va cac thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Chuong trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu tham
khao, giao an va cac tai li¢u lién quan.
- Céc diéu kién khac: Khong c6

Kiém tra va danh gié bai hoc

Noi dung:
Kién thirc: Kiém tra va danh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

K¥ ning: Danh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu ki ning.

< N X

Ning luc ty cha va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tip, nguoi hoc can:
+ Nghién ctru bai truéce khi dén 16p

+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lugng moén hoc.

+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

- Phwong phap:
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v' Piém kiém tra thwong xuyén: khong co
v' Kiém tra dinh ky 1y thuyét: khdng c6
v' Kiém tra dinh ky thwe hanh: khéng c6

Noi dung chinh:
1. Khai niém, chirc nang, vai tro ciia van ban
1.1. Khéi nié¢m

Vin ban 1a dbi twong nghién ctru ciia nhiéu nganh khoa hoc. Trong qué trinh
hoat dong ciia mdt co quan, mdt td chirc, van ban vira 1a phuong tién, vura la san phém
ctia hoat dong quan ly, duoc ding dé ghi chép va truyén dat cac quyét dinh quan ly,
c4c thdng tin tir hé thong quan 1y dén hé thong bi quanly.

Theo cach hiéu rong, van ban 1a phuong tién ghi tin va truyén dat thong tin
bang ngdn ngir (hay ky hiéu) nhat dinh.
1.2. Chirc ning
1.2.1. Chirc nang thong tin

Pay la chtic ning dau tién, chirc ning co ban nhat ciia moi van ban noi chung
va cia vin ban quan 1y hanh chinh nha nudc néi riéng. Truyén dat thong tin quan 1y
qua vin ban dugc xem 1a hinh thirc thuan loi va dang tin cdy nhat. Ngay nay, vin ban
dong vai tro quan trong va c6 hiéu qua khi két hop véi k¥ thuat truyén thong hién dai
(Fax, Email).

Chtrc nang thong tin cta van ban dwogc thé hién ¢ nhitng phuong dién sau:

- Vin ban ghi lai cac thong tin trong qua trinh hoat dong ciia co quan, to
chue.

- Truyén dat c&c thdng tin quan Iy tir noi ndy dén noi khéc trong hé thong quan

ly hay tir co quan dén ca nhan;
- Giup céac co quan thu nhan nhimg thong tin can thiét cho hoat dong quan 1y va
danh gia cac thong tin thu dugc qua hé thong truyén dat thong tin khac. Duéi dang vin
ban, vé thoi diém noi dung thdng béo thong tin thudng c6 3 loai sau:
+ Thoéng tin qua khu: 1 nhiing thong tin lién quan dén nhiing su viéc da dugc
giai quyét trong qua trinh hoat dong ctia cic co quan, t6 chirc, song khong phai moi
thong tin qua khir déu c6 gia tri ngang nhau dbi v6i hoat dong hién hanh ciia co quan.
Vi vay, dé dam bao gia tri thong tin ciia van ban can Iya chon thong tin theo nhiing
nguyeén tic va tiéu chuan nhat dinh.
+ Théng tin hién hanh: Ia nhitng thong tin lién quan dén nhiing su viéc dang
xay ra hang ngay cla co quan, to chirc. ¥ nghia cua loai théng tin nay duoc xét theo
muc dich hoat dong, chirc nang, nhi€ém vu dang thuc hién hang ngay ctua co quan. Tinh
da dang cta thong tin hién hanh phan anh hoat dong da dang cua co quan cling nhu

nhitng nhiém vu khac nhau ma mdi co quan phai thyc hién trong qua trinh hoat dong
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ctia minh.

+ Thong tin dy bao: 13 nhiing thong tin mang tinh ké hoach tuong lai, cac du
bao chién lugc hoat dong ma bd may quan 1y nha nude néi riéng va cac to chirc noi
chung duwa vao d6 dé hoach dinh phuong hudng hoat dong cta minh. Thong tin du béo
gin lién voi nganh khoa hoc du béo, véi cong tac 1ap ké hoach va nhitng hoat dong
mang tinh du bao khac.

Ngoai ra, tuy theo tinh chét, noi dung va muc ti€u cong viéc, thong tin co thé
dugc phan loai theo nhitng tiéu chi khac nhu: phan loai theo linh vuc quan Iy gém c6
thong tin kinh té, thong tin chinh tri...; hodc thong tin c6 thé duoc phan loai theo tham
quyén tao lap thong tin (ngudn) thanh thong tin tir trén xudng, thong tin tir dudi 1én,
thong tin ngang cap...

1.2.2. Chikc nang quan ly

Chtrc ndng nay chi c6 & van ban dugc san sinh trong méi truong quan ly. La
cong cu to chire cac hoat dong quan 1y, vin ban giup cho cac co quan va lanh dao diéu
hanh céc hoat dong ctia hé théng bi quan 1y trong nhiéu pham vi khong gian va thoi
gian. Chinh diéu nay cho thiy chirc ning quan 1y cta van ban. Chinh chtc ning nay
tao nén vai tro dac bi¢t quan trong cua van ban trong qua trinh hoat dong cua co quan,
t6 chirc.

Vi chirc nang thong tin, va thuc hién chirc nang quan li, van ban trd thanh mot
trong nhiing co s& dam bao cung cap cho hoat ddng quéan 1y nhiing thong tin can thiét,
gitip cho cac nha lanh dao nghién ctru va ban hanh cac quyét dinh quan 1y chinh xac va
thuan loi, 1a phuong tién thiét yéu dé cac co quan quan 1y c6 thé truyén dat chinh xac
cac quyét dinh quan Iy dén hé thong bi quan 1y ctia minh, ciing 14 ddu mbi dé theo dai,
kiém tra cic hoat dong cta cac co quan cap dudi, dé to chic hoat dong quan 1y thuan
lgi va hiéu qua.

Chirc nang quan 1y cua van ban quan 1y duge tao nén do nhu cau khach quan
ctia hoat dong quan 1y va nhu cau sir dung van ban nhu mot phuong tién quan ly. Dé
van ban thuc hi¢n dugc chirc nang quan ly thi n6 phai ddm bao dugc kha nang thuc thi
clia co quan, to chirc nhan vin ban. Vin ban quan 1y néu dugc ban hanh mang tinh
quan liéu, khong dua trén muc tiéu quan 1y cu thé s& khong phat huy dugc chirc ning
nay trong thyc tién quan ly.

Ngh¢ thuat quan 1y dugc ndy sinh trong thuc tién, con qua trinh giai quyét cong
viéc mot cach khoa hoc lai budc ngudi ta quay vé voi cac quy dinh chinh thirc chira
dung trong cac vin ban quan ly. Van dé dat ra 1a phai 1am sao dé cac quy dinh d6
khong han ché tinh sang tao ctia nhitng ngudi 4p dung ching, dong thoi, ciing khong
tao nén nhitng so hé trong vin ban hodc khuyén khich cac quan hé khong chinh thirc

mang tinh tiéu cuc phat trién.
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Chtrc nang quan ly cua van ban quan ly co6 tinh khach quan, dugc tao thanh do
chinh nhu cau ctia hoat dong quan 1y va nhu cau sir dung vin ban nhu mét phuong tién
quan ly. Tuy nhién khi tinh khich quan do bi tinh chu quan cia nguoi tao 1ap van ban
lam sai 1éch s& 1am mét di chic niang quan ly cia vin ban.

Chtre nang phép ly

Chtrc nang nay chi cé ¢ van ban quan 1y nha nudc (dac biét la van ban QPPL).

Vin ban quan 1y nha nudc c6 chire nang phap 1y bai 18, nd duogce sir dung dé ghi
lai va truyén dat cac quy pham phap lut va cac quyét dinh quan 1y hanh chinh. D6 1a

can cir phép 1y dé giai quyét cac nhiém vu cu thé trong quan 1y nha nude.
Cu thé, van ban quan ly nha nudc:

-Ghi lai cac quy pham phap luat va nhitng quan hé vé mat phap luat ton tai
trong xa hoi;

- La san pham cta sy van dung cac quy pham phap luat vao doi séng thuc té,
vao quan 1y nha nudc va quan 1y xa hoi, phan anh qua trinh giai quyét cac nhiém vu
trén phuong dién phap ly theo quy dinh cua phép luat hién hanh;

- La co s phép 1y cho hoat dong ctia cac co quan, to chirc, doan thé... Van ban
1a phuong dién tac dong riéng 1& ciia phap luat dén cic quan héxi hoi, 13 san pham cua
qua trinh ap dung cu thé quy pham phép luét trong quan 1y nha nudc va quan 1y x3 hoi,
13 mét trong nhitng hinh thirc bao dam phap 1y cua cac quyét dinh quan 1y giup cac co
quan ban hanh thyc hién dugc muc dich bao v¢ trat tu phap ly cia cac quan hé xa hdi,
bao vé quyén loi chinh dédng ciia nguoi lao dong trudce phap luat. Chirc nang phap 1y
clia van ban quan 1y nha nudc duge gan lién voi myc tiéu ban hanh chung. Theo chic
nang ndy, van ban quan ly nha nudc 1a hanh lang phéap 1y ctia hoat dong quan ly nha
nudc.

- V& phuong dién phap ly, vin ban va hé thong vin ban quan Iy nha nudc cé
tac dong rat quan trong trong viéc xay dung cac quan hé phap ly giita cac co quan
quan 1y va cac co quan bi quan ly. Ching tao nén mbi rang budc vé trach nhiém giira
cdc co quan va ca nhan c6 quan h¢ vé trao doi van ban theo pham vi hoat dong cua
minh va theo quyén han duoc giao trong timg hé thong nhét dinh.

Vi van ban quan ly nha nude c6 chuc nang phap 1y cho nén viéc xdy dung va
ban hanh ching doi hoi phai can than va chuan muyc, dam bao duoc nguyén tac phap
ché, tinh phu hop véi thyuc tién khach quan, don gian, tiét kiém, dé hiéu va dé thuc
hién.

1.2.3. Chirc nang van hoa

Vin hoa néi dén ¢ day 1a néi dén san phdm sang tao cta con ngudi trong cudc

dau tranh nham vuon t6i trinh d6 séng cao hon, vin minh hon. Vin héa biéu hién qua

trinh phat trién ctia con ngudi va ludn gin lién véi qua trinh lao dong nham nhan thirc
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va cai tao thé gii khach quan. No ton tai trong lao dong san xuit, trong hoat dong
quan ly, trong giao tiép va trong nhan thirc ctia con nguoi.

Xét van ban dudi quan diém vin hoa, chung ta c6 thé thy vin ban ciing 13 san
pham sang tao cua con ngudi duge hinh thanh trong qua trinh lao déng va cai tao thé
gidi. Vian ban gop phan ghi lai va truyén ba cho moi tang 16p, cho cac thé hé mai sau
nhimg truyén théng quy bau ctia dan toc. Cac van ban duoc ban hanh trong hoat dong
cua cac co quan quan ly nha nudc noi chung, cac co quan hanh chinh nha nudc noéi
riéng va cac to chtrc x4 hoi di thé hién nhitng dinh ché co ban cia nép sdng vin hoa
trong timg thoi ky lich st khac nhau ciia su phat trién X hoi, phét trién dat nude. D6 1a
1¢ 16i 1am viéc cua timg thoi ky, 1a mot biéu hién cta van hoa quan 1y. Vian ban hinh
thanh trong hoat dong ctia mot to chtrc cho thdy nhitng nét dic trung trong diéu hanh
cta to chirc 6, gop phan tao nén van hoa cua td chirc. Nhu vy, vin ban cé vai tro
quan trong trong vi¢c tao ra mat nép séng moi cho xa hdi. Nhitng van ban dugc soan
thao dung voi yéu cau vé ndi dung va thé thirc dugce coi 1a biéu miu vin hoa khong chi
c6 ¥ nghia d6i v4i hién tai ma né con co y nghia cho tuong lai. N6 doi héi viéc soan
thao van ban phai gép phan nang cao vin hda cta quan 1y, tao nén mot “di san” vin
hoa c6 gié tri cho dat nude mai sau.

1.2.4. Chirc nang xa hoi

Vian ban quan ly nha nudc noi riéng va cac loai tai liéu khac néi chung dugc san

sinh ra 1a do mdt nhu cau xa hoi nhat dinh. Cac van ban c6 kha nang cho thay mot cach

truc tiép nhi€u van dé xa hoi khac nhau va cach thue dé cap, gidi quyét nhirng van dé

do trong tirng pham vi, thoi diém cu thé. Diéu d6 tao nén chirc nang xa hoi cua van

ban. Chure nang nay ciling gan lién véi quan hé giao ti€p gitra con ngudi voi con ngudi

trong x& hoi.

Céc vin ban c6 kha ning goép phan thuc day hodc kim ham sy phét trién cac

quan hé xa hdi khac nhau. Van ban dugc ban hanh chuan xac s€ co6 vai tro tich cuc

trong xay dung va giit gin cac dinh ché x4 hoi phu hop véi su tién bo chung. Vian ban

cling c6 thé pha v& cac quan hé xi hdi cii da hinh thanh hoic tao nén nhiing quan hé

moi. Vi vdy, cac nha quan 1y va lanh dao can hét sitc quan tim khi ban hanh va sir

dung cac van ban trong cng viéc ctia minh.
1.2.5. Cac chirc nang khac
Ngoai cac chirc ning trén, van ban con cd mot sé chirc ning khac nhu chic

ning giao tiép, chic ning théng ké, chic ning st lidu, chirc niang kinh té

Céc chirc ning da dang cua vin ban mo ra nhitng kha ning khac nhau rat phong

pht cho viéc str dung ching vao hoat dong quan ly néi riéng va vao doi séng xa hoi

n6i chung. Chung doi héi phai chu ¥ van dung dung dén khi soan thao vin ban nhim

lam cho chat luong c&c vin ban khong ngimg dugc nang cao.
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1.3. Vai tro cua vin béin

La san pham va phuong tién cta hoat dong giao tiép, vin ban ngdy cang déng
vai trd quan trong khong thé tach roi voi hoat dong giao tiép cua xa hoi con ngudi. Pic
biét trong hoat dong quan ly nha nudc, trong giao dich giira cac co quan to chirc, don
vi v6i nhau, giira cac co quan to chirc véi ca nhdn, giita ca nhan voi ca nhan va véi cac
mdi quan hé ngoai nude. Vi vay vin ban 1a phuong tién thong tin co ban, 13 soi diy

lién lac chinh.

1.3.1. Vin ban dam bao thdng tin cho hoat dong ciia co quan, 6 chirc

Hoat dong ctia co quan, t6 chic phan 16n duoc dam bao thdng tin boi hé thong

van ban. Do 1 cac thong tin vé:

- Chu truong, dudng 16i ctia Pang va Nha nudc lién quan dén muc tiéu va

phuong huéng hoat dong lau dai ciia co quan, to chiic.

nhau.

nang

1.3.2

- Nhiém vu, muc tiéu hoat dong cu thé cua timg co quan, to chc.

- Phuong thire hoat dong, quan hé cong tac giita Cac co quan, to chirc v6i

-Tinh hinh d6i tuong bi quan Iy; sy bién dong cua co quan, to chirc; chirc
nhiém vy va quyén han ctia co quan, to chic.
- Cac két qua dat duoc trong qué trinh quan ly.
Vin ban la phirong tién truyén dat cac quyét dinh qudn ly
Thong thudng cac quyét dinh duogc truyén dat sau khi dugc thé ché hoa thanh

cac van ban mang tinh quyén lyc. Cac quyét dinh quan Iy can phai duoc truyén dat

nhanh chong va dung ddi tuong, dugc doi tuong bi quan 1y thong subt, hiéu duoc

nhiém vy va ndm dugc y do cua lanh dao, dé€ nhiét tinh, yén tdm va phan khéi thuc

hién.

Hon nita, cac dbi tuong bi quan 1y cling phai nhan thiy duoc kha ning c6 thé dé

phat huy sang tao khi thuc hién cac quyét dinh quan ly. Viéc truyén dat cac quyét dinh

kéo dai, nira voi, thiéu cu thé, khong chinh xac s& lam cho quyét dinh quan 1y kho co

diéu kién bién thanh hién thuc hodc duoc thuc hién v6i hiéu qua thip hodc khong co

hiéu qua. Viéc truyén dat cac quyét dinh quan 1y 1a 13 vai trd co ban ctia hé thdng van

ban quan ly. Boi 18 khi dugc to chirc, xay dung, ban hanh va chu chuyén mot cach

khoa

hoc, hé thdng d6 c6 kha ning truyén dat cac quyét dinh quan 1y mot cach nhanh

chong, chinh xac va cé do tin cay cao.

1.3.3

quan

. Vén ban la phwong tién kiém tra, theo déi hoat déng ciia bé mdy lanh dao va
ly

Kiém tra c6 mot y nghia vo cung quan trong doi1 voi hoat dong ctia co quan, to

chtre, dic biét 1a hoat dong quan 1y nha nude. Khong kiém tra, khong theo ddi thudng

xuyén, thiét thuc va chit ché thi moi quyét dinh duoc dua ra rit c6 thé chi 1a 1y thuyét

subng.
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Kiém tra con 12 mot trong nhiing bién phap nham nang cao trinh do to chirc
cong tac cia cac co quan, to chirc. Cong tac ndy sir dung mot phuong tién quan trong
hang dau |a hé théng van ban, dic biét 1a vin ban quan ly.

Dé kiém tra c6 hiéu qua ciing cin chi ¥ dén ca hai phuong dién cua qué trinh
hinh thanh va giai quyét van ban : Mot 13, tinh hinh xuat hién cic van ban trong hoat
dong cuia Cac co quan, to chirc va cac don vi truc thudc; hai 13, noi dung cua van ban
va su hoan thién trén thuc té ndi dung d6. & nhitng mirc @6 khac nhau, ca hai phuong
dién déu cd thé cho thay chat luong thuc té trong hoat déng cua co quan, t6 chrc.

1.3.4. Viin ban 1a cdng cu Xy dung hé thong phap ludt

Xay dung hé thdng phap luat hanh chinh nham tao ra co s& cho cac co quan
hanh chinh nha nuéc, cac cong dan co thé hoat dong theo nhitng chuan muc phap 1y
thong nhat, phi hop véi su phan chia quyén hanh trong quéan Iy nha nudc.

Céc hé théng vin ban mot mat phan anh sy phan chia quyén hanh trong quan 1y
hanh chinh nha nudc, mat khac 13 sy cu thé hoa cac luat 18 hién hanh, hudng dan thuc
hién cac luat 1€ do6. b6 1a cong cu tat yéu cua viéc xay dung hé théng phap luat noi
chung va phap luat hanh chinh noi riéng.

Khi x4y dung va ban hanh cac vin ban cin chii ¥ dam bao cac yéu cau vé ndi
dung va hinh thic phu hgp véi chiic nang, nhiém vy, quyén han cta mdi co quan do
luat dinh sao cho cac van ban ban hanh ra c6 gia tri diéu hanh thuc té, chir khong thé
mang tinh hinh thirc, va vé nguyén tic, chi khi d6 cac van ban moi c6 hiéu luc phap 1y
va méi dam bao dugce quyén uy ciia co quan nha nude.

2. Phén loai van ban

Vian ban hanh chinh, van ban quan ly, van ban chuyén mon k¥ thuat dugc tap
hop lai thanh mot hé thong, v6i day du dic diém, tinh chét ciia nd. Tir quan diém hé
thdng, c6 thé phan tich dé st dung, xtr Iy vin ban kha chinh x4c va hiéu qua theo muc
dich, yéu cau ctia quan Iy: phan loai, ban hanh, 4p dung.... Hé thong vin ban nhu thé
nao phu thudc vao ti€u chi phan loai. Ma tiéu chi phan loai lai dugc lya chon xudt phat
tir muc dich sir dung ctia chu thé quan Iy. Nhung du phan loai vin ban theo tiéu chi
nao ciling nham dinh huéng diing dan cho qua trinh sir dung vin ban vao hoat dong
quan |y ciing nhu cac hoat dong khac cia x& hoi. N6 tao diéu kién cho viéc nghién ctru
va bién soan cac loai van ban mot cach khoa hoc. Ngoai ra, phan loai van ban dé phuc
vu cho viéc tra tim vin ban dugc dé dang, thuan lgi hon.

2.1. Viin bian mang tinh chat quyén lwe nha nwée va vin ban khéng mang tinh
chit quyén lyc nha nuéc
- Vin ban mang tinh chat quyén luc nha nuéc 1a nhitng van ban c6 chu thé
ban hanh la Nha nudc (co quan lap phap, co quan hanh phép, co quan tu phap).
+ Van ban quy pham phép luat
+ Van ban quan ly hanh chinh
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+ Vin ban cé biét

+ Van ban chuyén moén ky thuat

- Vin ban khong mang tinh chat quyén lyc nha nudc 1a nhitng vin ban c6 chi
thé ban hanh khong phai 1a Nha nudc: Cac quyét dinh vé& nhan sy cia mot doanh
nghiép tu nhan, hop dong lao dong cta doanh nghiép tu nhan ky véi nguoi lao dong,
thu tr ctia c& nhan.

2.2. Van bdan cong va vin ban tw

- Vin ban cong 1 vin ban duoc ban hanh bai chu thé 13 co quan cong
quyén dé giai quyét nhitng cdng viéc thudc thim quan ly ciia Nha nudc.

- Vin ban tur 14 vin ban c¢6 chu thé ban hanh khong phai 13 co quan cong quyén,
muc dich ban hanh khong phai dé giai quyét cong viéc lién quan dén quan dén hoat
dong quan ly nha nudc.

2.3 Vin bdn qudn |y va vin bdn thong thuwong

- Vén ban quan 1y 1a vdn ban dugc san sinh trong moi truong quan 1y, do chu
thé quan ly ban hanh dé truyén dat cac quyét dinh quan Iy dén ddi tuong bi quan Iy.

- Van ban théng thuong la cac van ban dugc san sinh khéng vi muc dich quan
ly.

2.4. Phdn logi theo hinh thirc ciia vin bdan

- Hinh thire vian ban phép quy:

+ Nghi dinh: do Chinh phu ban hanh

+ Nghi quyét: do Chinh phu, Hoi dong nhan dan cac cap ban hanh

+ Quyét dinh: do Thu trudng c4c co quan thudc Nha nude hodc Hoi Pong nhan
dan cac cap ban hanh.

+ Chi thi: do Thu trudng cac co quan thudc Nha nude ban hanh hodc Hoi dong
nhan dan cé4c cap ban hanh.

+ Thong tu: Thu trudng cac co quan ding dau mot nganh, linh vuc & cap

trung wong ¢ tham quyén ban hanh Théng tu.

+ Thong cdo: do Chinh phu ban hanh dé théng cdo dén nhan dan vé mot quyét dinh
phai thi hanh hoac su kién quan trong khac
- Hinh thtrc van ban hanh chinh:
+ CONng van
+ Bao céo
+ Thong bao
+ Bién ban
+Pé an
+ Ké hoach
+ To trinh

- Hinh thirc vin ban hop dong.
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3. Hinh thire va ndi dung ctia van ban
3.1. Hinh thirc ciia vin bdn

Vin ban duoc trinh bay trén kho gidy A4; thé thirc trinh bay vin ban: khoang
cach 1& trén va dudi 20 — 25 mm; 1& trai 30 -35 mm, 1& phai 15 — 20 mm. Trudng hop
str dung mat sau trang gidy luu ¥ bia trai va bia phai duoc doi ngugc lai nhu mit trude
nham thuan tién trong cong tac luu trir. Phong chit dé trinh bay vin ban 1a phong chir
tiéng Viét véi kiéu chit chan phuong, bao dam tinh trang trong, nghiém tic cua vin
ban.

Tuy theo thé loai va ndi dung, van ban c6 thé c6 phan cin ctr phap 1y dé ban
hanh, phén mé dau va co thé duoc bd cuc theo ph?ln, chuong, muyc, diéu, khoan, diém
hodc dugc phan thanh cac muc tir 1on dén nho theo mét trinh ty nhat dinh.

Nhitng yéu cau vé hinh thirc vin ban dat ra cho ngudi soan thao vin ban nhiém
vu la: phai sép xép, bd cuc céc phén van ban mdt cach khoa hoc va logic; st dung
ngdn ngit va van pham dé phan anh y chi cta chu thé ban hanh vin ban dugc trung
thuc, khach quan, dé hiéu, dé thyc hién va dé 4p dung vao thyuc té quan ly dic biét 1a
quan ly nha nudc.

Nhitng yéu cau vé hinh thirc cia van ban tic 13 phai tuy theo timg loai van ban
ma tim cach két ciu theo ting chil dé hay thé loai hop 1y. Thong thuong nhu: diéu 18,
quyét dinh, hop dong...dugc viét dudi dang diéu khoan, con da phan céac loai vin ban
duoc viét dudi dang van xudi. Viét dudi dang van xudi, doi hoi phai biét cach bd cuc
theo trinh tu logic tir dat van dé, giai quyét van dé va giai quyét van dé mot cach khoa
hoc va hop ly.

Khi soan thao thuong chia van ban thanh cac doan 16n, dat tiéu dé cho tung

doan. C4 thé dung céc s6 La M4, sb tu nhién, cac chit cai (theo van a, b, c)

... dé phan bi¢t cac doan. Cac doan van nhé hon tryc thudc doan van 16n thi phai

duoc ghi 10i sau vao trong dé 1am no6i bat cac thong tin chinh cia doan van.

Nhitng thong tin vé s6 liéu thong ké ¢ thé dung bang biéu hodc do thi dé trinh

bay, biéu thi dugc ca sy phan tich, ca sy tong hop ma lai d& hiéu hon.

3.2. Ngidung ciia vin bdn

No6i dung cia van ban la phan chinh, trong tdm cta van ban, ndé chtra dung

nhimg thdng tin can thiét, quan trong phuc vu cho hoat dong quan ly, trong dé, céc

quy pham phap luat (ddi v6i cac van ban quy pham phép luat), cic quy dinh duoc dat

ra, cac van d¢, su vi¢c duoc trinh bay. Vi vay, ndi dung van ban khdng nhitng phai phu

hop v6i hinh thirc vin ban dugc st dung, phi hop véi chil truong, duong 16i, chinh

sach cua Pang, Nha nudc, dung véi quy dinh cua phap luat; cac quy pham phép luat...
ma con phai dugc trinh bay theo mot bd cuc hop ly, rd rang.

Dé dam bao cho nodi dung cua vin ban dugc trinh bay khoa hoc, hop ly, quy
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- Phan ndi dung vin ban duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén
14, khi xudng dong, chit dau co thé i vao tir Iem dén 1,27cm; khoang cach giira cac
dong hay cach dong chon tdi thiéu tir cach dong don hodc tir 15pt trg Ién;

- Tuy theo thé loai va nodi dung ctia vin ban c6 thé c6 phan can ctr phap 1y dé
ban hanh, phén mé& dau va co thé dugce bd cuc theo phﬁn, chuong, muc, diéu, khoan,
diém hoic dugc chia thanh cac phan, muc tir 16n dén nho theo mot trinh tu nhat dinh;

- Dbi véi nhitng vin ban quy pham phap lut va vin ban hanh chinh c6 phan
can ct phap 1y dé ban hanh thi sau mdi cin ctr phai xudng dong, cudi dong co diu
chim phay (;), riéng can ctr cudi cing két thic bang dau phay (,);

- Tur “diéu”, sb thir tw va tiéu dé ciia “diéu” duoc trinh bay bang chir in thudng,
¢ chit bang ¢& chir ciia phan 10i van (tr 13 dén 14); kiéu chir ding, dam. S6 tha tu
clia “diéu” ding chir s6 A-rap, sau s6 thi tu 6 déu cham ().

Tuy theo tirng loai van ban ma nguoi soan thdo van ban lya chon két cau, xir ly
thong tin dua vao cho thich hop, c6 cach thire trinh bay thich tng dé 1am rd nhiing van
dé co ban ma muc dich cta van ban dit ra. Thong qua ndi dung cua vin ban, ngudi
tiép nhan van ban phai hiéu dugc muc dich cua vin ban, phai hiéu duogc nhiing quan
hé ma vin ban d6 diéu chinh, hiéu & dugc nhiing viéc can phai xu 1y trén co sé nhiing

cach thirc, phuong phap va nguyén tic xir su dung dan.

4. Y nghia ciia viéc soan thio viin ban

Trong thoi dai x3 hoi ngdy cang phat trién trén xu hudng hién dai hoa - cong
nghiép ho4, viéc t6 chirc sip xép mot cach khoa hoc cac hoat dong giao tiép, cac cong
viéc hanh chinh van phong trong cong s&, co quan, don vi, va cac td chirc doanh
nghi¢p 1a nhu cau buc thiét hién nay. Trong do cong vi¢c soan thdo van ban 1a mot
mang quan trong khong thé tach roi cing su phat trién 16n manh cua co quan, don vi
ma dac biét 1a cac doanh nghiép. Viéc soan thdo van ban tdt s& gitp cho cac hoat dong
diéu hanh quan Iy cua co quan don vi théng sudt, nang cao hiéu qua cta cong viéc.

Vin ban quan 1y nha nudc c6 vai trd quan trong bac nhét trong viéc xay dung
va dinh hinh mot ché d6 phap 1y can thiét cho viéc xem xét cac hanh vi hanh chinh
trong qué trinh thuc hién cdc nhiém vy quan 1y cua cac co quan. P6 1a mdt trong
nhiing co s& dé giai quyét cac tranh chap va bat dong giita cic co quan, cac don vi va
ca nhan, giai quyét cac quan hé vé phép li trong linh vuc quan li hanh chinh. Vi vay
cong viéc soan thao vin ban can phai duge thuc hién mot cach nghiém tic, khoa hoc
va chinh xac dé san pham cua cong viéc d6 phat huy hét vai tro ctia né nham gép phan
nang cao hiéu qua quan ly nha nudc.

Cong viéc soan thao vin ban gop phan ghi lai va truyén ba cho moi tang 16p,
cho cac thé hé mai sau nhing truyén théng quy bau cta dan toc. Cac vin ban duoc ban
hanh trong hoat dong ctia cac co quan quan ly nha nudc ndi chung, cac co quan hanh
chinh nha nudc néi riéng va cac t6 chirc xa hoi da thé hién nhitng dinh ché co ban cua
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nép sbéng vin hoa trong ting thoi ky lich sir khac nhau cta sy phat trién xd hoi, phat
trién dat nude. Do 1a 18 16i lam viée cua tung thoi ky, 1a mdt biéu hién cua van hoa
quan Iy ma chinh cong viéc soan thao vin ban di gop phan luu truyén nhitng gid tri
quy bau do6 cho thé hé mai sau.
5. Quy trinh soan thao van ban
5.1. Dinh hwong qua trinh soan thdo van bdn

Nhu ching ta da biét, soan thao van ban 1a mot cong viéc rat quan trong, doi hoi
nguoi soan thao phai ¢6 trinh @6 chuyén moén mai co thé soan thao dugc mot van ban
¢ chét luong tt, dat duoc nhirng muc dich va yéu cau dit ra. Nguoi soan thdo van

ban phai tuan theo mot quy trinh cu thé.

Quy trinh soan thdo van ban 1a cach thire tién hanh, 1a cac budc cong viéc dugc

sap xép theo nhitng trinh ty cy thé nhat dinh dé soan thao ra c6 chat lugng tdt.

5.2. Xac ldp quy trinh sogn thdo vin béin

Quy trinh soan thao vin ban bao gém cac budc sau:
- Giai doan chudn bi
Pay la giai doan dinh hinh khai quat vé vin ban dinh viét, trong d6 bao gom

viéc xac dinh myc dich, yéu cau cua viéc ban hanh, x4c dinh do6i tugng ti€ép nhan va

thuc hién van ban. Trén co s& do, ta madi xac dinh duoc loal van ban va soan thao duoc

ndi dung vin ban thich hop. Day 13 giai doan rat quan trong 1am co s& cho viéc thu

thap thong tin, tai li¢u can thiét dé phuc vu cho viée viét van ban. Mt khéc, cling qua

d6 nguoi viét s& lwa chon dugc cach trinh bay, cach viét, sir dung ngdn ngit, van phong
va thoi diém ban hanh cho thich hop.

- Giai doan soan thio dé cwong
Dé cuong 1a ban ghi nhitng vin dé co ban nhat, cot yéu nhat dé dua vao d6 ma

phat trién ra khi nghién ctru trinh bay thanh mot van dé hodc viét thanh mot van ban

hoan chinh. Véi y nghia d6, soan thiao dé& cuong 1a mot giai doan quan trong. Dé

cuong cang chi ti€t, cang cu thé, ti mi bao nhiéu thi vi¢c thé hién thanh van ban hoan

chinh cang thuan lgi bay nhiéu. Bé c6 mot dé cuong hoan chinh ta can phai can cur vao

nhitng yéu t6 nhu: pham vi di€u chinh ctuia vdn ban, thé thirc cua van ban, tham quyén

ra vin ban, phuong thirc quan 1y vin ban... Viéc soan thdo mot dé cuong thong

thudong bao gdbm nhirng bude cong viée sau day:

Xay dyng dan bai: Dan bai thudng gém nhiing phan sau: Phan mo dau, phan

noi dung va phan thi hanh. Trong mdi phan néi trén lai bao gdm nhiéu ndi dung cu thé

ca vé thé thire 13n cach thic trinh bay.

Soan thao dé cuong: Trén co s dan bai da dugc xay dung ma viét thanh mot dé

cuwong hoan chinh. Tir d& cuong so b dén dé cuong chi tiét. Pé cuong cang chi tiét,
viéc thé hién chling thanh vin ban hoan chinh cang dé dang.

- Giai doan viét thanh vin ban
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Day la giai doan c6 tinh chit quyét dinh nhdm chip ndi nhitng y chinh trong
dan bai, trong dé cuwong thanh mot van ban hoan chinh thong qua cc phuong tién dién
dat bang ngdn ngit. Can phai viét mot mach dé dam bao tinh logic va thong nhat. Mot
dé cuong du c6 t6t nhu thé nao di ching nita, nhung néu ngudi viét khong biét thé hién
n6, khong biét dién dat nhitng ¥ tuong dé ra thi chat lugng ctia vin ban ciing khong thé
tdt duge. Sau khi viét xong van ban, can phai kiém tra lai toan bd van ban xem cach bd
cuc, cach trinh bay, lap luan, chir nghia, cau ct, van pham, 16i chinh ta...Pay la mot
khau quan trong dé tranh tinh trang nham 13n, van ban thiéu tinh logic, sai vé sir dung
tir va van pham, mac 1i chinh ta...Vian ban hién nay thudng dugc trinh bay in 4n bang
may vi tinh, do vay can phai kiém tra cin than ban in trudc khi trinh ki,

- Giai doan xét duyét va Ki véin bdn

Phai 12 nguoi c¢6 trach nhiém va du thim quyén moi duoc ky vin ban. Thong
thuong trong hoat dong cua cac don vi, co quan kinh té x4 hoi thi nguoi soan thdo van
ban khong phai 1a nguoi ky van ban, ma thuong 1a cac bd phan tham muu hay thu ky
gitp viéc. Do1 ngli nay thuong la nhitng nguoi ¢6 trinh do va cé ning luc, tuy nhién
hodc 1a do nhiing so suét hoac 1a co y dinh lg1 dung van ban dé phuc vu loi ich riéng,
cho nén nguoi ¢ thaim quyén ky vin ban can phai kiém tra chit ché van ban trudc khi
ky.

Trong thuc té hoat dong kinh doanh giao dich hién nay, khong it trudong hop cac
vin ban quan trong duoc hai bén dbi tac ky két v6i nhau ngay trén ban tiéc. Hodc c6
truong hop déng dau trude, 1y sau trong khi theo nguyén tic phai ky xong méi dugc
dong dau. Nhitng hanh dong trén day khong chi lam giam tinh nghiém minh, chinh xac
clia vin ban ma con lam giam uy tin cia chinh chu thé ban hanh vin ban va trong mot
sd truong hop c6 thé gay thiét hai nghiém trong vé vat chat cho co quan, don vi ban
hanh van ban.

Trén day 1 quy trinh soan thao vian ban duoc 4p dung v4i phan 16n nhiing loai vin ban
thdng dung nhat 12 vin ban trong linh vuc kinh té va quan tri doanh nghiép.

Con dbi voi van ban quy pham phap luat viéc soan thao va ban hanh no phai
tuan theo quy trinh trong Luét ban hanh van ban quy pham phap luat quy dinh. Cy thé
quy trinh @6 dugc khai quat nhu sau:

* Buwéc 1: Sang kién va soan thdo vin bdn
a. Sang kién van ban

- Dé xuat viéc soan thao va ban hanh van ban

- Xac dinh co quan, don vi, ¢4 nh&n soan thao du thao van ban

- X&c dinh van dé can soan thao.

b. Ban soan thao t6 chtrc nghién ctru bién soan du thao
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- Tong két danh gia cac van ban co lién quan, thu thap tai liéu, thong tin;
nghién ctlru, ra soat cac van ban chu dao cua Pang, cac van ban phap luit hién hanh;
khao sét diéu tra x4 hoi ; tham khao kinh nghiém nuéc ngoai.

- Lya chon phuong 4n hop li; x4c dinh muyc dich yéu cu cia van ban dé tir d6
6 co s dé lya chon thé thirc vin ban, ngon ngir dién dat, van phong trinh bay va thoi
diém ban hanh.

- Viét dy thao: Phéc thao ndi dung ban dau, soan dé cuong chi tiét ; tham khao
¥ kién cua thu trudng, cac chuyén gia, to chic thao luan cac ndi dung; chinh 1y phac
thao; viét du théo.

- Bién tap va to chirc danh may du thao.

* Buéc 2: Ldy Y kién tham gia xay dung du thio

Viéc to chire lay y kién tham gia xay dung du thao khong phai 1a budc bat budc
dbi voi trinh tu soan thao va ban hanh tit ca moi loai van ban. Nhung ddi voi van ban
QPPL ma nhét 1a Hién phéap, Luat, Phap 1énh thi budc nay phai dugc tién hanh mot
cach nghiém ngat.

* Buéc 3: Tham dinh dw théio

- Ban soan thao xem xét, dé xuat vé viéc tién hanh thim dinh du thao van ban.
Tuy theo tinh chét, noi dung cua van ban lanh dao co quan soan thao quyét dinh viéc
tham dinh dy thdo vin ban.

- Ban soan thao chuan bi hd so tham dinh va gtri 1én co quan, t6 chirc tham dinh.

- Bo tu phép, t6 chtrc phap ché, co quan ngang b, co quan thudc Chinh phu c6
trach nhiém tham dinh céc du an, dy thao vin ban quy pham phap luit ctia cic co quan
Trung wong tuong ing.

- Co quan tham dinh gui lai van ban tham dinh va ho soe du thao vin ban da
duoc thAm dinh cho co quan, don vi soan thao.

- Co quan chu tri soan thao chinh Ii dy thao va chuan bi hd so trinh ki.

* Buoc 4: Xem xét théng qua

- Co quan, don vi soan thao vin ban trinh ho so trinh duyét du thao vin ban 1én
cap trén dé xem xét va théng qua.

- Thong qua va ki ban hanh van ban theo ding tham quyén va thu tyc ludt dinh.

-Dong dau vin ban

- Truong hgp khdng duoc thdng qua thi co quan soan thao phai chinh liva trinh
lai dy thao van ban trong thoi han nhat dinh.

* Buwée 5: COng bo
- Van ban khong thuéc danh muc bi mat nha ntoc tuy theo ndi dung phal dugc
cong bd, yét thi va dua tin 1én cac phuong tién thdng tin dai chiing theo luat dinh.
- Van ban QPPL cua co quan nha nudc ¢ Trung wong phai duoc dang Cong bao
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nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam trong thoi han cham nhat 15 ngay, ké tir
ngay cong bd hoic ki ban hanh.

- Van ban QPPL cia HDND, UBND phai duoc yét thi tai tru s¢ ctia co quan
ban hanh va nhimg dia diém khac do HDND, UBND quyét dinh.

- Van ban QPPL do cac co quan dugc gui, luu gilr trén mang tin hoc dién rong
ctia Chinh phu va c6 gid tri nhu ban gdc.

- C4c vian ban khéac tuy theo tinh chat va noi dung dwoc cong b kip thoi theo
quy dinh cta phap luat.
* Bwdc 6: Guri va luu gitr van bdn

Van ban sau khi dugc ki ban hanh phai dugc lam thu tuc gui di kip thoi va luu
giit theo quy dinh ciia phap luat. Vin ban matj thi phai bao dam cic nguyén tic bao
mat. Vin ban ¢6 mirc d6 khan thi phai dugc giri di nhanh chong va kip thoi.

Vién ban dugc luu mdt ban & b phan chuyén moén phu trach, hay bd phan soan
thao, mot ban khac luu & vin phong hodc van thu co quan. Cudi nim ndp luu trit theo
dung quy dinh ctia Nha nudc.

5.3. Thé thikc vin bén
5.3.1. Khai niém

Thé thirc ctia vin ban 13 nhimg yéu t6 hinh thirc co cdu nodi dung di duoc thé
ché hoa.

Theo Thong tw 01/2011/TT-BNV: Thé thirc van ban 1a tip hop cac thanh phan
c4u thanh van ban, bao gdm nhitng thanh phan chung ap dung ddi véi cac loai vian ban
va cac thanh phan bo sung trong nhiing trudng hop cu thé hodc dbi vai mot sb loai van
ban nhat dinh theo quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1 Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay
08 thang 02 nam 2010 ctia Chinh phu sira d6i, b6 sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phil vé cong tac vin thu va hudng dan tai Thong
tu nay.

Thé thirc cua van ban khdng don thuan 1a cac thanh phan, bo phan ciu thanh
van ban ma quan trong hon, n6 1a sy thé hién noi dung ctia van ban. Cac van ban quan
1y hanh chinh nha nuéc duogc trinh bay thdng nhét, khoa hoc s& dam bao cho nodi dung
cia van ban dugc thé hién mot cach hoan chinh, chuin xéac, nhat 1a sy thé hién nén
hanh chinh lam viéc quy cu, ngay cang hi¢n dai; cadc van ban quan ly cia mdt don vi,
mot doanh nghiép néu duoc dam bao vé thé thire trinh bay, n01 dung mach lac, r0 rang,
dé hiéu, d& thyc thi cling chinh Ia su thé hién nét van hoa trong quan ly cua don vi,
doanh nghiép d6. Va nguoc lai, néu cac vin ban duoc thé hién tuy tién, thiéu thong
nhét, khong khoa hoc 1a biéu hién ctia nén hanh chinh, tri tré, quan liéu, mdt van hoa td
chire lac hau. Su thé hién thé thirc vin ban dung, du, khoa hoc khong nhitng 1am ting
gia tri cia van ban ma con lam tang sy tin tudng ctia nhan dan vao hiéu qua hoat dong

cia bo may hanh chinh, cua can bd cong nhan vién, ctia cdc don vi ban vao su phat
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trién cua td chirc, ctia doanh nghiép.

5.3.2. YBu cau chung déi véi thé thirc ciia vin ban a.
Thé thirc ciia vin ban phai do Nha nudc quy dinh

Vin ban quan Iy nha nude ndi riéng va hé thong van ban néi chung 1a phuong
tién, cong cu giao tiép quan trong giita cac co quan nha nudc véi nhau va véi cac ca
nhan, t6 chirc khac. Vin ban néi chung va thé thirc vin ban noi riéng 1a bo mit, 13 su
thé hién van hoa quan ly ciia mot quéc gia. Mot hé théng van ban chuin muyc, khoa
hoc, théng nhét 14 biéu hién cua nén hanh hanh chinh tién tién, hién dai. Vi vay, thé
thirc van ban phai do Nha nuée quy dinh dé dam bao viée trinh bay vin ban duoc thé
hién thdng nhat trén pham vi ca nudc. Hién nay, nhitng quy dinh vé thé thic van ban
dugc cu thé hoa trong cac van ban quy pham phép luat nhu: Nghi dinh s6
09/2010/NB-CP, Thong tu s6 01/2011/TT- BNV. Pay la co so phap Iy quan trong, ¢6
tinh chat bat budc thuc hién trong viéc xay dung va ban hanh van ban cta cac co
quan, t6 chic. b. Thé thirc ciia vin ban phai day du cac yéu tb bat budc

Yéu t6 bit budc 1a nhitng yéu té ma bat ky mot loai van ban quan 1y hanh chinh
nha nude nao cling can phai c6 dé dam bao cho vin ban c6 day du gia tri phap 1y va
tién cho viéc sir dung. Thiéu mot trong nhing yéu t6 d6 s& 1am giam hiéu luc phap ly
ctia van ban, va anh hudng truc tiép dén gié tri str dung cta van ban ay.

Nhitng yéu t6 thé thic bit budc duge Nha nude quy dinh trong cac van ban quy
pham phép luat gom:

- Qubc hiéu;

- Tén co quan, td chtrc ban hanh vin ban;

- S0, ky hiéu cua van ban;

- Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

- Tén loai, trich yéu ndi dung ctia van ban;

- Noi §Iung van ban; , ‘

- Quyén han, chirc vu, ho tén va chit ky cta ngudi cO tham quyén

- Dau cuia co quan, to chuec;

- Noinhan; ‘

- Céc thanh phan khac...

C. Thé thirc ctia van ban phai duoc trinh bay khoa hoc

Tinh khoa hoc trong viéc trinh bay cac yéu t6 thé thirc ciia vin ban khong chi 1a
su thé hién chinh xac nhitng quy dinh ctia phap luat vé thé thic van ban, ma con 1a sy
bb tri, sap xép cac yéu té6 d6 mot cach hop 1y, thong nhat. Khong nhiing thé, thé thic
van ban can phai phu hop v6i ndi dung ciia vin ban. Cac thanh phéan thé thic cia van
ban duoc trinh bay khoa hoc s& gitip cho viéc sir dung vin ban duge dé dang, dam bao
cho vin ban c6 day du gia tri phap 1y.

Theo trén, ¢ dam bao tinh thong nhat, nghiém tuc cho loai vin ban dung dé
quan 1y, nhat 12 quan 1y hanh chinh nha nuédc, thé thirc ctia chiing phai dwoc thuc hién

bét budc theo quy dinh chung - quy dinh ctia Nha nuée. Thoi diém hién nay, Nha nuée
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da giao cho Bo Noi vu va Vin phong Chinh phu nghién ctru va soan thao huéng dan
thuc hién thé thirc vin ban tai TT sb 01/2011. Viéc thé hién thé thirc van ban theo
hudng dan nay duoc mic nhién thira nhan 1a hinh thuc thé hién khoa hoc nhét. Moi co
quan nha nudc budc phai thuc hi¢n, va thé hién thé thirc van ban khoa hoc 14 tuan thu
cac quy dinh tai TT s6 01/2011. Ap dung vin ban huéng dan nay s& dam bao cho vin
ban c6 day du tinh khoa hoc, tao ra sy thong nhét trong cach trinh bay vin ban cua ca
hé théng. D6 1a co so, 1a didu kién cho qua trinh chuan hoa cac vin ban quan 1y nha
nuoc.

5.3.3. CAc thanh phan thé thirc vin bdn

a. So dd bb tri cac thanh phan thé thirc vin ban
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SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Thdng f s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia Bé Ni vu)

20-25|mm

11
2 1
3 4

5b 5a

10a 9a
10b 12
6
' 30-35mm - E |
< —
(9V)
1
7a
9%b
7b
14
20-25| mm
Ghi chu:
O sd Thanh phan thé thirc vin ban
1 Quéc hiéu
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oa

5b

6
7a,7h, 7c
8

9a, 9b
10a
10b
11

12

13

14

Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban

S, ky hiéu cua van ban

bia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu noi dung vian ban

Trich yéu ndi dung cong van hanh chinh

Noi dung van ban

Chtrc vu, ho tén va chit ky ctia nguoi c6 thaim quyén
D4u ctia co quan, t6 chire

Noi nhan

DAu chi mtrc d6 mat

Déu chi murc d9 khan

Dau thu hdi va chi dan vé pham vi luu hanh

Chi dan vé du thao van ban

Ky hiéu ngudi danh may va s6 luong ban phat hanh
Dia chi co quan, t6 chtrc; dia chi E-Mail; dia chi Website;

s0 dién thoai, so Telex, sO Fax
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SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC
BAN SAO VAN BAN
Trén mét trang gidy khé A4: 210 mm x 297 mm
(Theo Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi vu)

20-25[mm
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
2 1
3 4 €
£
30-35 mm o
» (9\]
<
oa
7
6 ) oC
5b
20-25[mm
Ghi chu: ) )
O so : Thanh phan thé thirc ban sao
1 : Hinh thae Sao:_,“sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao luc”
2 : Tén co quan, to chire sao van ban
3 : SO, ky hiéu ban sao
4 : bia danh va ngay, thang, nam sao _, ‘
5a, 5b, 5¢ Chure vy, ho tén Vé.’chﬁ’ Ky cuia ngudi c6 tham quyén
6 : Dau cta co quan, t6 chirc
7 X Noi nhan

27



BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN VA BAN SAO
(Kém theo Théng i lién tich s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 11

nam 2011 cua Bo Noi vu)

Stt | Tén loai vin ban Chir viét tat
Vin ban quy pham phap luit

1. | Luat LT

2. | Phéplénh PL

3. | Lénh L

4. | Nghi quyét NQ

5. | Nghi quyét lién tich NQLT

6. | Nghi dinh ND

7. | Quyét dinh Qb

8. | Chithi CT

9. | Théng tu TT

10. | Théng tu lién tich TTLT
Vian ban hanh chinh

L1 Quyét dinh (ca biet) Qb

2. | Chi thi (ca biét) CT

3. | Théng céo TC

4. | Théng bao B

5. | Chuong trinh CTR

6. | Kéhoach KH

7. | Phuong an PA

8. | béan DA

9. Bao cao BC

10. | Bién ban BB

11. | To trinh TTR

12. | Hop dong HD

13. | Cong dién Cb

14. | Gidy ching nhan CN

15. | Gidy uy nhiém UN
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16. | Gidy moi GM
17. | Gidy gi6i thiéu GT
18. | Gidy nghi phép NP
19. | Gidy di duong 'PD
20. | Gidy bién nhan ho so BN
21. | Phiéu gui PG
22. | Phiéu chuyén PC
Ban sao van ban ,
Ban sao y ban chinh SY
Ban trich sao TS
3. | Bansao luc SL

b. Céch trinh bay céac thanh phan thé thic vin ban
* Quoc hiéu

+ Thé thic

Qudc hiéu ghi trén vin ban bao gdm 2 dong chit: “CONG HOA XA HOQI CHU
NGHIA VIET NAM” va “Pégc lap - Tw do - Hanh phic”.

+ K§ thuat trinh bay

Quéc hiéu dugc trinh bay tai 6 s6 1; chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu
ngang, ¢ phia trén, bén phai.

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

Dong thtr hai: “Péc 14p - Tw do - Hanh phic” duoc trinh bay bang chir in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14 (néu dong thir nhat ¢& chir 12, thi dong thir hai ¢& chit 13;
néu dong thu nhét ¢& chit 13, thi dong thir hai ¢& chit 14), kiéu chi dimg, dam; duoc
dat canh gitta dudi dong thtr nhat; chit cai dau cta cac cum tir duoc viét hoa, gifra cac
cum tir 6 gach ndi, c6 cach chir; phia duéi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai
bang d6 dai ciia dong chir (sir dung 1énh Draw, khong dung 1énh Underline), cu thé:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Hai dong chir trén dugc trinh bay cach nhau dong don.
* Tén co quan, to chire ban hanh vin ban
+ Thé thirc



Pbi véi cac Bo, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phi; Vin phong Qudc
hoi; Hoi déng dan toc, cac Uy ban cua Quéc ho1 hoac Hoi déng nhan dan va ij ban
nhan dan cac cip; Doan Dai biéu Qudc hoi tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong; Tap
doan Kinh t& nha nuéc, Tong cong ty 91 khong ghi co quan chil quan.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban bao gdm tén cla co quan, to chic chu
quan truc tiép (néu co) (ddi véi cac td chirc kinh té co thé 1a cong ty me) va tén cia co
quan, t6 chtre ban hanh vin ban.

a) Tén cua co quan, to chirc ban hanh vin ban phai duoc ghi day du hodc duoc
viét tit theo quy dinh tai vdn ban thanh lap, quy dinh chirc ning nhiém vu, quyén han
va co cdu t6 chirc bd may, phé chuan, cap gidy phép hoat dong hodc cong nhan tu cach
phap nhan cua co quan, to chire ¢d thim quyén, Vi du:

BQ GIAO THONG VAN TAI TAP POAN PIEN LUC VIET NAM
HOQI PONG NHAN DAN UY BAN NHAN DAN
TINH NGHE AN TINH THAINGUYEN

b) Tén cua co quan, t6 chirc chu quan truc tiép c6 thé viét tat nhitng cum tir
thdng dung nhu Uy ban nhan dan (UBND), Hoi dong nhan dan (HPND), Viét Nam
(VN), vi du:

UBND TINH QUANG BINH VIEN KHOA HOC XA HOI VN

SONOQI VU VIEN DAN TQC HQC

+ K¥ thuat trinh bay

Tén co quan, td chirc ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2; chiém khoang
1/2 trang gidy theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.

Tén co quan, to chiic cht quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, ciing ¢&
chit nhu ¢& chir cia Qudc hiéu, kiéu chir ding. Néu tén co quan, t6 chirc chii quan dai,
¢6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan, t6 chitc ban hanh van ban trinh bay bang chit in hoa, clng c¢& chi
nhu c& chir cua Quéc hiéu, kiéu chit ding, dam, dugc dat canh gitra dudi tén co quan,
t6 chtrc cht quan; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, co d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2
d6 dai ctua dong chit va dit can ddi so voi dong chir. Trudng hop tén co quan, t6 chirc
ban hanh vin ban dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong, vi du:
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BONOI VU
CUC VAN THU VA LUU TRU
NHA NUGC

Céc dong chit trén dugc trinh bay cach nhau dong don.
* §6, ky hiéu ciia viin ban

+ Thé thic

a) S6 cua vin ban

S6 ctia van ban 1 s6 tht ty ding ky vin ban tai vin thu cla co quan, t6 chirc. S6
ctia vin ban duoc ghi bang chir s A-rap, bat dau tir sé 01 vao ngay dau nim va két
thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ky hiéu cta véan béan

- Ky hiéu cta vin ban c6 tén loai bao gdm chit viét tat tén loai van ban theo bang
chir viét tat tén loai van ban va ban sao kém theo Thong tu ndy (Phu lyc I) va chit viét
tat tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nude (ap dung d6i véi chitc danh Chi tich
nudce va Thu tudng Chinh phi) ban hanh van ban, vi du:

Nghi quyét ctia Chinh pht ban hanh dugc ghi nhu sau: Sé: .../NQ-CP

Chi thi ctia Thu tudéng Chinh pha ban hanh duoc ghi nhu sau: S6: .../CT-
TTg.

Quyét dinh ctua Thudng truc Hoi dong nhan dan ban hanh dugc ghi nhu
sau: So: .../Qb-HPND

Bio céo cua cac ban ctia Hoi ddng nhan dan duoc ghi nhu sau: S .../BC-
HDND

- Ky hiéu ctia cong vin bao gém chit viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc
danh nha nudc ban hanh cong vin va chir viét tat tén don vi (vy, phong, ban, bd phan)
soan thao hodc chu tri soan thao cdng vin d6 (néu co), vi du:

Cong van cua Chinh phi do Vu Hanh chinh Van phong Chinh phu soan
thao: Sé: .../CP-HC.

Cong vin ctiia B6 Noi vu do Vu T6 chirc Can bo B Noi vu soan thao: Sé:
.../BNV-TCCB

Cong van ciia Hoi dong nhan dan tinh do Ban Kinh té Ngan sach soan thao: Sé:
..../HDND-KTNS

Cong van ctia Uy ban nhan dan tinh do t6 chuyén vién (hodc thu ky) theo dbi
linh vuc van hda - x4 hoi soan thao: S6: .../UBND-VX

Cong van ctua S& Noi vu tinh do Vin phong Sé soan thao: S6: .../SNV-VP

31



Truong hop cac Hoi ddng, cac Ban tu van cia co quan duoc sit dung con dau cia
co quan dé ban hanh vin ban va Hoi dong, Ban dugc ghi 14 “co quan” ban hanh vin
ban thi phai liy s caa Hoi dong, Ban, vi du Quyét dinh s6 01 cua Hoi dong thi tuyén
cong chirc BO Noi vu dugc trinh bay nhu sau:

BO NOI VU
HOQI PONG THI TUYEN CONG CHUC

S6: 01/QD-HPTTCC

Viéc ghi ky hiéu cong vin do UBND cép huyén, cip xi ban hanh bao gém chir
viét tit tén co quan, to chic ban hanh cong van va chir viét tat tén linh vuc (cac linh
vuc dugc quy dinh tai Muc 2, Muc 3, Chuong IV, Luét T6 chtrc Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhéan dan nim 2003) dugc giai quyét trong cong van.

Chir viét tit tén co quan, td chirc va cac don vi trong mdi co quan, td chirc hodc
linh vuc (d6i véi UBND cip huyén, cép x3) do co quan, to chirc quy dinh cu thé, bao
dam ngan gon, dé hiéu.

+ K¥ thuat trinh bay

S9, ky hi¢u cua van ban duogc trinh bay tai 6 sb 3, dugc dit canh gitra dudi tén co
quan, to chirc ban hanh van ban.

Ttr “S8” duoc trinh bay béng chtr in thuong, ky hiéu bﬁng chit in hoa, c& chir 13,
kiéu chit dimg; sau tir “S6” ¢ ddu hai chdm; véi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém
s6 0 phia trudc; gitra sb va ky hiéu vin ban c6 dau gach chéo (/), giita cdc nhém chir
viét tat ky hiéu vin ban c6 ddu gach nbi (-) khdng cach chir, vi dy:

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

S6: 19/HPND-KTNS (Cong vin ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan do Ban
Kinh t& ngan sach soan thao);

Sb: 23/BC-BNV (Béo céo ciia Bo Noi vu);

S6: 234/SYT-VP (Cong vin cta S Y té do Vin phong soan thao).

* Pia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban

+ Thé thuc

a) Dia danh ghi trén van ban 1a tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh (tén
riéng ciia tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc
tinh; xa, phudng, thi tran) noi co quan, to chirc dong try sé; ddi v6i nhig don vi hanh
chinh dugc dit tén theo tén ngudi, bang chir s6 hodc su kién lich sir thi phai ghi tén goi
day du cua don vi hanh chinh d6, cu thé nhu sau:
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- Pia danh ghi trén vin ban cta cac co quan, to chic Trung wong 1 tén cua tinh,
thanh phé trye thudc Trung wong noi co quan, td chirc dong tru so, vidu:

Van ban cua B§ Cong Thuong, cia Cong ty Pién lyc 1 thudc Tap doan Pién
lre Viét Nam (c6 tru sé tai thanh phd Ha Noi): Ha Ngi,

Vin ban cua Trudng Cao dang Quan tri kinh doanh thuéc Bo Tai chinh (c6 tru
s tai thi tran Nhu Quynh, huyén My Van, tinh Hung Yén): Hung Yén,

Van ban cua Vi¢n Hai duong hoc thudc Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam
(6 tru s tai thanh phd Nha Trang, tinh Khanh Hoa): Khanh Hoa,

Vin ban cta Cuc Thué tinh Binh Duong thudc Tong cuc Thué (c6 tru sé tai thi
x& Thu Dau Mét, tinh Binh Duong): Binh Diwong,

- Pia danh ghi trén vin ban caa cac co quan, to chiic cap tinh:

+ Pdi v6i cac thanh phd truc thude Trung wong: 13 tén ciia thanh phé truc thude
Trung wong, Vi du:

Van ban cua ny ban nhan dan thanh phé Ha Noi va cua céc s, ban, nganh thudc
thanh phd: Ha Néi, caa Uy ban nhan dan thanh phé Ho Chi Minh va ciia cac so, ban,
nganh thudc thanh phb: Thanh phd Ho Chi Minh,

+ Pbi voi cac tinh 12 tén cua tinh, vi du:

Vin ban cia Uy ban nhan dan tinh Hai Duong va ciia cac s, ban, nganh thudc
tinh (c6 tru so tai thanh phé Hai Duong, tinh Hai Duong): Hdi Duwong, cia Uy ban
nhan dan tinh Quang Ninh va cta cac s¢, ban, nganh thudc tinh (cO tru so tai thanh
phd Ha Long, tinh Quang Ninh): Qudng Ninh, ctia Uy ban nhan dan tinh Lam Péng va
clia C4c sO, ban, nganh thudc tinh (c6 tru so tai thanh phd Da Lat, tinh LAm Pong):
Lam D&ng,

Truong hop dia danh ghi trén vin ban cta co quan thanh phd thudc tinh ma tén
thanh phé tring vai tén tinh thi ghi thém hai chir thanh phé (TP.), vi du:

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

- Dia danh ghi trén van ban ciia cac co quan, t6 chirc cip huyén 1a tén cia
huyén, quan, thi X4, thanh ph thudc tinh, vi du:

Vin ban cua Uy ban nhan dan huyén Séc Son (thanh phd Ha Noi) va ctia cac
phong, ban thugc huyén: Séc Son,

Vin ban cua Uy ban nhan dan quan Go Vép (thanh phé H Chi Minh), cta cac
phong, ban thudc quan: GO Vap,

Vin ban caa Uy ban nhan dan thi x4 Ba Rja (tinh Ba Ria-Viing Tau) va cta cac

phong, ban thudc thi Xa: Ba Rja,
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- Pia danh ghi trén van ban ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cua
cac t6 chirc cap X& 12 tén ctia X4, phudng, thi tran do, vi du:

Vin ban caa Uy ban nhan dan x4 Kim Lién (huyén Nam Pan, tinh Nghé An):

Kim Lién,

Vin ban cua Uy ban nhan dan phuong Dién Bién Phu (quin Ba Dinh, TP. Ha
NOi): Phuong Dién Bién Phu,

- Pia danh ghi trén vin ban cta cac co quan, t6 chirc va don vi vii trang nhan dan
thudc pham vi quan 1y ctia B6 Cong an, B6 Qudc phong duoc thuc hién theo quy dinh
ctia phép luat va quy dinh cu thé ctia B Cong an, B6 Qudc phong.

b) Ngay, thang, nim ban hanh vin ban

Ngay, thang, nam ban hanh van ban 1a ngdy, thang, ndm van ban dugc ban
hanh.

Ngay, thang, nim ban hanh vin ban phai dugc viét day du; cac sd chi ngay,
thang, ndm dung chir s6 A-rap; ddi voi nhitng s6 chi ngay nho hon 10 va théng 1, 2
phai ghi thém s6 0 & trudc, cu thé:

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 05 thing 02 ndm

2018 Qudn 1, ngay 10 thang 02 nam 2018

+ K¥ thuat trinh bay

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong voi 30, ky hi¢u van ban, tai 6 $6 4, bfmg chir in thuong, cd chir tur 13 dén 14, kiéu
chir nghiéng; cac chir cai dau cua dja danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phéy; dia
danh va ngay, thang, nam duoc dit canh giira dudi Qudc hiéu.

* Tén loai va trich yéu néi dung ciia vin bén

+ Thé thirc

Tén loai vin ban 12 t&n cua ting loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.
Khi ban hanh vin ban déu phai ghi tén loai, trir cong van.

Trich yéu ndi dung cua van ban la mot cau ngén gon hodc mot cum tir phan anh
khai quét noi dung chi yéu cta vian ban.

+ K¥ thuat trinh bay

Tén loai va trich yéu ndi dung cua céc loai van ban cé ghi tén loai dugc trinh bay
tai 6 sb 5a; tén loai vian ban (nghi quyét, quyét dinh, ké hoach, bao cdo, to trinh va cac
loai van ban khac) dugc dit canh gitta bang chir in hoa, c& chit 14, kiéu chir ding,
dam; trich yéu noi dung van ban dugc dat canh giira, ngay
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dudi tén loail van ban, béng chir in thuong, cd chir 14, kiéu chix ding, dam; bén dudi
trich yéu c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong
chir va dit can ddi so vé6i dong chit, vi du:

QUYET PINH

Ve viéc dieu dong can b

Trich yéu noi dung cong van duge trinh bay tai 6 sd 5b, sau chir “V/v” bang chit
in thuong, ¢ chir tir 12 dén 13, kiéu chit dung; dugc dat canh gitta dudi sb va ky hiéu
vin ban, cach dong 6pt v6i s6 va ky hiéu vin ban, viduy:

S6: 72/VTLTNN-NVDP
V/v ké hoach kiém tra c6ng tac vin
thu, luu trir nam 2009
* Noi dung vin ban

+ Thé thtrc

a) Noi dung vin ban |a thanh phan chi yéu cta van ban. Noi

dung vin ban phai bao dam nhitng yéu ciu co ban sau:

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

- Phu hop v6i dudng 16i, chii truong, chinh sach ciia Dang; phi hop véi quy
dinh cta phép luat;

- Pugc trinh bay ngin gon, rd rang, chinh xéc;

- Str dung ngdn ngir viét, cach dién dat don gian, d& hiéu;

- Dung tir ngir tiéng Viét Nam phd théng (khéng dung tir ngir dia phuong va tir
ngir nude ngodi néu khong thuc sy can thiét). Boi véi thuat ngir chuyén moén can xéac
dinh rd ndi dung thi phai duoc giai thich trong van ban;

- Chi dugc viét tat nhitng tir, cum tir théng dung, nhimng tir thudc ngon ngir tiéng
Viét d& hiéu. Di v6i nhitng tir, cum tir duoc st dung nhiéu 1an trong vin ban thi c6
thé viét tat, nhung cac chir viét tat 1an dau cua tr, cum tir phai dugc dat trong diu
ngodc don ngay sau tur, cum tur do;

- Khi vién dan lan dau van ban c6 lién quan, phai ghi day di tén loai, s6, ky hiéu
van ban, ngdy, thang, nim ban hanh vin ban, tén co quan, to chic ban hanh vin ban,
trich yéu ndi dung van ban (déi v6i luat va phap 1énh chi ghi tén 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 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu”; trong cac 1an vién dan tiép theo, chi

ghi t&n loai va sd, ky hiéu cua vian ban do;
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- Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc hién theo Phuy luc VI - Quy dinh
viét hoa trong vin ban hanh chinh.

b) B6 cuc cta vin ban

Tuy theo thé loai va ndi dung, vin ban c6 thé c6 phan cin cit phap Iy dé ban
hanh, phén mé dau va co thé duoc bd cuc theo phﬁn, chuong, muyc, diéu, khoan, diém
hodc dugc phan chia thanh céc phﬁn, muc tir 16n dén nho theo mot trinh tu nhat dinh,
cu thé:

- Nghi quyét (ca biét): theo diéu, khoan, diém hodc theo khoan, diém;

- Quyét dinh (c& biét): theo diéu, khoan, diém; c4c quy ché (quy dinh) ban hanh
kem theo quyét dinh: theo chuwong, muc, diéu, khoan, diém;

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

- Céc hinh thirc van ban hanh chinh khac: theo phan, muc, khoan, diém hoic
theo khoan, diém.

Déi voi cac hinh thirc vin ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muc, diéu thi
phan, chuong, muc, diéu phai co tiéu de.

+ K¥ thuat trinh bay

No6i dung vian ban duoc trinh bay tai 6 s6 6.

Phéan ndi dung (ban vin) dugc trinh bay bang chit in thudng (dugce dan déu ca hai
18), kiéu chit dung; c& chit tir 13 dén 14 (phan 10i van trong mot vin ban phai dung
cing mot ¢& chir); khi xudéng dong, chit dau dong phai phai 1ui vao tir lem dén 1,27cm
(1 default tab); khoang cach gitta cdc doan vin (paragraph) dit t6i thiéu 1 6pt; khoang
cach gitta cac dong hay cach dong (line spacing) chon téi thiéu tir cach dong don
(single line spacing) hodc tir 15pt (exactly line spacing) tré 1én; khoang cach t6i da
gitra C&c dong la 1,5 dong (1,5 lines).

Dbi voi nhitng vin ban c6 phan cin cit phap 1y dé ban hanh thi sau mdi cin ctr
phai xudng dong, cudi dong c6 dau “chidm phay”, riéng cin ctr cudi cung két thuc bing
dau “phay”.

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

- Phan, chuong: Tu “Phan”, “Chuong” va sb thir tu cta ph?m, chuong dugc trinh
bay trén mot dong riéng, canh giita, bang chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir
dung, dam. S thtr tu cia phan, chuong dung chit s6 La Ma. Tiéu dé (tén) cua phan,
chuong duogc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c¢& chit tir 13 dén 14,

ki€u chit diing, dam,;
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- Muc: Tt “Muc” va s6 tht tu ciia muc duge trinh bay trén mot dong ri€ng, canh
giira, bang chit in thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, ddm. S tht ty cua muc
dung chir s6 A - rap. Tiéu dé cua muc dugce trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chir
in hoa, c& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, ddm;

- Didu: Tir “Diéu”, sb thtr tu va tiéu dé cua diéu duoc trinh bay bang chit in
thudng, cach 18 trai 1 default tab, sb thtr tu cua diéu dung chit s6 A-rap, sau sb tha tw
c6 d4u chdm; c¢& chir bing ¢ chir cua phan 161 vin (13-14), kiéu chit ding, dam;

- Khoan: Sé th{r tu cac khoan trong moi muc dung chir sb A-rép, sau sb thir tu co
dau chim, c¢& chit s6 bang c¢& chit ciia phan 161 van (13-14), kiéu chit ding; néu khoan
c6 tidu dé, sb thir tw va tiéu dé ciia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chir
in thudng, ¢& chir bang ¢ chit ciia phan 10i van (13-14), kiéu chir dung;

- Piém: Thi tu cac diém trong mdi khoan ding céac chit cai tiéng Viét theo thir
tu abc, sau c6 diu dong ngodc don, béng chir in thuong, c& chir béng cO chir cua phﬁn
101 van (13-14), kiéu chir ding.

Truong hop ndi dung vin ban duge phan chia thanh cac phan, muc, khoan, diém
thi trinh bay nhu sau:

- Phan (néu co): Tir “Phan” va sb thir tu ctia phan dugc trinh bay trén mot dong
riéng, canh gifra, béng chir in thuong, cd chir tur 13 dén 14, kiéu chir ding, dam,; sb thir
tu ciia phan dung chir s6 La Ma. Tiéu dé ciia phan duoc trinh bay ngay dudi, canh
gita, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dung, dam;

- Muc: Sb thr tu cac muc dung chit sé6 La M4, sau c6 dau chdm va duoc trinh
bay cach 18 trai 1 default tab; tiéu dé ctia muc duogc trinh bay cuing mot hang véi s thir
tw, bang chir in hoa, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam;

- Khoan: Sé thir tu cac khoan trong moi muc dung chir sb A-rap, sau sb thir tu co
dau chim, c& chit s6 bang ¢& chit ctia phan 16i van (13-14), kiéu chir ding; néu khoan
c6 tiéu dé, s6 thir tu va tiéu dé cua khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng, bang chir
in thudng, c& chir bang c¢& chir ctia phan 10 van (13-14), kiéu chir ding, dam;

- Diém trinh bay nhu trudng hop ndi dung vin ban duoc bd cuc theo phan,
chuong, muc, diéu, khoan, diém.

* Quyén han, chirc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi c6 thim quyén

+ Thé thuc
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a) Viéc ghi quyén han cta nguoi ky duge thye hién nhu sau:

- Truong hop Ky thay mit tip thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” (thay mat) vao
trudc tén tap thé 13nh dao hodc tén co quan, t6 chuc, vi dy:

TM. HOI PONG NHAN DAN TM. POAN PAI BIEU QUOC HOI

- Trudng hop ky thay ngudi ding ddu co quan, to chirc thi phai ghi chir viét tit

“KT.” (ky thay) vao trudc chirc vu ctia nguoi ding dau, vi dy:
KT.CHU TICH KT.BQ TRUONG
PHO CHU TICH THU TRUONG

Truong hop cip phé duoc giao phu trach thi thuc hién nhu cap phd ky thay cap
truong;

- Truong hop Ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” (thira 1énh) vao
trude chirc vu cua nguodi dung dau co quan, td chue, vi du:

TL.BO TRUONG TL. CHU TICH
VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ CHANH VAN PHONG
- Trudng hop ky thira ty quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” (thira uy
quyén) VAo trude chire vy ctia ngudi dimg dau co quan, to chire, vi du:
TUQ. GIAM POC
TRUONG PHONG TO CHU'C CAN

BO b) Churc vu cua nguoi ky

Chtric vu ghi trén van ban 1a chirc vy 1anh dao chinh thire ctia nguoi ky van ban
trong co quan, td chirc; chi ghi chirc vu nhu B9 truong (Bo trudng, Chu nhiém), Tha
truong, Chu tich, Phé Chu tich, Giam déc, Phé Giam ddc, Q. Giam doc (Quyén Giam
dbc) v.v..., khong ghi nhimg chitc vu ma Nha nuéc khong quy dinh nhu: cip pho
thuong truc, cip pho phu trach, v.v...; khong ghi lai tén co quan, to chirc, trir cic vin
ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, to chtrc ban hanh; viéc ky thira Iénh,
ky thira iy quyén do cac co quan, t6 chic quy dinh cy thé bang van ban.

Chuc danh ghi trén van ban do cic to chiic tu van (khong thudc co cau to chirc
ctia co quan duoc quy dinh tai quyét dinh thanh 1ap; quyét dinh quy dinh chic ning,
nhiém vu, co ciu t6 chirc ciia co quan) ban hanh 14 chitrc danh ldnh dao cua ngudi ky
van ban trong ban hodc hoi déng. D6i véi nhitng ban, hoi ddng khong duoc phép sir
dung con dau cua co quan, to chirc thi chi ghi chirc danh ciia ngudi ky vin ban trong
ban hoac hoi dong, khdng duoc ghi chirc vu trong co quan, to chic.
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Chtrc vu (Chire danh) cua ngudi ky vin ban do hdi dong hodc ban chi dao cua
Nha nudc ban hanh ma 1anh dao B6 Xay dung lam Truong ban hodc Phé Trudng ban,
Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi ddng duoc ghi nhu sau, vi du:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit Ky, déu ciia B6 Xdy dung) (Chir Ky, dédu ciia B6 Xay dung)
BO TRUONG BQ XAY DUNG THU TRUONG BQ XAY DUNG
Nguyén Vin A Tran Vin B

Chtic vu (Chirc danh) ctia nguoi ky van ban do hoi dong hodc ban cia Bo Xay
dung ban hanh ma Th truéng Bo Xay dyng lam Chu tich Hoi dong hodc Trudng ban,
lanh dao cac Cuc, Vu thudéc Bo Xay dung lam Pho Chu tich Hoi déng hoac Pho
Trudng ban duoc ghi nhu sau, vi du:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit Ky, dau ciia B6 X8y dung) (Chix Ky, ddu ciia B Xay dung)
THU TRUONG VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ
Tran Vin B Lé Van C

c) Ho tén bao gdm ho, tén dém (néu cd) va tén ciia ngudi ky vin ban
D6i v6i van ban hanh chinh, trude ho tén cla nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va
cic danh hiéu danh du khac. D6i v6i van ban giao dich; van ban cua céc to chuc sy
nghi¢p gido duc, y té, khoa hoc hodc luc lugng vii trang dugc ghi thém hoc ham, hoc
vi, quan ham.

+ K§ thuat trinh bay

Quyén han, chirc vu cua nguoi ky dugc trinh bay tai 6 sb6 7a; chtrc vu khac cua
nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.”, “KT.”,
“TL.”, “TUQ.” hodc quyén han va chirc vu ctia ngudi ky duogc trinh bay chit in hoa, c&
chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam.

Ho tén ctia ngudi ky van ban duogc trinh bay tai 6 sb 7b; bang chit in thuong, c&
chit tir 13 dén 14, kiéu chix ding, dam, dugc dat canh gitra so voi quyén han, chic vu
cua nguoi ky.

Chir ky ctia ngudi ¢ tham quyén duoc trinh bay tai 6 sb 7c.

* DAu ciia co quan, to chire
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+ Viéc dong dau trén vin ban duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va
Khoan 3 Diéu 26 Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh
phu vé cong tac van thu va quy dinh cta phap luat c6 lién quan; viéc dong dau giap lai
ddi v6i van ban, tai lieu chuyén nganh va phu luc kém theo dugc thuc hién theo quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP.

+ Dau cua co quan, to chirc dugc trinh bay tai 6 sé 8; ddu giap lai duoc dong vao
khoang gitta mép phai cua vin ban hodc phy luc vin ban, tram 1én mot phan céc td
gidy; mdi dau dong tbi da 05 trang van ban.

* Noinhan

+ Thé thic

Noi nhan xac dinh nhitng co quan, t6 chire, don vi va c4 nhan nhan vin ban va co
trach nhiém nhu dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé kiém tra, giam sat; dé bao cdo;
dé trao doi cong viéc; dé biét va dé luu.

Noi nhan phai duogc xac dinh cu thé trong vin ban. Cin ct quy dinh cta phap
luat; can ctr chuc nang, nhiém vy, quyén han cta co quan, td chuc va quan h¢ cong tac;
cin clr yéu cau giai quyét cong viéc, don vi hodc c4 nhan soan thao hodc chu tri soan
thao co trach nhiém dé xuat nhiing co quan, td chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban
trinh ngudi Ky van ban quyét dinh.

Dbi v6i van ban chi giri cho mot s6 ddi twong cu thé thi phai ghi tén timg co
quan, td chirc, ca nhan nhan van ban; doi v&i van ban duoc gtri cho mdt hodc mot $6
nhém ddi twong nhat dinh thi noi nhan duoc ghi chung, vi du:

- Céc B9, co quan ngang Bd, co quan thuoc Chinh phu;

- Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uwong;

Déi voi nhitg van ban c6 ghi tén loai, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan
liét ké céc co quan, to chire, don vi va ca nhan nhan vin ban.

Péi véi cong van hanh chinh, noi nhan bao gém hai phén:

- Phéan tht nhat bao gom tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cac co quan, to chirc hoic
don vi, ca nhan truc tiép giai quyét cong viéc;

- Phan tht hai bao gém tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo 1a
tén cac co quan, to chirc, don vi va c& nhan c6 lién quan khac nhan vin ban.

2. K§ thuat trinh bay

Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b.

Phén noi nhan tai 6 s6 9a duoc trinh bay nhu sau:
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- T “Kinh gtri” va tén cac co quan, t6 chirc hodc ca nhan nhan vin ban dugc
trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung;

- Sau tir “Kinh giri” c6 du hai chdm; néu cong vin giri cho mot co quan, to chirc
hodc mot ca nhan thi tor “Kinh gui” va tén co quan, td chirc hodc ca nhan duoc trinh
bay trén cung mot dong; trudong hop cong vin guri cho hai co quan, to chirc hodc ca
nhan tré 1én thi xudng dong; tén mdi co quan, t6 chirc, ca nhan hodc méi nhém co
quan, to chic, ¢4 nhin dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau
dong, cudi dong c6 dau chiam phay, cudi dong cudi cing c6 dau cham; cac gach dau
dong duoc trinh bay thang hang voi nhau dudi dau hai cham.

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung d6i v&i cong vin hanh chinh va cac
loai van ban khac) dugc trinh bay nhu sau:

- Tur “Noi nhan” dugc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang véi dong chi
“quyén han, chtrc vu ctia nguoi ky” va sat 1& trai), sau c6 dau hai cham, bang chir in
thuong, ¢o chir 12, kiéu chit nghiéng, dam;

- Phéan liét ké cac co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban dugc trinh
bay bang chit in thuong, ¢& chir 11, kiéu chit dimg; tén mdi co quan, to chirc, don vi
va c4 nhan hoic mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhan vin ban dugc trinh bay trén
mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong sat 18 trai, cubi dong c6 dau chim phau;
riéng dong cudi cting bao gém chit “Luu” sau ¢6 du hai cham, tiép theo 1a chit viét tat
“VT” (Van thu co quan, to chirc), diu phay, chit viét tat tén don vi (hodc bo phan)
soan thao vin ban va sd luong ban Iuu (chi trong trudng hop can thiét), cudi cung 1a
dau cham.

* C4c thanh phan khéc

+ Thé thic

a) DAu chi mutc do mat

Viéc xac dinh va dong dau do mat (tuyét mat, tbi mat hodc mat), dau thu hoi d6i
v6i van ban ¢d ndi dung bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5, 6,
7, 8 ciia Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc nam 2000.

b) Dau chi mirc d6 khan

Tuy theo mirc d6 can dugce chuyén phat nhanh, vin ban dugce xac dinh d6 khan
theo bdn muc sau: khan, thuong khén, héa tbe, hoa toc hen gi0; khi soan thdo van ban
¢6 tinh chét khan, don vi hodc ca nhan soan thao vin ban dé xuit mic d6 khan trinh

ngudi Ky van ban quyét dinh.

41



¢) P6i voi nhitng vian ban ¢6 pham vi, d6i twong dugce phd bién, st dung han
ché, sir dung cac chi ddn vé pham vi luu hanh nhu “TRA LAI SAU KHI HQP (HOI
NGHI)”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”.

d) Béi v6i cong vin, ngoai cac thanh phan dugc quy dinh ¢ thé bd sung dia chi
cO quan, td churc; dia chi thu dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, sb Telex, sb Fax; dia chi
trang thong tin dién tu (Website).

d) P6i v6i nhitng vin ban can dugc quan 1y chat ché vé sé lwong ban phat hanh
phai c6 ky hiéu nguoi danh may va sb lugng ban phat hanh.

e) Trudng hop vin ban ¢ phu luc kém theo thi trong vin ban phai ¢ chi dan vé
phu luc d6. Phu luc van ban phai c6 ti€u dé; van ban c6 tir hai phu lyc tré 1én thi cac
phu lyc phai dugc danh sé thtr ty bang chir s6 La MA.

g) Vin ban c6 hai trang tré 18n thi phai danh s trang bang chit s6 A- réap.

+ K¥ thuat trinh bay

a) Dau chi mtrc d6 mat

Con diu cac @6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT) va dau thu hoi dugc
khic sin theo quy dinh tai Muyc 2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9 nam
2002 hudng dan thyuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phéap 1énh Bao vé bi mat nha nudc ndm 2000. Dau d6 mat dugc dong vao
6 s6 10a, ddu thu hdi dugce dong vao 6 sb 11.

b) Dau chi murc d6 khan

Con diu cac do khan dugc khic sin hinh chir nhat c¢6 kich thuéc 30mm x 8mm,
40mm x 8mm va 20mm x 8mm, trén do cac tir “KHAN”, “THUGNG KHAN”, “HOA
TOC” va “HOA TOC HEN GIO” trinh bay bang chit in hoa, phong chit Times New
Roman ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam va dat can dbi trong khung hinh chit
nhat vién don. Dau do khan dugc dong vao 6 s 10b. Muc dé dong dau do khan dung
mau do tuoi.

C) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Céac chi dan 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 d6i trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chit in
hoa, phong chit Times New Roman, ¢& chir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

d) Pia chi co quan, to chirc; dia chi thu dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, sd

Telex, s6 Fax; dia chi Trang théng tin dién tir (Website).
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Céc thanh phan nay duoc trinh bay tai 6 s6 14 trang thir nhat ctia vin ban, bang
chit in thuong, ¢& chir tir 11 dén 12, kiéu chit dung, dudi mot duong ké nét lién kéo dai
hét chiéu ngang cua ving trinh bay vin ban.

d) Ky hiéu ngudi danh may va sé luong ban phat hanh

Duoc trinh bay tai 6 s6 13; ky hiéu bang chit in hoa, sb lugng ban bang chit s6 A-
rap, ¢& chir 11, kiéu chit dung.

e) Phu luc van ban

Phu luc van ban dugc trinh bay trén cac trang riéng; tir “Phu luc” va sb thtr tu cua
phu lyc duoc trinh by thanh mot dong riéng, canh giita, bang chit in thuong, ¢& chir
14, kiéu chit dtirng, dam; tén phu luc duogc trinh bay canh giiia, béng chit in hoa, cd chir
tir 13 dén 14, kiéu chit dung, dam.

g) S6 trang vin ban

S6 trang dugc trinh bay tai goc phai ¢ cudi trang gidy (phan footer) bang chir s6
A-rap, c& chit 13-14, kiéu chir ding, khong danh sb trang thi nhat. S6 trang cua phu
luc dugc danh sé riéng theo ting phu luc.

Mau chit va chi tiét trinh by cac thanh phan thé thirc vin ban duoc minh hoa tai
Phu luc IV kém theo Théng tu nay.

Mau trinh bay mot s6 loai van ban hanh chinh dugc minh hoa tai Phu luc V kém
theo Thong tu nay.

6. Vin ban quan ly nha nwéc
Mau trinh bay cong vin:

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Poc lap — Tu do — Hanh phuc

Viv........ ®)......... (5)....,ngay ..... thang nam 20...
KINN G127 o (7)
.......................................................... /.

o UYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhan: Q s 3 ; :
-Luu: VT, ... 9) (Chit Ky, ddu)
A.xx (10)

Ho va tén
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S6 XX phé Trang Tién, quén Hoan Kiém, Ha Noi

PT: (043) XXXXXXX, Fax: (043) XXXXXXX

E-Mail:............oo.. WebSite: .......ccoovvvrveienins (11)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van.

(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van,
(4) Chir viét tat tén don vi (Vu, phong, ban, td, bd phan chirc ning) soan thao cong vin.
(5) biadanh

(6) Trich yéu noi dung cbng van.

(7) Noi dung cong van.

(8) Ghi quyén han, chtrc vu ctia ngudi ky nhu Bo truong, Cuc truong, Giam dbc, Vién
truong v.v...; truong hop ky thay mit tap thé lanh dao thi ghi chit viét tit “TM” trudc
tén co quan, to chic hodc tén tap thé 1anh dao, vi du: TM. Uy ban nhan dan, TM. Ban
Thuong vu, TM. Hoi dong...; néu ngudi Ky cdng vin 1a cap phé cua nguoi dimg dau co
quan, to chirc thi ghi chir viét tit “KT” vao trude chirc vu clia ngudi dung dau, bén dudi
ghi chirc vu ctia nguoi ky cong vin; cac truong hop khac thuc hién theo huéng dan tai

Khoan 1, Piéu 12 ctia Thong tu nay
(9) Chir viét tit tén don vi soan thio va s lugng ban luu (néu cin).
(10) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 luong ban phat hanh (néu can)

(11) Pia chi co quan, to chirc; s6 dién thoai, s6 Telex, s6 Fax; dia chi E-Mail;
Website (n€u can).

* Néu noi nhan (kinh giri) 1a nhiing chirc danh, chirc vu cao cip ctia Nha nudc, thi phan
noi nhan khéng ghi “nhu trén” ma ghi truc tiép nhitng chirc danh, chirc vu ay vao.
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Mau trinh bay van ban ¢ tén loai:

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

CHUC?
6 54 ..°..., Ngay... thang... nam...
O -
TEN LOAI VAN BAN®
|||||||||||||||| 7||||||||||||||
-------------------------------------------------------------------------- 8lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
e ; NGUOI KY
] Luu: (Chit ky ciia ngwoi cé tham quyén,
vT,.9.10 dau/chiv ky sé ciia co quan, té chirc)
Ho va tén
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Ghi chu:

1 Tén co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh van ban.

3 Chit viét tit t&n loai van ban.

4Chir viét tit ten co quan, to chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh vin ban.

> Pia danh.

® Tén loai van ban
Mau nay ap dung chung ddi voi cac hinh thitc van ban hanh chinh cé ghi tén loai gom:
chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n, dé an, du an, bdo cdo, to trinh, gidy Uy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén,
phiéu béo.

" Trich yéu noi dung vian ban.

8 Noi dung vin ban.

9 Chir viét tat ten don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

10 Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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CAU HOI ON TAP CHUONG
Cau 1: Trinh bay khai niém, chirc nang va vai tro cua van ban?

Cau 2: Trinh bay hinh thirc va ndi dung cua van ban?
Cau 3: Thé thtrc van ban 1a gi ? Céach trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban.
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CHUONG 2: VAN BAN PHAP QUY
Ma chwong: MHO07-02
Giéi thiéu:

Trang bi cho ngudi hoc nhiing kién thirc chung vé ndi dung va cac hinh thirc
van ban phap quy hi¢n nay. Soan thdo dugc cac loai van ban phdp quy theo dung quy
dinh hién nay.

Muc tiéu:
- Trinh bay duogc khai niém, ndi dung cta van ban phap quy;
- Trinh bay dugc cac hinh thirc ctia van ban phap quy;
- Phén biét dugc van ban phap quy véi cac loai van ban khéc;
- Phan biét dugc cac loai van ban phap quy, co quan noi minh cong tac
nhén biét dugc c6 nhing hinh thtrc vin ban phép quy nao?
- Viét dugc c4c vin ban phép quy theo ding nhitng yéu cau vé nodi dung va hinh
thirc ctia vin ban phap quy noi minh c6ng tac nhu: quyét dinh, chi thi hodc thong tu...
- Tuén thu qui trinh soan thao van ban phép quy.

Phuong phap giang day va hoc tip chwong 2
- Pbi voi nguoi day: Str dung phuong phap giang day tich cuc (dién giang, van dap, day
hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc nhé cac gié tri dai lugng, don vi ciia cac dai luong.
- Dbi voi nguoi hoc: Chit dong doc trude gido trinh trude budi hoc
Piéu kién thwe hién bai hoc
- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc ly thuyét chuy&n mén
- Trang thiét bi may moc: Ti vi, may tinh va cac thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Chuong trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu tham
khao, giao an va cac tai li¢u lién quan.
- Céc diéu kién khac: Khong c6
Kiém tra va danh gia bai hoc
- N¢i dung:
Kién thirc: Kiém tra va danh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

K¥ nang: Danh gia tat ca noi dung da néu trong myc tiéu ki ning.

DN NN

Ning luc ty cha va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tip, ngudi hoc can:
+ Nghién ctru bai truéce khi dén 16p

+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lugng moén hoc.

+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.
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- Phwong phap:

v' Piém kiém tra thwong xuyén: 1 cot diém kiém tra (hinh thirc: hoi miéng)
v/ Kiém tra dinh ky ly thuyét: 1 cot diém kiém tra (hinh thirc: viét)
v' Kiém tra dinh ky thwe hanh: khéng c6

Noi dung chinh:
1. Khai niém va dic trung ctia van ban phap quy
1.1. Khéi nié¢m

Vin ban phép quy 13 vin ban chira cac quy tic chung dé thyc hién vin ban
luat, do co quan quan ly hanh chinh ban hanh.
1.2. Ddc trung cia van ban phap quy

- Vin ban do co quan nha nudc, nguoi o6 thim quyén ban hanh theo hinh thirc
do phép luat quy dinh.

- Van ban dugc ban hanh theo thu tuc, trinh tu quy dinh tai Luat Ban hanh van
ban quy pham phap luat.

- C6 chira quy tic xu su chung, duogc 4p dung nhiéu lan ddi voi moi ddi twong
hoic mot nhom dbi twong va co hiéu luc trong pham vi toan qudc hodc timg dia
phuong;

Quy tic xtr sy chung 13 nhimg chuin muc ma moi co quan, t6 chirc ¢ nhan
phai tuan thu theo khi tham gia quan hé xa hoi dugc quy tic d6 diéu chinh:

+ Khéng chi dich danh di twong thi
hanh; + Pugc str dung nhiéu lan;
+ C6 hiéu phap luat mang tinh bat budc;
- Vian ban dugc Nha nudce bao dam thi hanh bang bién phap nhu tuyén truyén, gido
duc, thuyét phuc, cac bién phap vé to chuc, hanh chinh, kinh té; trong truong hop can
thiét thi Nha nuéc 4p dung bién phap cudng ché bat budc thi hanh va quy dinh ché tai
d6i v6i ngudi ¢6 hanh vi vi pham.
2. Y nghia va tAm quan trong cia vin ban phap quy
Vin ban phép quy duoc ban hanh trudc hét 1a dé t6 chirc thuc hién cac vin ban
1ap phap cua Qudc hoi; 1 hinh thirc thé hién quyén hanh phap va hanh chinh Nha nudc
cao nhat ciia Chinh phu, 14 cong cu dé thuc hién cac chirc nang, tham quyén cua co
quan hanh chinh nha nudc trong viéc quan 1y moi mat doi song kinh té — xa hdi cia dat
nudce, 1a phurong tién thuc hién quyén lam chi xi hoi ciia cong dan, to chic; duoc the
hién duéi nhiéu hinh thirc vin ban, nhiéu loai quy pham véi nhiéu phuong thirc diéu
chinh khéac nhau, ¢6 hiéu luc lau dai va rong 16n trén pham vi toan xa hoi véi tit ca cac
loai ddi twong.
Vin ban phap quy gan lrén va 1a cong cu quan 1y, diéu hanh ctia co quan hanh
phap theo nhitng phuong thirc khac nhau nhung c6 mdi quan hé chit ché véi nhau, phu
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hop véi timg d6i twong khach, khach thé quan 1y, thich ing v6i doi hoi cua co ché thi
truong. Noi dung ciia vin ban phap quy trd thanh mot ndi dung quan trong cdu thanh
co ché quan 1y, diéu hanh cia co quan hanh chinh nha nuéc. Néi cach khac thong qua
hé théng vin ban phap quy ma co ché, chinh sach quan 1y méi dugc hinh thanh mot
cach cu thé, rong khép va truc tiép tao dong luc thuc déy phat trién kinh té, x hoi cta
dat nude.
3. Y&u cau vé ndi dung va hinh thirc ciia vin ban phap quy
3.1. Nhitng yéu cdu vé ngi dung

Trong qua trinh soan thao ndi dung van ban can dam bao thuc hién cic yéu
cau sau
3.1.1. Tinh muc dich

Trude khi bat tay vao soan thao, can xac dinh muc tiéu va gi61 han diéu chinh
clia van ban, tic |4 can phai tra 10i cAu hoi: Vian ban ndy duogc ban hanh dé lam gi?
Giai quyét cong viée gi? Mirc do giai quyét dén dau? Két qua cia viée thuc hién vin
ban 14 gi? Do d6, can nim viing ndi dung vin ban can soan thao, phuong thic giai
quyét cong viéc dua ra phai rd rang, phai phii hop. Noi dung van ban phai thiét thuc
dap mg yéu cau thyc té dat ra, phi hop véi phap luat hién hanh, khong tri véi van
ban cta cap trén, c6 tinh kha thi. Thém nita, van ban dugc ban hanh phai phu hop véi
chtrc ning, nhiém vy, quyén han va pham vi hoat dong ctia co quan, to chic, tic 1a
phai dap Gmg dugc cac van dé : Van ban sip ban hanh thudc tham quyén quan ly cua ai
va thudc loai nao? Pham vi tac dong cua néd dén dau? Trat tu phap ly duoc xac dinh
nhu thé nao? Vin ban dy dinh ban hanh c¢6 gi mau thuan vdi cac van ban clia co quan,
t6 chirc hodc cua co quan, t6 chirc khac? Mudn lam duge nhu viy ngudi soan thao vin
ban phai nam virng nghi€p vu va ky thuat soan thao van ban dua trén kién thirc co ban
va hiéu biét vé quan ly hanh chinh va phép luat.

Tinh muc dich cua van ban con thé hién & phuong dién mirc do phan anh cac

muc tiéu trong duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang va NN 4p dung vao giai

quyét nhitng cdng viéc cu thé & mot nganh, mot cap nhét dinh.
3.1.2. Tinh khoa hoc

Mot vian ban c6 tinh khoa hoc can phai dam bao :

- Co du luong thong tin quy pham va thong tin thuc té can thiét. Chirc ning

thong tin 1 chirc ning tong quat nhat clia van ban. Thong tin quan li chuyén dat qua
vian ban duoc xem 1a thong tin dang tin cay nhat.

- Cac thong tin dugc sir dung dé dua vao van ban vé so liéu va su ki¢n phai

duge xir Iy va dam bao chinh xéac, ding thuc té va con hién thoi. Khong duoc st dung
su kién va s6 liéu di lac hau, cac thong tin chung chung va lap lai tir vin ban khac.

- bam bao tinh logic v€ mat ndi dung, su nhat quan vé mat chu dé, bé cuc chat

ché&. Trong vin ban can phai khai trién nhitng su viéc ¢6 quan hé mat thiét véi nhau.
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Lam dugc didu ndy, vira tranh duoc tinh trang chdng chéo, trung lip trong cic quy
dinh, sy tdn man vun vat cua phap ludt va cdc ménh 1é€nh, vira cho cac co quan ban
hanh khong phai ban hanh nhiéu vin ban dé giai quyét mot cong viéc nhat dinh. Noi
dung cta vin ban phai rd rang, khong 1am cho nguoi tiép nhan vin ban hiéu theo
nhiéu cach khac nhau.

- Str dung loai van phong phu hgp véi tung loai van ban. Ngon nglt va cach
hanh van phai dam bao sy nghiém tic, chuin muc, chinh xac, khach quan va phd
théng.

- Pam béo tinh hé thdng cua vin ban. Noi dung ctia vin ban phai 1a mot bo
phan ciu thanh hitu co cua hé théng vian ban.

- N6i dung cta van ban phai co tinh du bao cao.

- Noi dung va cach trinh bay van ban phai dugc hudng téi quoc té hda & muc
do thich hop.

3.1.3. Tinh dai ching

Dbi tuong thi hanh cha yéu cta van ban 1a cac tang 16p nhan dan c6 trinh d6 hoc van
khac nhau. Vi vay, van ban phai c6 ndi dung dé hiéu, dé nho, va phu hop véi trinh do
dan tri, ddm bao dén muc tdi da tinh pho cap, song khong anh huong dén noi dung
nghiém tuc, chat ché va khoa hoc cua van ban. Phal xac dinh rd van ban ma dic biét 1a
van ban quan 1i nha nude ludn ludn gin chit véi doi sdng xa hoi lién quan truc tiép
dén nhan dan lao dong, 1a ddi tugng dé nhan dan tim hiéu va thyc hién.

Tinh pho thong, dai chiing cta van ban s& gitp cho nhan dan dé dang, nhanh
chong nim bat chinh xac ¥ dd cta co quan ban hanh, dé tir d6 c6 hanh vi dung phap
lut. Tinh dai ching ciing chinh la tinh nhan dan cta van béan, vi Nha nudc ta 1a nha
nudc cua dan, do dan, va vi dan, do dé ndi dung ctia van ban quan ly nhan nudc con
phai phan anh nguyén vong chinh dang ctia nhan dan lao dong. Tinh nhan dan cta van
ban dam bdo cho nha nudc thuc sy 1a cong cu sic bén dé nhan dan lao dong lam chu
dat nude 1am chi xa hoi.

Dé dam bao cho vin ban co tinh dai chiing can tién hanh khao sat danh gia thuc
trang xa hoi lién quan dén ndi dunh chinh cia du thao; ling nghe y kién ctia quan
ching dé nam bat duoc tdm tu nguyén vong cua ho; to chirc thao luan déng gop v kién
rong ral dé nhan dan c6 co hoi tham gia du thao van ban; sir dung ngon ngit pho thong
dai ching trong trinh bay ndi dung van ban, tranh lam dung thuat nglr hanh chinh cong
vu chuyén mon sau.

3.1.4. Tinh cbng quyén

Van ban quan 1y nha nudce c6 chuc nang phép ly va quan ly. Nghia 1a tuy theo
tinh chit va noi dung, vin ban phan 4nh va thé hién quyén lyc nha nuée & cac mirc do
khac nhau, dam bao co s& phap 1y dé nha nudc giit vitng quyén luc ctia minh, truyén
dat y chi ciia co quan nha nudc t6i nhan dan va chi thé phép luat khéc. y chi d6 thuong
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1a nhitng ménh 1énh, nhimg yéu cdu, nhitng cAm doan va ca nhimg huéng dan hanh vi
sur sy cua con ngudi dugc néu lén thong qua cac hinh thirc qui pham phap luat. Tinh
cong quyén cho thiy tinh cudng ché, bit bud thyc hién o nhitng mirc d6 khac nhau cua
van ban, tirc 12 van ban thé hién quyén lyc nhan nuée, doi hoi moi ngudi phai tuin
theo d6ng thoi thé hién dia vi cta cac chi thé phap luat.

Dé dam bao c6 tinh cng quyén, vian ban phai dwgc ban hanh dang thim
quyén, tirc 14 chi duoc st dung vin ban dé giai quyét cac cong viée trong pham vi
tham quyén dugc phap luat qui dinh. Trudng hop vin ban ban hanh khong ding thim
quyén thi vin ban dé trai phap luit. Ngoai ra ndi dung cua vin ban qui pham phap luat
phai dugc trinh bay dudi dang cac qui pham phap luat. Diéu nay doi hoi ngudi soan
thao van ban can phai c6 mot trinh d6 phap 1y nhat dinh, kién thic tong hop nhiéu mat
va k¥ thuat str dung ngén ngtr hanh chinh-cong vu tuong tng.

3.1.5. Tinh khd thi

Tinh kha thi 12 mot yéu cau ddi véi van ban, dong thoi 13 két qua cua sy két hop

ding dan va hop ly nhitng yéu cau néu trén. Ngoai ra, d€ ndi dung ctiia van ban duogc

thi hanh day du va nhanh chéng, vin ban con phai hoi tu day du cac diéu kién sau dy:

- Noi dung vin ban can phai dua ra cac yéu cau vé trach nhiém thi hanh hop 1y,

nghia & phll hop vdi trinh d6, nang luc, kha nang vat chat ciia chu thé thi hanh.

- Qui dinh céc quyén cho chii thé dugc hudng phai kém theo céc diéu kién dé

dam bao c4c quyén do.

- Pong thoi, phai nim viing diéu kién, kha ning moi mit cta doi tuong thuc

hién vin ban nhiam X4c 1ap trach nhiém cua ho trong c4c vin ban cu thé.

3.2.Nhitng yéu cdu vé hinh thirc
Tuy theo thé loai va ndi dung, vin ban c6 thé co phan cin ctr phap 1y dé ban

hanh, phan md dau va co6 thé dugc bo cuc theo phan, chuong, muc, di€u, khoan, diém

hodc dugc phan thanh cac muc tir 16n dén nho theo mot trinh ty nhat dinh.

Nhiing yé€u cau vé hinh thirc van ban dat ra cho nguoi soan thao van ban nhiém

vu 1a: phai sip xép, bd cuc cac phan vin ban mot cach khoa hoc va logic; sit dung

ngodn ngit va van pham dé phan anh y chi ciia chil thé ban hanh van ban duoc trung

thuc, khach quan, dé& hiéu, dé thyuc hién va dé ap dung vao thuc té quan ly dic biét 1a

quan ly nha nudc.

Noi dung cta van ban 1ap quy phai dugc trinh bay dudi dang cac quy pham,

cach hanh van ngan gon, chinh xéc, o rang, khach quan, 101 van trang trong, uy nghi

thé hién tinh quyén luc nha nudc cao. Cac van dé diéu chinh can dugc trinh bay theo

nhom ndi dung va muc dich diéu chinh sao cho ngan gon, du y, dam bao céc yéu cau

cua ky thuat lap quy.

Khi soan thao thuong chia van ban thanh cac doan 16n, dat ti€u dé cho tung

doan. C6 thé dung cac s6 La M4, sb ty nhién, cac chir céi (theo van a, b, c)... dé phan
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biét cac doan. Cac doan van nho hon truc thudc doan van 16n thi phai duoc ghi lui séu
vao trong dé lam ndi bat cac thong tin chinh cua doan van.
Nhitng théng tin vé sb liéu thdng ké co thé dung bang biéu hodc dd thi dé trinh bay,
biéu thi duoc ca su phan tich, ca su tong hop ma lai dé& hiéu hon.
4. Cac hinh thire van ban phap quy
4.1. Mgt sé van ban phap quy ciia Chinh phii

Luat ban hanh van ban QPPL nam 2008 c6 hi¢u luc tir ngay 01/01/2009 da thay
thé Luét ban hanh vin ban QPPL nam 1996 va Luat sura ddi bd sung mat s6 diéu cua
Luat ban hanh van ban QPPL ndm 2002. Vi vay, theo quy dinh cii thi: van ban phap
quy ctia chinh phii gdm: Nghi quyét ctia Chinh pha, Nghi dinh ciia Chinh phii nhung
theo quy dinh méi thi van ban phap quy cua chinh phu chi ¢6 Nghi dinh cua Chinh
phu.

Nghi dinh ctia Chinh phu

Nghi dinh ctia Chinh phii duoc ban hanh dé quy dinh céc van d¢ sau day:

- Quy dinh chi tiét thi hanh luat, nghi quyét ctia Qudc hoi, phap 1énh, nghi
quyét cua Uy ban thuong vu Quéc ho1, 1énh, quyét dinh cua Chu tich nudc;

- Quy dinh cac bién phap cu thé dé thuc hién chinh sach kinh té, xa hoi, qudc
phong, an ninh, tai chinh, tien té, ngan sach, thué, dan toc, ton gido, van hoa, gido duc,
y té, khoa hoc, cong ngh¢, moi truong, doi ngoai, ché dong cong vu, can b, cong
chtic, quyén, nghia vu ciia cong dan va cac van dé khac thudc tham quyén quan ly,
diéu hanh cua Chinh phi;

- Quy dinh nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may cua Can bd, co quan ngang
bd, co quan thudc Chinh phi1 va céc co quan khac thudc thim quyén cua Chinh phu;

- Quy dinh nhitng van dé can thiét nhung chwa du diéu kién xay dung thanh
luat hodc phap 1énh dé dap ung yéu ciu quan 1y nha nuée, quan 1y kinh t&, quan 1y x4
hoi. Viéc ban hanh nghi dinh nay phai dugc sy dong Y cia Uy ban thudong vu Qudc
hoi.

4.2. C&c van bdan phap quy cia Thi twéong Chinh phu

Theo Luat Ban hanh van ban QPPL 2008 thi van ban phap quy cua Thu
tudng Chinh phi 1a Quyét dinh ctia Tha tuéng Chinh phu.

Quyét dinh quy pham phép luat ciia Tha tuéng Chinh phii duoc ban hanh dé
quyét dinh cac chu truong, cac bién phap lanh dao, diéu hanh hoat dong ctia Chinh phu
va hé théng hanh chinh nha nudc tor Trung vong dén co s6, quy dinh ché d6 1am viéc
v6i cac thanh vién Chinh phu, chu tich UBND tinh, thanh phé truc thugc Trung wong
va cé4c van dé khéc thudc tham quyén cta Thu tuéng Chinh phu.
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4.3. Cac vin ban phap quy cua thu trwéng cac co quan thugc Chinh phau.

Theo Luat Ban hanh van ban QPPL 2008 thi van ban phap quy cua thu truéng
cac co quan thudc Chinh phu la: Chi thi cua Thu trudng cac co quan thudc Chinh phu.

* Hiéu luc va pham vi anh hudng cuia chi thi

Chi thi 14 van ban vi pham phép luat mang tinh cudng ché budc cac co quan, to
chtrc, c4 nhan thudc quyén phai thi hanh nhitng cht trvong chinh sach néu ra trong vin
ban cip trén hay cac diéu khoan cta luat phap. Noi dung chi thi khéng dung dé giai
thich mot van ban vi pham phap luat khac, khong néu ra chu truong chinh sach mai
ma chu yéu 1a don dbc chan chinh viée thuc hién cac nhiém vu dugc giao, dé ra bién
phap nham dam boa cho viéc thuc hién nghiém tdc, khan treong va dat két qua.

Hiéu luc va pham vi cua chi thi phu thudc vao thim quyén cua co quan, ca
nhan ban hanh chi thi.

4.4. Cac van bdn phap quy lién nganh

- Nghi quyét lién tich giita Uy ban thuong vu Qudc hoi hodc gitta Chinh phu
v6i co quan trung wong ciia t6 chirc chinh tri — xa hoi dugce ban hanh dé hudng dan thi
hanh nhiing van dé khi phap luat quy dinh vé viéc t6 chirc chinh tri — xa hoi d6 tham
gia quan ly nha nudec.

- Thong tu lién tich gitra Chanh an Toa an nhan dan tdi cao véi Vién trudng
vién Kiém sat nhan dan tdi cao; giira BO truong, Thi trudng co quan ngang bd vai
Chanh 4n Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién trudng Vién kiém sat nhan dan tdi cao duge
ban hanh dé huéng dan viéc 4p dung thdng nhat phap luat trong hoat dong t6 tung va
nhing van dé khéc lién quan dén nhiém vu, quyén han cau c4c co quan do.

4.5. CAc vian ban phap quy ciia Chinh quyén cac cdp dia phwong
Chi thi cia UBND cé4c cap.

5. Phwong phép soan thao vin ban phap quy
5.1. Nghi quyét

- Cong dung: Dung dé ban hanh chinh sach, quy ché, thong qua ké hoach, két
luan cudc hop, thé hién quan diém cia co quan, giai quyét vu viéc phat sinh thuong ky
thudc tham quyén cta co quan (Nghi quyét ca biét).

- Thdm quyén ban hanh: Quédc hoi, Chinh phu, Hoi dong tham phan Toa 4n nhan
dan tbi cao, Uy ban kiém sat Vién kiém sat nhan dan tbi cao, Hoi d6ng nhan dan cac

7
A

cap.

- Noi dung

+ Phin mo dau:

Bao gdm cac yéu td cdu thanh thé thirc, trong d6 dic biét luu ¥ néu rd cin ctr ra nghi
quyét. Can ctr ¢6 thé 12 nhitng muc dich cta viéc ban hanh dwgc néu nham nang cao sy nhat
tri va tu gidc thuc hién cho nhirng chu thé thi hanh, dugc trinh bay ngin gon vira da khong
bién luan dai dong.

+ Phan khai trién:



Thong thudng ndi dung cua nghi quyét dugc trinh bay theo thé van nghi luin
v6i cach hanh van dut khoat. Cach viét ndy doi hoi thudng xuyén 1ap luan, dung cau,
tir chuyén tiép dé dam bao tinh 16gic, ndi dung ctia mdi chu dé duoc trinh bay riéng
thanh dé muc.

+ Phan két: Néu nhitng bién phap to chirc, cac ddi tuong c¢b lién quan nhim thuc
hién nghi quyét.
Mau 2.1. Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan

HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
...... @...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phyc
S6:  /20.(2)./NQ-HPND ... (3)........, ngaythang nam 20..(2)..
NGHI QUYET
......................... ()

HOQI PONG NHAN DAN ..(1)..
KHOA ... KY HQP THU ...

Can ctr Luat To chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11 nim

2003
; G214 o1 | USRI (5) e ;
QUYET NGHI:
PICU L. oo ()
DHOU 2. oottt ettt et ettt ettt ettt ettt ee e e,
DHBU ... oottt ettt ettt n et enees
Nghi quyét nay d6 duoc Hoi dong nhan dan ............. ) Khoa......ky hop thir
..... thdng qua.
TH
Noi nhan
CHU TICH
s ; (Chix ky, diu)
- Luu: VT, ...(7). A.XX(8). Nguyén Vin A
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Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chirc chii quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc ban hanh nghi quyét.

(3) Chir viét tat tén co quan, to chirc ban hanh nghi quyét.

(4) bia danh

(5) Trich yéu noi dung nghi quyét.

(6) Noi dung nghi quyét.

(7) Chir viét tit tén don vi soan thio vin ban va sé lwong ban luu (néu can).

(8) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).

5.2. Quyét dinh
- Cong dung
Quyét dinh 1a vin ban duoc dung phd bién trong cac co quan nha nudc, t6 chic
kinh té, chinh tri, xd hoi nham diéu chinh céc quan hé trong ndi b cac co quan nha
nudc, té chic kinh té, to chirc chinh tri, xa hoi hodc trong pham vi toan xa hoi. bay la
phuong tién ning dong, sang tao dé chuyén tir tinh hudng thuc té sang tinh huéng muyc
tiéu dong thoi 1a phuong tién thé hién tai ning cua nguoi lanh dao doi véi dbi tuong bi
quan ly.

- Céc loai quyét dinh: C6 hai loai quyét dinh 1a quyét dinh chung va quyét dinh
riéng.

- Tham quyén ban hanh quyét dinh chung: Chu tich nuéc, Thu tuéng Chinh phu,
Téng Kiém toan nha nude, uy ban nhan dan cac cap.

- ThAm quyén ban hanh quyét dinh riéng: TAt ca cic co quan nha nudc, cac to
chtrc kinh té, chinh tri, x3 hoi c6 chirc ning quan Iy déu c6 thim quyén ban hanh quyét
dinh riéng.

- V& noi dung: Gom ¢6 2 phan.

+ Phan thir nhat: Can ctr ban hanh quyét dinh

Can ctr ¢ thé 1a muc dich, y nghia cua viéc ban hanh dugc néu ngén gon, vua
du, khong bién luan dai dong. Cac can cir ban hanh quyét dinh gdm c6 cin ct phép 1y
thong thudng 1 cin cir thim quyén ban hanh quyét dinh va cin ct thuc tién (c6 hodc
khong c6). Khi vién dan vin ban trong phan cin ct phai vién din ddy du nim trong
tong s6 tam yéu td cua thé thic vin ban: tén loai vin ban, sd va ky hiéu vin ban, thoi
gian ban hanh, tac gia, trich yéu noi dung vin ban.

+Phan hai: Néu 13 quyét dinh chung c6 kém theo quy ché hay ban huéng dan

thi hanh thi & phan noi dung ngoai cac diéu khoan néu truc tiép ménh 1énh,
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yéu cau voi d6i tuong thi hanh, phan quy ché hay ban hudng dan thi hanh ¢ thé trinh
bay theo chuwong muc, diéu, khodn, tiét... Tuy nhién, ciing c6 quyét dinh ma phan noi
dung trinh bay theo chuong muc...

Néu 1a quyét dinh riéng thi ndi dung trinh bay theo diéu khoan. Véi loai quyét
dinh nay chi cin néu rd ménh lénh yéu cau cy thé d6i twong tiép nhan thu hanh quyét
dinh ma khong can nhén xét, danh gia tinh hinh.

Maiu 2.2 - Quyét dinh (quy dinh true tiép)

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: /20.2)/QP - ee..(3)eee. e, (4)......,ngay thang ndm 20..(2)..
QUYET PINH
VEVIEC ..evei, (5

CAN CU e (7) oo ;
........ : Theo dé nghj cta
QUYET PINH:
DICU L. oo ) T
DHEU 2. oottt
D 11t AU
..................................................................................................................... /.
QUYEN HAN, CHUC VU
Noi nhén: CUA NGUOI KY (9)
e ; (Chix ky, diu)
- Luu: VT,..(10). A.XX(11).
Nguyén Viin A
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Ghi chu:

(1) Tén co quan hoic chirc danh nha nude ban hanh quyét dinh.

(2) Nam ban hanh.

(3) Chir viét tit tén co quan hodc chirc danh nha nude ban hanh quyét dinh.

(4) biadanh.

(5) Trich yéu néi dung quyét dinh.

(6) Néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi ding dau co quan (Bo
truong, Thu tudng co quan ngang Bo, Vién trudong Vién Kiém sat nhan dan t6i cao,
Chanh 4n Toa &n nhan dan tdi cao) hoac chuc danh nha nudc (Chu tich nudc, Thu
tuéng Chinh phu) thi ghi chirc vu ctia nguoi ding dau co quan hodc chic danh nha
nuéc; néu thAim quyén ban hanh quyét dinh thuéc vé Uy ban nhan dan cac cap thi ghi
Uy ban nhan dan...

(7) Céc can ctr truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(8) Noi dung cua quyét dinh.

(9) Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky nhu Bo trudng, Vién truong, Chanh 4n. ..
hodc chire danh nha nuéc (Chi tich nudce, Thi tudng (Chinh phit)); d6i voi quyét dinh
ciia Uy ban nhan dan phai ghi chit viét tit “TM” vao truéc tén Uy ban nhan dén;
truong hop cip pho dugc giao ky thay nguodi ding dau co quan thi ghi chir viét tit
“KT” vao trude chitc vu ctia ngudi ding dau, bén dudi ghi chire vu ctia ngudi ky.

(10) Chir viét tat ten don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sb luong ban
lwu (néu can).

(11) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 lwong ban phat hanh (néu can).

MAu 2.3 Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
’ Poc lap - Tw do - Hanh phuc
So: 120..2)/QP-.....(3).cc... 4) ....... , hgaythang nam 20.. (2)..
QUYET PINH
Ban hanh ... (5) o

THAM QUYEN BAN HANH (6)
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THEO A& NENT CUA vttt :
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh NAY ........ccoovvevevverieeieeee e,
.................................................... (65) P
DHBU 2. oottt ettt ettt ettt ettt ettt ena
DHBU ... oottt ettt ettt et ettt

..................................................................................................................... /.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KIi (9)
Noi nhan:

s ; (Chir ky, ddu)
- Luu: VT, ...(10). A.XX(11). Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1) Tén co quan hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

(2) Nam ban hanh.

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

(4) bia danh.

(5) Tén cuia ban quy ché (quy dinh) duoc ban hanh.

(6) Néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi dimg dau co quan (Bo
truong, Thi tuéng co quan ngang B, Vién trudng Vién Kiém sat nhin dan tbi cao,
Chénh &n Toa an nhan dan tdi cao) hoic chirc danh nha nuéc (Chu tich nude, Tha
tuéng Chinh phu) thi ghi chic vu ctua nguoi ding dau hodc chirc danhnha nudc; néu

1 nhan

(7) Céc can ctr truc tiép dé ban hanh quyét dinh.

(8) Noi dung cuia quyét dinh.

(9) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky nhu B trudong, Vién truéng, Chanh an...
hodc chirc danh nha nude (Chu tich nuée, Thu tudng (Chinh phu)); ddi véi quyét dinh
ciia Uy ban nhan dan phai ghi chit viét tit “TM” vao truéc tén Uy ban nhan dan;
truong hop cip pho duoc giao ky thay ngudi dimg dau co quan
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thi ghi chir viét tat “KT” vao trude chirc vu ctia nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc
vu cta nguoi Ky.

(10) Chir viét tit ten don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sé lugng ban
lwu (néu can).

(11) Ky hiéu ngudi danh méy, nhan ban va sé lwong ban phat hanh (néu

can).

Mdu 2.4 Quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /20..2)/QP-.c..(3)eeers e, (4)......,ngay  thang nam 20.. (2)..

.............................. (1) oo,
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6 ........... /20.../0D-....
ngay ... thang nam 20......cua................ )
Chuong |
QUY PINH CHUNG

DU L. oo
DHBU ... oottt ettt ettt ettt

Chuong
DHBU ... oottt ettt ettt ettt ettt
DHBU ... oottt ettt ettt ettt ettt

Chuong
DHBU ... oottt ettt ettt ettt er et enens
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QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI Ki
(Chix ky, diu)

Nguyén Vin A
Ghi chu:
(1) Trich yéu ndi dung cua ban quy ché (quy dinh).
5.3. Chithi
- COng dung: Chi thi & vin ban vi pham phéap luat mang tinh cudng ché budc cac

co quan, to chic, c& nhan thudc quyén phai thi hanh nhitng chi truong chinh sach néu
ra trong vin ban cap trén hay céc diéu khoan cua luat phap. Noi dung chi thi khéng
ding dé giai thich mot van ban vi pham phap luat khac, khéng néu ra chil truong chinh
sach ma&i ma chu yéu 1a don déc chan chinh viée thuc hién cic nhiém vu duoc giao, dé
ra bién phap nham dam boa cho viéc thuc hién nghiém tdc, khan truong va dat két qua.

Hiéu luc va pham vi cua chi thi phu thudc vao tham quyén cua co quan, ca nhan
ban hanh chi thi.

- B cuc va céch thé hién:

- Phan tht nhit: can ci hay Iy do ban hanh chi thi

Néu muc dich cta viéc ban hanh chi thi 14 nham thuc hién ménh 1énh cua cip
trén.

- Phan thtr hai: noi dung cua chi thi

Néu tom tit vu khuyét diém, thuan lgi, khd khan va du bao trién vong phét trién
cua tinh hinh.

Néu chu truong bién phap tién hanh mot cach cu thé, nhung khong sa vao chi
tiét. Giao nhiém vu va muc tiéu can dat dugc, dong thoi don déc, chan chinh cac chiéu
hudng 1€ch lac trong viéc thuc hién cac chu truong chinh sach, phap luat da duoc trién
khai trude do.

Néu xét thay can thiét, c6 thé néu cac quy dinh dé cap dudi thyc hién chi thi
dung hudng va khan truong hon, dong thoi dé ra cac bién phap dam bao diéu kién vat
chat, stc lao dong dé gitp cap dudi cé thé hoan thanh nhiém vu.

Noi dung cic van dé néu trén phai dugc trinh bay hop 1y, rd rang, khuc triét, vira
thé hién tinh nghiém tlc véi yéu cau cao, vira dong vién cip dudi tu giac thuc hién.

- Phan ba; Trach nhiém thi hanh

Trong phan nay can xac dinh chu thé thi hanh bao gdbm co quan, to chirc, ca
nhan chiu trach nhiém chinh va co quan, t6 chirc, c4 nhin cé trach nhiém phdi hop thi
hanh chi thi.
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Mau 2.5 Chi thi

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 120.(2)/CT-0cc.(B)cves e, (4)......., ngaythang nam 200..(2)..
CHI THI
......................... (S N
................................................ (RO RY
................................................................................................. /.
Noi nhén: quyén han, chirc vu ciia ngudi ky (7)
e : (Chir ky, diu)

- Luu: VT, ...(8). AXX(9).
Nguyén Viin A
Ghi ch: s
(1) Tén co quan hodc chirc danh nha nudc (Thu tuéng Chinh phi) ban hanh chi
thi.
(2) Nam ban hanh.

(3) Chir viét tat tén co quan hodc chic danh nha nudc (Thi twéng Chinh phu)
ban hanh chi thi.

(4) bia danh.
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(5) Trich yéu néi dung chi thi.

(6) Noi dung vin ban.

(7) Quyén han, chtc vu cta ngudi ky nhu B truong, Vién truong, Chanh an
hodc chtrc danh nha nuée (Thu tudng (Chinh phi)); ddi voi chi thi ctia Uy ban nhan
dan phai ghi chir viét tat “TM” vao trudc tén Uy ban nhan déan; truonghop cip pha
dugc giao ky thay nguoi ding dau co quan thi ghi chit viét tit “KT” vao trudc chirc
vu ctia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chire vu cia ngudi ky vin ban.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sé lugng ban
Iru (néu can).
(9) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu

can).

5.4. Thong tw

Noi dung:

- Phan mo dau: Néu 1y do ban hanh thong tu. Phan nay thuong dugc viét bang
van diéu khoan, tirc 1a cAc can ¢ ndm chung trong mot hodc mot vai doan van.

- Phan khai trién: Thong tu thuong duoc trinh bay theo kiéu van nghi luan
(van xudi phap luat), tirc 1a khong chia thanh chuwong, diéu ma thanh cac phan hoic
diém. Céac phan c6 thé c6 nhan dé. Noi dung cua thong tu dé cap dén viéc hudng
dan, gidi thich cha trvong nhiém vy, muc tiéu va yéu cAu trién khai thuc hién
nhirng diéu d6 nhu thé nao, trong d6 c6 sy cu thé hoa thanh timg nganh, timg cap.
Do vay ngon ngir st dung phai 1am ndi bat tinh rd rang, xac thuc cta cac hudng
dan, giai thich.

Théng tu ¢6 thé ¢ phan phy luc kém theo.

- Phan két:

Trong phﬁn t6 chure thuc hién can xac dinh 16 nhiém vu thi hanh cua tung céip,
tung nganh, gidi han, pham vi 4p dung cua cac thong tu, quy dinh hi¢u lyc thoi
gian, ché do6 tong két, thinh thi, béo céo.

62



Maiu 2.6 Théng tw ciia B§ truéng (*)

110 T (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /20..(2)../TT-..(3).. Ha Ngi, ngay  thang  nam 20..(2)..
THONG TU
........................... [
CAn CU e (5) o ;
................................................ () T
................................................................................................. /.

Noi nhin: BOQ TRUONG (7)
e , (Chir ky, diu)

- Luu: VT, .(8). AXX(9).
Nguyén Vin A
Ghi chu:
(*) Mau nay &p dung d6i véi ca thong tu ciia Thu trudng co quan ngang Bo, Vién
trudng Vién Kiém sat nhan dan téi cao va Chanh an Toa an nhan dan téi cao.

(1) Tén Bo, co quan ngang Bo, Vién Kiém sat nhan dan ti cao hoic Tod an nhan
dan tdi cao.

(2) Nam ban hanh.

(3) Chir viét tit tén Bo, co quan ngang Bo, Vién Kiém sat nhan dan tdi cao hodc
Toa an nhan dan tdi cao.

(4) Trich yéu néi dung théng tu.
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(5) Can cr phap 1y dé ban hanh; muyc dich (néu c6) va pham vi diéu chinh cia
thong tu.

(6) Noi dung cua thong tu.

(7) Hodc chirc danh cua Thu trudng co quan ngang B, Vién truong (Vién Kiém
sat nhan dan t6i cao) hodc Chanh an (Toa 4n nhan din tdi cao); trudng hop cip phd
duogc giao ky thay nguoi dimg dau co quan thi ghi chit viét tat “KT” vao trude chirc vu
ctia nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chil tri soan thao vin ban va sb
luong ban luu (néu can).

(9) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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CAU HOI ON TAP CHUONG

Cau 1: Trinh bay khai niém va dac trung cta van ban phap quy?
Cau 2: Trinh bay yéu cau ndi dung va hinh thirc ctia vin ban phap quy?
Cau 3: Trinh bay phuong phap soan thdo mot s loai vin ban phap quy?
Cau 4: Thuc hanh soan thao van ban phap quy:

- Nghi quyét

- Quyét dinh

- Chi thi

- Thong tu
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CHUONG 3: VAN BAN HANH CHINH
Ma chwong:MH 07-03

Gioi thiéu:
Trang bi cho nguoi hoc nhitng kién thirc chung vé ndi dung va cac hinh thirc vin
ban hanh chinh hién nay. Soan thao dugc Cac loai van ban hanh chinh theo diung
quy dinh hi¢n nay.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, vai tro ctia van ban hanh chinh;

- Trinh bay dugc phuong phap soan thdo mét sé vin ban hanh chinh théng
dung;

- Phén biét dugc van ban hanh chinh véi cac loai van ban khac;

- Phan loai duogc cac hinh thirc van ban hanh chinh;

- Soan thao dwoc 1 sb vin ban hanh chinh théng dung: céng vin,thong bao, béo
c4o, bién ban...

- Tuan thu qui trinh soan thao van ban hanh chinh.
Phwong phap giang day va hoc tip chwong 3

- Dbi voi nguoi day: Str dung phuong phap giang day tich cuc (dién giang, van dap, day
hoc theo van d¢); yéu cau ngudi hoc nhé céc gia tri dai luong, don vi cia cac dai luong.
- Ddi véi nguoi hoc: Chu dong doc trude gido trinh trude budi hoc
Pic¢u kién thue hién bai hoc
- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc ly thuyét chuy&n mén
- Trang thiét bi may moc: Ti vi, may tinh va cac thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Chuong trinh mén hoc, giao trinh, tai liéu tham
khao, gido an va céc tai li¢u lién quan.
- Céc diéu kién khéc: Khong c6
Kiém tra va danh gié bai hoc
- Noi dung:
Kién thue: Kiém tra va danh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

K¥ niang: Danh gia tit ca noi dung da néu trong myc tiéu ki ning.

AN NN

Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tap, ngudi hoc can:

+ Nghién ctru bai trudce khi dén 16p

+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lugng moén hoc.

+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

- Phwong phap:

v' Piém kiém tra thwong xuyén: 1 cot diém kiém tra (hinh thtrc: hoi miéng)
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v' Kiém tra dinh ky 1y thuyét: 1 cot diém kiém tra (hinh thuc: viét)
v' Kiém tra dinh ky thwe hanh: khéng c6

Noi dung chinh:
1. Khai niém van ban hanh chinh

Vin ban quan 1y nha nudc 1a nhitng quyét dinh va thong tin quan 1y thanh vin
(dugc van ban hoa) do cic co quan quan 1y nha nude co thim quyén ban hanh theo
tham quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thirc nhat dinh va dugc Nha nude dam béo thi hanh
bang nhirng bién phap khac nhau nham diéu chinh cac mdi quan hé quan 1y ndi bo nha
nudée hodc giita CAC co quan nha nudc véi cac to chire va cong dan.

Vin ban quan 1y hanh chinh nha nuéc 1a mot ndi dung cu thanh cta van ban
quan 1y nha nude. N6 13 mot b phan cua van ban quan 1y nha nude, bao gdm nhing
van ban cta cac co quan nha nude (ma chu yéu 1a cic co quan hanh chinh nha nuéc)
ding dé dua ra cac quyét dinh va chuyén tai cac thong tin quan ly trong hoat dong
chap hanh va diéu hanh.

2. CA&c hinh thire ciia vin ban hanh chinh:
2.1. Cong vin

a. Khai niém

La mot hinh thirc van ban hanh chinh dung phé bién trong cac co quan, t6
chtrc. CONg vin l1a phuong tién giao tiép chinh thirc ctia co quan Nha nudc cap trén,
cap dudi, déng cp va cong dan.

Trong hoat dong hang ngdy ctia co quan Nha nudc, cac t6 chire kinh té, chinh
tr1, xa hQi, nguoi ta st dung va soan thdo cong van dé thuc cac hoat dong thong tin,

giao dich, lién hé cong tac nham thyc hién chirc ning va nhiém vu ctia minh.

b. Cac logi cong vin

- Cong van dé nghi

- COng vin huéng dan

- COng van giai thich

- CONng van tra 101

- CONng van tham hoi

- COng van cam on

- Cong van d6n déc, nhac nho
- COng van moi hop

2.2. To'trinh

T& trinh 12 mot vin ban dé xut v6i cip trén mot van dé moi, dé nghi cip trén

phé duyét. Bé an va To trinh déu dé cap dén mot van dé moi dé duoc cp trén duyét
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nhung nhin chung d& an thudng gin lién v6i du kién ké hoach thuc hién, va c6 tinh
toan day du dén cac yéu tb tai chinh, nhan su dé thyuc hién, phirc tap hon T trinh.
2.3. Pé an
a. Khai niém
Pé 4n 13 van ban dung dé trinh bay moét du kién, ké hoach v& mét nhiém vu
cong tac, mot cong trinh cua co quan, don vi trong mot thdi gian nhat dinh. Xét vé két
cAu cac phan, cac muc, cac sd liéu thi bé ngoai dé an kha gidng voi ké hoach. Nhung
dé an khéac ké hoach & chd, dé an la dé xuit mot van dé mai, khong nam trong hoat
dong thuong nién. Vi vy, dé an phai mang tinh thuyét phuc cao. Bé dam bao dugc
tinh thuyét phuc cao, bén canh phai kém theo ké hoach thyuc hién mang tinh kha thi, thi
dé an phai co phén khai quat thuc trang van dé néu bat su can thiét, phﬁn du doan, luan
chtng hiéu qua kinh té, xa hoi.
Con ké hoach thuong don gian chi 1a mot trat ty cac hoat dong, cac cong viéc
can duogc thyc hién dé trién khai mot y tudng co trude.
b. C4c logi dé an
- Pé an xay dung co ban
- D& 4n nhén sy
- P& an x04 doi giam nghéo
2.4. Béo céo
a. Cong dung 7 7 o o ‘
Bao cao dung dé mo ta su phat trién, dién bién cia mgt van dé do nhu cau cua
hoat dong quan ly dat ra va c6 hai cong dung chinh:
- Pé cho co quan c6 tham quyén biét vé mot hoat dong nhat dinh.
- Tong két, danh gid, rat kinh nghiém ctia mot hoat dong nhat dinh. Ttr d6 dinh
huéng cho hoat dong tiép theo, va dé 1am rd trach nhiém cta nhitng ngudi lién quan
trong hoat dong do.
B4o c4o c6 nhiéu loai khac nhau, dua vao tiéu chi cu thé co thé phan loai bao
cao thanh:
+ Duya vao thoi gian: Bao céo tudn, bao céo thang, bao céo quy, bao cio sau
thang, b4o c40 nam, bao co tong két 5 nam....
+ V& tinh 6n dinh ciia b4o cao: B&o cdo dinh ky va bao c4o bat thuong.
+ Vé ndi dung béo cao dé cap: Bao céo tai chinh, bdo cdo nhan su, bao cio
thuc hién nhi€ém vu co quan....
+ V& tién d6 hoan thanh cong viéc tai thoi diém bao cdo: Bao céo so két, bao
céo tong két.
2.5. Thong bao
Thong béo 1a mot hinh thirc cua van ban hanh chinh duge dung dé truyén dat
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ndi dung ctia mdt m¢nh Iénh, mat két qua hoat dong cua mot co quan, ndi dung va két
qua cua mét cudc hop quan trong, mdt van ban phap quy quan trong, mét tin tirc, mat
st viée xay ra. Cho céc chu thé c6 lién quan biét.
2.6. Thong cao
Vin ban do cac to chirc hodc co quan Nha nudc ban hanh dé bao cho moi

ngudi biét tinh hinh, sy viée c6 mot tim quan trong nhat dinh nao do.
2.7. Bién bdn

Bién ban 1a loai van ban dugc dung trong cac truong hop sau:

- Ghi chép lai dién bién va két qua cua mot cudc hop (hoi nghi, dai hoi). Loai
nay duogc goi la bién ban hoi nghi.

- Ghi chép lai tinh tiét, dién bién hay x4c nhan nhirng vu viéc di hoic dang xay
ra trong hoat dong cua cac co quan Nha ntroc, cac t6 chirc kinh té, chinh tri, xa hoi.

Loai bién ban nay goi 1a bién ban vu viéc, dung dé lam can ctr cho nhiing xur 1y ti€p

theo.

- Ghi chép lai nhitng ndi dung nghi€ém thu, ban giao tai san, tién bac, nhiém
vy, cong viéc, cong trinh...gilra cdc co quan, don vi, ca nhan hodc ghi chép lai cac
noi dung lién quan trong thanh 1y hop dong kinh té. Cac bién ban duoc dung trong
truong hop nay goi 1a bién ban nghi€ém thu..., bién ban ban giao..., bién ban thanh 1y
hop dong kinh té.

Bién ban khong c6 hiéu luc phap 1y dé thi hanh ma cha yéu duoc dung 1am
chirng ctr minh hoa céc sy kién thuc té da xay ra.
2.8. Dién vin
Dién vin 12 mot loai vin ban dung dé dién thuyét nham thong tin trudc dong
dao quan chiing trong cac cudc mit tinh ky niém cac ngay 18 16n, trong viéc don tiép
doan khach quy, trudc cac hdi nghi trong dai, dé tién khach khach ntoc ngoai vé nudc,
khanh thanh cac cong trinh quan trong, khai mac cac héi cho, trién 1dm, cac cudc thi
thé thao, budi dién vin nghé...Noi dung dién vin chtra dung cac thong tin ghi nhan sy
vui mimg, sy thanh cong, thang lgi, chio dén nhiing diéu tot dep dung dé gay tam ly
hung phan trong dong dao quan chdng. Dién vin bao gio ciing duge doc trong bdi
canh long trong dé chio dén céac sy kién trong dai, ming thanh cong cic cong trinh
quan trong.
2.9. Don, thu
Don 1a van ban c6 ndi dung dugc trinh bay dudi mdt hinh thirc theo quy dinh cua
phap luat, giri dén co quan nha nudc, to chirc, don vi, nguoi c¢6 tham quyén dé khiéu
nai hoic t6 c40 hodc kién nghi, phan anh”.
Nhu vay, tir khai niém nay chung ta c6 thé phan biét cac loai don lién quan dén
n6i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi va phan anh nhu sau:
Khiéu nai 1a viéc cdng dan, co quan, t6 chirc hodc can bd, cdng chirc theo thu
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tuc do Luat nay quy dinh, dé nghi co quan, t6 chtrc, ¢4 nhan c6 thim quyén xem xét lai
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nuéc, cua
ngudi c6 thAm quyén trong co quan hanh chinh nha nuée hoic quyét dinh ky luat can
b, cong chirc khi cé cin cr cho rang quyét dinh hodc hanh vi d6 14 trai phap luat, xam
pham quyén, loi ich hop phép cua minhi.

T6 cdo 1a viée cong dan theo thu tuc do Luét nay quy dinh béo cho co quan, to
chtrc, ca nhan c6 tham quyén biét vé hanh vi vi pham phap luat cua bt ctr co quan, to
chtrc, cd nhan nao gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai lgi ich cia Nha nudc, quyén,
loi ich hop phap cua cong dan, co quan, to chirc.

Phdn &nh 1 viéc c& nhan, t6 chirc ¢ y kién véi co quan hanh chinh nha nuéc
vé nhitng van dé lién quan dén quy dinh hanh chinh, bao gdm: nhiing vudng mic cu
thé trong thuc hién; sy khéng hop phap, khdng hop ly, khdng
ddng bo, khong thdng nhét véi hé théng phap luat Viét Nam hodc Piéu udc qudc té ma
Viét Nam ky két hodc gia nhap va nhitng van dé khac.

Kién nghi 1a viéc ca nhan, t6 chiic c6 phan anh véi co quan hanh chinh nha
nudce va dé xuat phuong an xur 1y hodc c6 sang kién ban hanh méi quy dinh hanh chinh
lién quan dén hoat dong kinh doanh, doi séng nhan dan.
2.10. Gidy uy quyén

Gidy uy quyén 1a mot vin ban phap 1y trong d6 ghi nhan viéc nguoi iy quyén
chi dinh nguoi dugc uy quyén dai dién minh thuc hién mot hoac nhiéu cong viéc trong
pham Vi quy dinh tai gidy uy quyén.

3. Phuong phap soan thao mét s vin ban hanh chinh théng dung
3.1. Cbng van hanh chinh

a. Bé cuc ciia mét cong vin

Thé thtrc ctia cdng vin: Chi khac véi thé thirc ciia van ban chuan ¢ hai
diém:

+ Khong viét tén loai vin ban (céng van) ma thay vao vi tri d6 1a: Kinh
giti va chii thé tiép nhan van ban.

+ Phan trich yéu noi dung dugc trinh bay ngay dudi phan sé va ki hiéu caa
cong van.

b. Céch viét phin néi dung céng vin

Phén ndi dung c6ng vin thuong c6 ba phan: Phan dit vin dé, phan giai quyét
van dé va phan két thc van dé. Cuy thé:

- Piat vn dé&: Noi dung cua phan nay phai néu rd 1y do tai sao viét cong van,
hodc dua vao co sé nao dé viét cong van. C6 thé gidi thiéu tong quat ndi dung van dé
dwa ra, lam r6 muc dich, yéu cAu cua van dé néura.

- Phan giai quyét van dé&: Tuy theo chu dé coéng van (dé nghi, giai thich,
phlc dap...) dé lwa chon cach viét nhung khi viét phan nay can phai luu y:
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+ Sap xép cac y chinh theo trat tu hop 1y dé 1am ndi bat chir dé cta cong
van.

+ Str dung tir ngit va van phong phi hop ting thé loai cong vin:
Huéng dan phai cu thé, rd rang dé chu thé tiép nhan hiéu rd, chinh xac ndi
dung dé thuc hién ding.
Tiép thu y kién phai mém déo, khiém tén. Néu can thanh minh hay lam 16 van
dé nao d6 thi chung ctr va 1i 18 thuyét phuc.

Tir chdi thi phai lich sy, ¢ dong vién, an ui. ‘

Pon doc nhac nho thi phai nghiém tdc, dit khoat va chi rd nhirng cdng viéc can
phai khan truong thyc hién.

Giai thich thi phai cu thé, ty my, chi tiét dé dbi tuong tiép nhan hiéu rd noi
dung ma cong van dé dé cap.

Tham héi phai than tinh, khong chiéu 18, s&o rong.

- Phan két thiic cong vin: Phan nay dugc viét ngan gon, nhan manh lai chi
dé va cac yéu cau hodc dé nghi (néu cd) néu ¢ phan trén. P6i vi mot sb loai cong
van nhu: cong van dé nghi, tham hoi, cong van tra 10i...can luu y dén 1oi cam on, 1oi
chao trude khi két thuc.

Miu 3.1 C6ng vin hanh chinh
TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Péc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: [(3)emn(4)... (5) ......., ngaythang nam 20...
VIV ..o (6).
T3] 1= 5 OSSO PTRSSTPR ;
................................................ €0 O
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /.
QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY (8)

Noi nhén: (Chix ky, dau)

- Nhu trén;

S RTORRTR : Nguyén Vin A

- Luu: VT,. (9). A.XX(10).

S6 XX pho Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi1

DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX

E-Mail: ... WEDSItE: ..c.veeeee e (11)
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Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc cap trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéce ban hanh cong van.Chir viét

tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudce ban hanh céng vin.

(3) Chir viét tat t&n don vi hodc bd phan soan thio hodc chu tri soan thao cong
van.

(4) bia danh.

(5) Trich yéu néi dung cbng van.

(6) Noi dung cong van.

(7) Ghi quyén han, chtic vu cia ngudi Ky nhu Bo trudong, Cuc truong, Giam dbc,
Vién truong v.v...; truong hop ky thay mit tap thé lanh dao thi ghi chit viét tat “TM”
trude tén co quan, t6 chic hodc tén tap thé 1anh dao, vi du: Uy ban nhan dan, Ban
thuong vu, Hoi dong...; néu ngudi ky cong van 1a cap pho cia nguodi dung dau co
quan, t6 chtrc thi ghi chit viét tit “KT” vao trudc chirc vu cta nguoi dimg dau, bén
dudi ghi chirc vu ciia nguoi ky cong van; cac truong hop khac thuc hién theo hudng
dan tai khoan 7 Muc Il ciia Thong tu nay.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chi tri soan thdo va s luong ban luu
(néu can).

(9) Ky hiéu nguoi danh may, nhin ban va sb luong ban phat hanh (néu
can).

(10) Dia chi co quan, t6 chutc; sé dién thoai, sé Telex, s6 Fax; dia chi E-

Mail; Website (néu can).
3.2. Vin bdn thdng bao

C6 thé chia thong bao co nhiéu ndi dung thanh céc muc cho d& nhé. Can dé cap
ngay dén ndi dung can théng tin ma khong can néu 1y do, cin ctr hodc mé ta tinh hinh
chung nhu céc loai vin ban khac. Néu thong bao dung dé giéi thiéu ndi dung ctia mot
van ban phap quy quan trong thi phai néu rd tén van ban, sb, ki hiéu, ngay thang ban
hanh, tén co quan ban hanh va trich yéu n6i dung vin ban c6 trude khi néu nhirng noi
dung khai quat ctia vin ban can gidi thiéu.

Ngon ngit va van phong cua thong bao phai ré rang, dé hiéu, ngan gon, day du
thong tin, khong bat budc phai 1ap luan nhu cong vin giai thich hay biéu 1§ tinh cam
nhu cong van thdm hai.

Phan két thic cua thong bao chi can tom tat lai muc dich va ddi tuong can duoc
thdng bao.

ViAdu mau thong bao sau: o ) i
TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO e, Poc lap — Tw do — Hanh phyc
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THONG BAO THAY POI NQI DUNG PANG KY
KINH DOANH CUA DOANH NGHIEP

Kinh guri: Phong dang ky kinh doanh............
Tén doanh nghiép: (ghi bang chit INNOA)..........cccoeverereereeerereresreeias
Gidy chimg nhan DKKD $6:.........ooooeen...... CAPNOAY: e,
Dia chi tru SOChINN:.......oooiiiiiieeee e
Dién thoaii.......ccoovvvvviiieeiiiieee, FaX:oo i,

Doanh nghiép cam két vé tinh chinh xéc, trung thuc va hoan toan chiju trach
nhiém vé ndi dung thdng bao nay:

Dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép
(Ky, déng dau va ghi rd ho tén)

Keém theo théng béo:
3.3. Vin bdn to trinh
3.3.1. Ngi dung va b6 cuc cuia to trinh

T& trinh 14 vin ban dé xuat voi cdp trén mot van dé mai, xin cap trén phé
duyét. D6 c6 thé 1a mot chu trrong, mot phuong 4n cdng tac, mot chinh sach, mot
ché do, mot tiéu chuan, dinh muc hodc mot dé nghi, bo sung, bai bé mot van ban,
quy dinh 13i thoi, hodc 1a nhitng van dé thong thuong trong diéu
hanh va quan li & co quan nhu mé rong quy md, thay doi chirc ning hoat dong, xay
dung thém co so vat chat.

Miu 3.3 To trinh L ) i
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

So:....[TTr
.................. , ngay......thang....nam...........
TO TRINH
Veuueierreresnrossasossascssasosans (1)
KINN QUi (2)
() TSR PSOSRRRS



Noi nhan:
- Nhu trén THU TRUONG CO QUAN
- (Ky tén dong ddu)
- Luu
Ghi chu:
(1) Trich yéu néi dung to trinh;
(2) Noi gtri trinh ( Kinh giri:... Yéu t6 nay ciing c6 thé dugc dat
ngay trudc yéu tb tén loai).
(3) Noi dung:
* T trinh ¢6 cau trdc ndi dung va thé thirc nhu sau:

- Pt van dé: Néu li do dua ra noi dung trinh duyét, phan tich nhiing can
ctr thue té 1am noi bat cac nhu ciu birc thiét cua van d& can trinh duyét.

- N6i dung to trinh: Néu tém tit noi dung ctia d& nghi méi, cac phuong
an kha thi mot cach cu thé, r rang, véi cac luan cir kém theo c6 thdng tin trung thue,
d6 tin cdy cao. Phén tich nhitng phan tng c6 thé xdy ra xoay quanh dé nghi méi néu
duoc &p dung, nhitng kho khan, thuan loi khi trién khai thue hién; nhitng bién phap
can khac phuc phai dugc trinh bay khach quan, tranh nhimg nhan xét chu quan, thién
vi. Néu y nghia tac dung cua dé nghi méi ddi vai san xuat, doi séng xa hoi, cong tac
l&nh dao, quan Ii...

- Két thic to trinh: Néu nhiing kién nghi dé cp trén xem xét, chip thuan
cho phép sém trién khai thuc hién dé xuat méi. C6 thé néu mot vai phuong an
dé cap trén duyét, nham khi can thiét c6 thé chuyén doi phuong &n. Kién nghi
phai xac dang.

T& trinh c6 thé dinh kém theo cac van ban phu dé minh hoa cho cac
phuong &n duoc dé xuat trong to trinh.

3.4. Pé an cong tac

- Cong dung:
D¢ an 1a van ban dung dé trinh bay mot du kién, ké hoach vé mot nhi€ém vu cong téc,

mot cong trinh cua co quan, don vi trong mot thoi gian nhat dinh. Xét vé két ciu cac
phan, cac muc, cac sé liéu thi bé ngoai dé an kha giéng voi ké hoach. Nhung dé an
khac ké hoach ¢ chd, dé an 1a dé xuat mot van d& méi, khong nam trong hoat dong
thuong nién. Vi vdy, dé an phai mang tinh thuyét phuc cao. Pé dam bao duoc tinh
thuyét phuc cao, bén canh phai kém theo ké hoach thuc hién mang tinh kha thi, thi dé
an phai co phﬁn khai quat thyc trang van dé néu bat sy can thiét, phﬁn du doan, luan
chtng hiéu qua kinh té, x4 hoi.
- K¥ thuat trinh bay:
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Khi viét dé 4n can phai 1ap ludn mét cach chit ché, din chimg chinh xac dé
thuyét phuc nguoi duyét.

Pé an thudng c6 cac phan sau:

- Phan mé dau: 1a phan nhan dinh khai quét tinh hinh, quy mé du 4n. Can
néu ra cac con sb cu thé, gay an tuong dé thay sy can thiét cua dé an.

- Phan ndi dung: néu rd muc tiéu, nhiém vu cua d& an, cac bién phap to
chure, thyc hién; yéu cau vé tai chinh, nhan sy, ngudn kinh phi, quan 1y cong
viée, tién do thuc hién.

- Phan két luan: néu rd ¥ nghia, tam quan trong cua dé an, kho khan, thuan loi
va du doan két quan dat dwoc vé cac mat kinh té, xd hoi, chinh tri, quanly...

3.5. Bao céo

- Cong dung:

Bio cio dung dé mo ta su phat trién, dién bién ctia mot van dé do nhu cau cia
hoat dong quan ly dat ra va c6 hai cong dung chinh:

+ Pé cho co quan ¢ tham quyén biét vé mot hoat dong nhat dinh.

+ Tong két, danh gia, rat kinh nghiém ctia mot hoat dong nhat dinh. Tir d6 dinh
huéng cho hoat dong tiép theo, va dé 1am rd trach nhiém cta nhitng nguoi lién quan
trong hoat dong do.

- K§ thuat trinh bay:

Bao c4o dung dé phan anh lai, ddnh gia mdt hoat dong nhét dinh. Nguoi viét béo
c4o khong duge phép sang tao nhu viét mot to trinh, dé 4n ma chi dugc danh gia, nhan
dinh dya theo két qua da khao sat, md ta trong béo céo.

Pic diém cua béo cdo 13 sir dung nhiing sy viéc, su kién, voi tat ca nhirng con sb
théng ké chinh xac. Trong ndi dung bdo cdo, cac su kién, su viéc, chi tiét duoc sa“ip xép
theo mot trinh tu 16gic nhét dinh tuy theo yéu cau phai bao cdo, lam cho nguoi bao céo
biét duoc tuong tan dién bién, két qua cua moi sy viéc da
xay ra. Bao céo can dugc thé hién rd rang dé cho ngudi doc bao cao danh gai dung duoc

thuc trang cua van de, sy viéc, su ki¢n.

bé viét noi dung bdo cdo, trude tién, ngudi soan thao thuong viét dé cuong chi
tiét, sau d6 moi tién hanh viét du thao bao cao. Ngon ngit sir dung trong bao thuong 1a
ngodn ngit phd thong, co sir dung cac biéu miu, so do néu xét thiy viéc stir dung ching
s& 1am cho ndi dung béo cao dé hiéu va ngan gon hon. Str dung cach hanh vin rd rang,
mach lac, thiét thuc. Khoéng nén st dung tir ngi thé hién tinh chu quan mot chiéu hoic
qua khoa truong, hay chung chung khong cé tinh thuyét phuc. Co thé sir dung phu luc
dbi véi bao cdo chuyén dé.

B6 cuc ciia b4o cdo gdom:
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+ M& dau: co thé néu nhitng diém chinh vé nhiém vu, chuc nang cua don vi, vé
chu truong, cong tac do cip trén dinh huéng xudng cho don vi. Pong thoi néu nhiing
khé khan, thuan loi cua don vi khi thuc hién chi truong, nhiém vu do.

+ No6i dung cua béo cdo: Kiém diém tinh hinh thyc hién nhiém vy ma cép trén
giao cho. Trong phan nay can néu rd nhitng viéc da lam duogc va nhirng viée chwa lam
duoc, nhitng uu diém, khuyét diém trong viéc thuc hién nhiém vu dé ra, nhiing bai hoc

kinh nghiém rdt ra tir qua trinh thuc hién, nhirmg kho khin vuéng mic...

+ Két luan béo céo: Phuong hudng, nhi€ém vu va cac bi¢n phép thuc hién
phuong huéng va nhiém vu dé trong thoi gian t6i, nhitng kién nghi va dé xuit.
3.6. Bién bdn
- Noi dung cuia bién bdn
Bién ban 13 vin ban hanh chinh dung dé ghi chép lai nhimg sy viéc di xay ra
hoic dang say ra trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc do nhirng ngudi ching kién
thuc hién. Trong d6, c6 thé thay bién ban hoi nghi 1a loai van ban hanh chinh dung dé
ghi chép lai, phan anh lai nhiing ¥ kién thao luan cta hoi nghi, nhitng két luan, quyét
dinh cua hoi nghi. Bién ban hoi nghi 1a co so dé ban hanh céac van ban nhu nghi quyét,
quyét dinh, chi thi, v.v... Bién ban hoi nghi con 1a co s¢ dé kiém tra viéc thuc hién cac
quyét dinh cua hoi nghi. Bién ban c6 nhiéu thé loai khac nhau nhu: Bién ban hoi nghi,
cudc hop, Bién ban sy viéc xdy ra, Bién ban xur li, Bién ban ban giao, nghi¢m thu,
V.V...
- Bé cuc néi dung va thé thirc ciia bién bdn
(1) Quéc hiéu;
(2) Tén co quan ban hanh;S6 va ki hiéu;
(3) Dia danh va ngay thang;
(4) Tén loai van ban: Bién ban;
(5) Trich yéu ndi dung bién ban;
(6) Noi dung:
- Dt vin dé: Ghi rd thoi gian 1ap bién ban, dia diém, thanh phan tham

gia.

- No6i dung bién ban: Ghi dién bién sy kién. Noi dung bién ban phai duoc

ghi chép chinh xéc, cu thé, trung thuc cac so liéu, sur kién, khdng suy doan chi quan, ma di vao
trong tam, trong diém, khong dién giai lan man. Bién ban c6 thé dugc ghi chép chi tiét va day
dt moi biéu hién lién quan dén su kién, dic biét la d6i véi cac cude ban giao, kiém tra, cude
hop quan trong. Ciing ¢4 thé ghi chép theo cach tong hop hodc c6 thé ghi theo cach dién vao
cac cot muc theo quy dinh mau c6 san ( bién ban xu Ii vi pham, bién ban hoa giai...) . Viéc ghi
bién ban phal dam bao cac yéu cau vé tinh trung thuc; khach quan; chinh xéac va day du.

- Két thlic bién ban: Ghi thoi gian két thic.
(8) Tham quyén ki: THi thiéu phai c6 hai ngudi ki.
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(9) Con diu hop phap: Pong Ién chir ki cta chu toa phién hop ddi véi bién
ban hoi nghi, cudc hop.

(10) Noi nhan;

(11) Céc yéu t6 khac (néu co).
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CAU HOI ON TAP CHUONG

Cau 1: Trinh bay khai niém va cac hinh thirc van ban hanh chinh?
Cau 2: Trinh bay phuong phap soan thiao mot s vin ban hanh chinh thong dung?
Cau 3: Thuc hanh mot sb van ban hanh chinh:

- C6ng van hanh chinh

- Thong bao

- To trinh

- Bao céo
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CHUONG 4: VAN BAN HOP PONG
Ma chwong: MH 07-04

Giéi thi¢u:

Trang bi cho nguo1 hoc nhitng kién thirc chung vé€ ndi dung va cac hinh thirc van ban
hop dong hién nay. Soan thao dugc cac loai van ban hop dong theo dung quy dinh hién
nay.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khéi niém hop dong kinh té;

- Trinh bay dugc nguyén tic sir dung ngdn ngit va vin pham trong vin ban
hop ddng kinh té;

- Phan loai dugc cac van ban hop dong: hop dong kinh té, hop dong dan su,
hop dong lao dong;

- Lap duoc cac vin ban hop dong theo dung bo cuc, diing nguyén tic va hicu

Iuc phép ly cia timg loai vin ban hop dong;

- Tuan tha qui trinh soan thao vin ban ca vé hinh thirc va ndi dung van bén.
Phuong phap giang day va hoc tip chwong 4

- Dbi voi nguoi day: Str dung phuong phap giang day tich cuc (dién giang, van dap, day

hoc theo van d¢); yéu cau ngudi hoc nhé céc gia tri dai luong, don vi cia cac dai luong.

- Ddi véi nguoi hoc: Chu dong doc trude gido trinh trude budi hoc
Pic¢u kién thue hién bai hoc
- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc ly thuyét chuy&n mén

- Trang thiét bi may moc: Ti vi, may tinh va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Chuong trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu tham

khao, gido an va céc tai li¢u lién quan.
- Céc diéu kién khac: Khong c6
Kiém tra va danh gié bai hoc
- Noi dung:
Kién thirc: Kiém tra va danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

K¥ ning: Danh gia tat ca noi dung da néu trong myc tiéu ki ning.

AN NN

Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tap, ngudi hoc can:

+ Nghién ctru bai trudce khi dén 16p

+ Chuan bj day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lwong mén hoc.

+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

- Phwong phap:

v' Piém kiém tra thwong xuyén: 1 cot diém kiém tra (hinh thtrc: hoi miéng)
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v' Kiém tra dinh ky 1y thuyét: 1 cot diém kiém tra (hinh thuc: viét)
v' Kiém tra dinh ky thwe hanh: khéng c6

Noi dung chinh:

1.Vin ban hop ddng kinh té

1.1. Khai nigm hop dong kinh té (HPKT)
1.1.1. Kinh ¢ thi truong

Kinh té thi truong 13 mot kiéu t6 chire kinh té — x hoi, trong d6 qua trinh san
xudt, phan phdi, trao doi va tiéu dung déu duoc thuc hién thong qua thi trudng. Vi thé
kinh té thi truong khong chi 1a cong nghé, 1a phuong tién dé phat trién kinh té — xa hoi,
ma con 1a nhitng quan hé kinh té — xa hoi, n6 khong chi bao gém cac yéu té cia lyc
luong san xudt, ma con ca mot hé théng quan h¢ san Xuat. Tuy theo muc dich chinh tri,
muc tiéu kinh té — x3 hoi ma nha nudc va nhan dan lva chon lam dinh huong, chi phéi
su van dong va phat trién ctia nén kinh té do.

Kinh té thi truong dinh hudéng xa hoi chi nghia thyc chat 1 kiéu to chirc nén
kinh t& — x4 hoi vira dua trén nhitng nguyén tic va quy luat cua kinh té thi trudng, vira
dua trén nhitng nhitng nguyén tic va ban chat ctia chu nghia x4 hoi. Béi vay, kinh té
thi truong dinh huéng xa hoi chi nghia c6 hai nhém nhén té co ban ton tai trong nhau,
két hop v6i nhau va bd sung cho nhau. P6 13, nhom nhén té cia kinh té thi truong va
nhém nhan té ctia xu huéng méi dang van dong, dang phat trién theo dinh hudng xa
hoi chu nghia. Trong d6 nhém thir nhat dong vai tro dong luc thuc ddy san xuat xa hoi
phét trién nhanh, hiéu qua; nhom tha hai dong vai trd hudng dan, ché dinh sy van
dong cuia nén kinh té theo nhiing
muc tiéu da xac dinh, bd sung nhirng mat tich cuc, han ché nhirng mat ti€u cuc cua thi
trrong, hoan thién mo hinh chu nghia xa hoi.

1.1.2. Vai trod ciia hop dong

Bill Gates trong mét 1an phong van cac tng vién thi tuyén vao Microsoft da
héi: ““Theo cac ban, dau la yéu to duy tri sy on dinh va thanh cong cua cac hoat dong
kinh doanh ngay nay? Mot Gmg vién di tra 16i: <“D6 1 tinh chit ch& cua hop dong. Bill
Gates da cho tmg vién nay diém tdi da.

Tai Ford, bén canh hang nghin cac hop dong mua ban xe hoi mdi ngdy, hing
con tham gia vao rat nhiéu giao dich kinh doanh khac nhu: dau tw, phan phdi, mua
nguyén vat li¢u,...John Mene, mdt ¢d van phap luat ctia Ford cho biét: “Trung binh
mbi ngay cac giam ddc, truong ban phai ky két gan 3000 hop dong khéc nhau.

Diéu d6 cho thiy vai tro v cling quan trong ctia hop dong kinh té trong hoat
dong cua CAC co quan, to chirc ciing nhu c& nhan. Vai tro cta hop dong duoc thé hién
& nhirng diém sau:

- Hop dong 14 sy thoa thuan, 12 quy dinh mang tinh phap 1y, Ia su rang budc
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giira cac bén tham gia vé quyén va nghia vu.

- Hop ddng 1a sy thoa thuin mang tinh phap 1y, 14 cin ct, 13 co s& dé giai quyét
nhig tranh chap lién quan dén nhitng van d& ma hai bén da thoa thuan va thong nhat.

- Hop ddng 14 nén tang cho cac hoat dong va phan 16n cic hoat dong kinh
doanh khac ciia c&c co quan, cac to chirc, doanh nghiép ciing nhu ca nhan.

- Hop dong sé thiét 14p cac mbi quan hé giira cac dbi tac vé nhiéu van dé, nhiéu
linh vuc nhu: quyén tai san, nhan luc, khach hang, nha thau, chi phi, quyén loi va trach
nhiém....

- Hop dong 13 mét trong nhitng van ban lam co s phép 1y cho viée dang ky cac
giao dich khac nhau trong hoat dong kinh té, trong hoat dong san xuét kinh doanh hay
trong giao dich dan su.

1.1.3 Khai niém hop dong kinh té

Trudc day, theo phap 1énh hop ddng kinh té ngay 25/9/1989 cua Hoi ddng Nha
nuée, Hop dong kinh té (sau dy goi tat 1a HPKT) 14 sy thia thuan bang van ban, tai
li¢u giao dich gitra cac bén ky két vé viéc thuc hién cong vi¢c san xuat, trao do6i hang
hoa, dich vy, nghién ctru, ing dung tién bo khoa hoc — k¥ thuat va céc thoa thuan khac
c6 muyc dich ré rang quyén va nghia vu ciia mdi bén dé xay dung va thyc hién ké
hoach cia minh. Tuy nhién, sau mgt thoi gian dai thi hanh, Phap 1énh dé khong con
phtt hop, do d6 Nghi quyét sé 45/2005/QH11- ky hop thir 7 ngay 14/6/2005 ctia Qudc
hoi khod XI di quyét dinh chim dit hiéu lyc ciia Phap 1énh Hop dong kinh té vao
ngay Bo Luat Dan su (sira d6i) ¢6 hiéu luc, tirc ngay 01/01/2006.

Tir d6 dén nay, viéc diéu chinh céc quan hé hop dong tuy thudc vao cac Bo
Luat hoac Luat c0 lién quan nhu: B Luat Dan sy, Luat Thuong mai...
1.1.4 Ky két HDKT

Hop ddng kinh té duoc ky két giita cac bén sau day:

- Phap nhan véi phap nhan;

- Phap nhan véi ca nhan cé dang ky kinh doanh theo quy dinh cta phap
luat.

Hop dong kinh té dugc ky két theo nguyén tic ty nguyén, cing co 1oi,
binh dang vé quyén va nghia vy, truc tiép chiu trach nhiém tai san va khong trai phap
luat.

Ky két hop dong kinh té 1a quyén ctia cac don vi kinh té. Khdng mét co quan,
t6 chirc, ca nhan nao duoc ap dit y chi cia minh cho don vi kinh té khi ky két hop
ddng. Khong mot don vi kinh té nao dwgc phép loi dung viée ky két hop dong kinh té
dé hoat dong trai phap luat.

Thuyc hién nghiém chinh hop dong kinh té da ky két 1a nghia vu ctia don vi kinh
té. Khong mot co quan, t6 chirc, c4 nhan nao dugc can thiép trai phap lut vao viée

thue hién hop ddng kinh té.
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Céc bén ky két hop ddng kinh té c6 quyén thoa thuan ap dung cac bién phap
bao dam thuc hién hop ddng kinh té: thé chip tai san, cam cd, bao lanh tai san theo
quy dinh cta phap luat.

- C4c can clr dé ky két hop ddng kinh té:

+ Dinh huéng ké hoach ciia Nha nuée, cac chinh sach, ché d6, cac chuan muc
kinh té — k¥ thuat hién hanh;

+ Nhu cau cua thi trudng, don dit hang, don chao hang cua ban hanh;

+ Kha ning phét trién san xuét kinh doanh, chirc ning hoat dong kinh té cua
minh;

+Tinh hop phéap cua hoat dong san xuét kinh doanh va kha ning bao dam vé
tai san cua bén cing ky hop dong.

Hop ddng kinh té duoc ky két bang vin ban, tai liéu giao dich: cong van, dién
bao, don dat hang, don chao hang.

Hop dong kinh té dugc coi 1a da hinh thanh va c6 hiéu luc phép ly tir thoi
diém cac bén dac ky két vao van ban hodc tir khi cac bén nhan tai liéu giao dichthé
hién sy thoa thuén vé tit ca nhimg diéu khoan chu yéu cua hop dong, trir truong hop
phap luat c6 quy dinh Khac d6i voi timg loai hop dong kinh té.

- Hiéu luc phép ly cia HDKT

- Cac bién phap bao dam thuc hién HDKT

Céc bén ky két hop dong kinh té c6 quyén thoa thuan ap dung cic bién phap
bao dam thuc hién hop dong kinh té: thé chip tai san , cam cd tai san, bao 1anh tai san
theo quy dinh cua phap luit. Nghia 13, khi mot bén doi hoi va bén kia chap nhan thi
mot trong cac bi¢n phdp nay moi1 duoc ap dung. Truong hop mot bén doi hoi ma bén
kia khong co diéu kién dé hoic khong chap nhén, thi quan hé HPKT d6 c6 thé khong
hinh thanh. Con trudong hop ca hai bén déu thdy khong can thiét phai ap dung bién
phép bao dam thuc hién HDKT thi cac bén c¢6 quyén khong ap dung. Viée ap dung cac
bién phap bao dam thuc hién HPKT khong phu thudc vao thanh phan kinh té ctia moi
bén.

- Nhitng HPKT trai phép luat

+ Nhitng hop dong kinh té sau day bi coi 1a vo hiéu toan bo:

+ + Noi dung hop dong kinh té vi pham diéu cAm cta phép luat;

+ 4+ Mot trong cac bén ky két hop dong kinh té khong cé dang ky kinh
doanh theo quy dinh ctia phap luat dé thuc hién cdng viéc da thoa thuan trong hop
dong;

+ + Nguoi ky hop ddng kinh té khong dung thim quyén hodc c6 hanh vi lira
ddo.

+ Hop ddng kinh té bi coi 1a vO hiéu timg phan khi ngi dung ciia phan d6 vi
pham diéu cAm cua phép luat, nhung khong anh hudng dén ndi dung céc phan con lai
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ctia hop dong.

+ Viéc két luan hop dong kinh té 1a v6 hiéu toan b hodc timg phan thudc
tham quyén cua Trong tai kinh té.

- Viée xir ly hop dong kinh té bi coi 12 vo hiéu toan bo theo quy dinh nhu
Sau:

+ Néu noi dung cdng viéc trong hop dong chua dugce thuc hién thi cac
bén khdng duoc phép thuc hién;

+ Néu n6i dung cdng viéc trong hop dong d6 duoc thuc hién mot phan thi céc
bén phai chim dit viéc tiép tuc thyc hién va bi xir 1y vé tai san;

+ Néu noi dung cdng viéc trong hop dong dé duoc thuc hién xong, thi cac bén
bi xur 1y tai san. Viéc xu 1y tai san quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1, Piéu nay tién
hanh theo cac nguyén tic sau day:

++Cac bén c6 nghia vy hoan trd cho nhau tat ca tai san d6 nhan duoc tir viée

thuc hién hop dong. Trong trudng hop khong thé hoan tra duoc bang hién vat thi phai tra
bang tién, néu tai san d6 khong bi tich thu theo quy dinh ciia phap luat;

+ + Thu nhap bat hop phéap phai ndp vao ngan sach Nha nudc;

+ + Thiét hai phat sinh, cac bén phai chiu.

Nguoi ndo ky hop dong kinh té bi coi 1a vu hiéu toan bo, ngudi nao cb y thuc
hién hop déng do bi coi la vu hi¢u toan bd thi tuy theo mirc dd nhe hodc nang cia vi
pham phép luat ma bi xu 1y ky luat, xir phat hanh chinh hodc bi truy ctru trach nhiém
hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

Trong trudng hop hop dong kinh té b coi 1 vu hiéu timg phan thi cac bén phai
stra doi cac diéu khoan trai phap luat, khoi phuc cac quyén va loi ich ban dau va bi xtr
ly theo céc quy dinh khac cua phap luat.

- Bén vi pham hop ddng kinh té duoc xét giam hodc mién hoan toan trach
nhiém tai san trong cac truong hop sau day:

+ Gap thién tai, dich hoa va cac tré luc khach quan khac khéng thé luong
trude duge va di thi hanh moi bién phép can thiét dé khic phuc.

+ Phai thi hanh 1énh khan cip ctia co quan Nha nuée c6 thim quyén theo quy
dinh ctia phap luat.

+ Do bén thir ba vi pham hgp dong kinh té véi bén vi pham nhung bén thtr ba
gip thién tai, dich hoa va cac tré luc khach quan khac khong thé luong trudc duge
mic du da thi hanh moi bién phéap can thiét dé khac phuc, phai thi hanh Iénh cta nha
nudc.

+ Viéc vi pham hop ddng kinh té cia mot bén 1a nguyén nhan tryc tiép dan
dén su vi pham hop dong cuia bén kia.

1.2. Vin ban HDKT va cdc logi vin bin HDKT
1.2.1 Khai niém van ban HPKT
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Hop dong kinh té (sau day goi tit la HDKT) 1a sy thoa thuin bang vin ban, tai
li¢u giao dich gitra cac bén ky két vé viéc thuc hién cong vi¢c san xuét, trao doi hang
hoa, dich vy, nghién ctru, ing dung tién bo khoa hoc — k¥ thuat va céc thoa thuan khac

c6 muc dich r0 rang quyén va nghia vu cua moi bén dé xay dung va thuc hién ké

hoach cua minh.

1.2.2 Co cau ciia mét van ban HDKT
Hop ddng kinh té bao gdm cac diéu khoan sau day:

a) Ngay, thang, nam ky hop dong kinh té; tén, dia chi, sb tai khoan va ngan
hang giao dich ctuia cac bén, ho, tén nguoi dai dién, nguoi ding tén dang ky kinh
doanh;

b) Ddi twgng ciia hop dong kinh té tinh bang so luong, khéi luong hoic gia
tri quy udc do thoa thuan;

C) Chat luong, ching loai, quy céch, tinh dong bd ciia san pham, hang ho4 hoic
yéu cau k¥ thuat ctia cdng viéc;

d) Giaca;

d) Bao hanh;

e) biéu kién nghiém thu, giao nhan;

g) Phuong thirc thanh toan;

h) Trach nhiém do vi pham hop dong kinh té;

i) Thoi han ¢6 hiéu luc cta hop dong kinh té;

K) Cac bién phap bao dam thuc hién hop dong kinh té;

I) Céc thoa thuan khac.

Nhiing thoa thuan vé chat lugng san pham, hang ho4, cong viéc trong hop dong
kinh té phai pht hop véi quy dinh vé chit luong, tiéu chudn ky thuat ciia Nha nudc
(TCVN, TCN) hoic tiéu chuan chat luong cua don vi d6 dang ky tai co quan tiéu
chuan - do luong - chat luong theo dung quy dinh vé diang ky chét lwong va nhin hiéu
hang hoa.

Déi v6i san pham, hang hoa méi chua dang ky tiéu chuan chét luong hodc cong
viéc khong thé hién duoc béng cac tiéu chuan chét luong cu thé thi nhat thiét phai ghi
13 trong hop ddng kinh té sy thoa thuin vé chit lwong san pham, hang hoa hoic yéu
cau k¥ thuat cua cong viéc.

Nhimng quy dinh hién hanh ciia Nha nudc vé bao hanh san pham, hang hoa,
cung viéc phai dugc tudn thu khi ky két hop dong kinh té.

Déi véi nhitng san pham, hang hoa, cong viéc chua c6 quy dinh ctia Nha nudc
vé bao hanh, cac bén dugc quyén thoa thuin va ghi rd trong hop dong kinh té vé pham
vi, ndi dung va thoi han bao hanh.

Céc bén co quyén thoa thuan nhitng quy dinh vé viéc sira chita hodc xir 1y céc
sai s0t khi ¢d vi pham chét lugng san pham, hang hoa, cong viéc trong thoi han bao
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hanh.
Céc bén c6 quyén thoa thuan va ghi gié ca cu thé vao hop dong kinh té, c6
quyén thay doi gia trong qua trinh thuc hién hop dong kinh té.

Dbi voi san pham, hang hoa do Nha nudc dinh gia thi gia ghi trong hop dong
kinh té phai phi hop véi gia do co quan Nha nudce c6 tham quyén quy dinh.

Céc bén c6 quyén thoa thuan lich nghiém thu, giao nhan, dia diém va phuong
thirc giao nhén san pham, hang hoa, cong viéc 1a dbi twong cua hop dong kinh té phu
hop v6i didu kién thyc té, thuan tién va c6 loi cho cac bén.

Trong truong hop cac bén khong thoa thuan duoc voi nhau thi dia diém va
phuong thirc giao nhdn phai theo cac quy dinh cua phap luat déi véi timg loai hop
dong kinh té.

Néu trong hop dong kinh té khung c6 su thoa thuin cua cic bén va khéng co
quy dinh cua phap luat ddi véi loai hop dong kinh té do, thi dia diém giao nhan 1a kho
chinh ciia bén giao hang, ban hang va giao trén phuong tién van chuyén cia bén dat
hang, mua hang.

Phuong thire thanh toan do cac bén thoa thuan phiu hgp véi quy dinh ctia phap

luat.

Thoi han ¢6 hiéu lyc ctia hop dong kinh té do cac bén thoa thuén.

CAac bén duoc quyén thoa thuan vé tién thuong dé khuyén khich thuc hién tét
hop dong kinh té.

Tién phat vi pham hop dong kinh té do cac bén thoa thuan trong khung phat dbi
v6i timg loai hop ddng theo quy dinh cta phap luat. Trong truong hop khéng co quy
dinh cua phap luat, cac bén c6 quyén thoa thuin vé mtc tién phat.

Céc bén co quyén dua vao hop dong kinh té nhitng thoa thuan khac khong trai
phép luat.
1.3.Vin bin phu luc HPKT va bién bdn bo sung HPKT
1.3.1 Vén ban phu luc hop dong

Viéc 1ap va ky két van ban hop dong duoc ap dung trong trudng hop cac bén
hop dong can chi tiét va cu thé hoa cac diéu khoan ctia hop dong chinh ma khi ky két
chua c6 diéu kién cu thé hod, hodc céc chi tiét qué ruom ra khong tién ghi trong van
ban hop dong. Ching han: mot hop déng mua ban hang hoa c6 thdi gian thuc hién
trong mot nam, lic ky két cac bén chua quy dinh cu thé sb lwong hang hoa giao nhan
hang thang. Trong qua trinh thuc hién, mdi thang hai bén ky phu luc dé quy dinh sb
lugng hang hoé giao nhan trong thang do.

V& nguyén tic, khi xay dung van ban phu luc phai tuan tha cac diéu sau:

- N6i dung van ban phu luc khéng dugc trdi véi ndi dung van ban hop
dong.
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- Thu tuc va cach thire ky két van ban phu luc hop dong ciing gidng nhu tha
tuc va cach thirc Ky vin ban hop dong.

- Vin ban phu luc hop déng & bé phan khong tach roi ciia van ban hop
ddng va cd gia tri phap Ii nhu vin ban hop déng.
1.3.2 Bién ban bé sung hop dong.

Trong qué trinh thyc hién hop dong c6 thé xay ra cac tinh huéng doi hoi phai
diéu chinh mot sb noi dung cua cac diéu khoan dé viéc thuc hién hop dff)ng duoc thuan
loihon hodc dé khic phuc cac trd ngai. Chiang han, khi ky két hop dong, hai bén thoa
thuan thoi gian hoan thanh cong trinh x4y dung 1 mot nim ké tir ngay ky, nhung do
mua 1l dot xuat, viéc thi cong gip tré ngai, phai kéo dai hon thdi gian quy dinh. Lic
nay cac bén c6 thé ban bac thoa thuan lap bién ban bo sung hop dong dé thém bét hoic
thay d6i noi dung cac diéu khoan ciia hop dong dang thuc hién. Bién ban bo sung hop
dong co gia tri phap Iy nhu hop dong chinh.

V& co ciu, bién ban bd sung hop dong cin ¢6 c4c yéu t6 sau:

- Qudc hiéu

- Tén bién ban bo sung

- Thoi gian, dia diém 1ap bién ban

- Céc chu thé tham gia hop dong

- Ly do lap bién ban bd sung

- Noi dung thoa thuan vé sy thém, bét hodc thay doi mot hay mot sé diéu
khoan ctia hop dong da ky.

- Su cam két thyc hién nhimg thoa thuan trong bién ban b sung.

- Ky bién ban bo sung: Nhimng ngudi 6 quyén hodc duoc uy quyén ky két hop
dong thi c6 quyén ky bién ban b6 sung hop dong.
1.3.3 Bién ban thanh ly hop dong.

Trong qué trinh thyc hién hop dong, néu xay ra nhimng tinh huéng din dén hop
dong khong thé thuc hién dugc thi cac bén phai cing nhau lap bién ban thanh 1y hop
dong dé chdm dit quyén va nghia vu phéat sinh trong hop dong.

Tuy nhién, trén thyc té, thuong 1a sau khi cac bén thyc hién xong hop d@)ng, néu
nhan thay khong con c6 vudng mac gi nita, cdc bén lam bién ban thanh 1y hop dong.
Vé mit phap 1y, bién ban thanh 1y hop ddng x4c nhan su thod méan cta cic bén vé viéc
thuc hién nghiém chinh hop dong da ky két, khdng con cac hau qua phai giai quyét.
Noi dung ctia bién ban thanh Iy hop déng nhu sau:

- Qudc hiéu

- Tén bién ban thanh 1y hop dong

- Thoi gian, dia diém lap bién ban

- Nhirng thdng tin can thiét vé cac chu thé hop dong.
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- X4&c nhan cua cc chi thé (cac bén) vé két qua thuc hién hop dong.
- Cam két khdng khiéu nai vé thuc hién hop dong.
- Ky bién ban thanh 1y hop dong: nhiing nguoi da ky hop dong phai ky vao bién
ban thanh ly hop dong.
1.4.Nguyeén tic sir dung ngoén ngir Vva vin pham trong vin bin HPKT
1.4.1 Nhitng yéu cau khi sir dung ngdn ngir trong hop dong kinh té
* Ngbn ngir trong cac vin ban hop ddng phai chinh xac, cu thé, don
nghia
+ Nguyén tic sir dung ngon ngir phdi chinh xac
Nhiing tir str dung trong giao dich hop déng dan su phai thé hién dung y chi cia
cac bén ky két, doi hoi nguoi 1ap hop ddng phai co vén tir vung trong linh vire kinh té
phong phu, sau sic méi co thé xay dung dugc ban hop dong dan su chit ché vé tir ng,
khong gay ra nhitng nham 1an dang tiéc, phi ton nhiéu tién bac va cong sirc, dic biét 1a
trong cac hop dong dich vu va hop dong mua ban hang hoa khi thoa thuan vé chat
luong cong viéc dich vu va pham chat qui cach hang héa phai hét stc than trong sir
dung thuat ngtr.
+ Ngon ngir phdi cu thé
Khi thoa thuan vé diéu khoan nao cac chi thé ky két hop dong phai chon nhiing
s6 liéu, nhitng ngon tir chi dich danh y dinh, muc tiéu hoac ndi dung ma ho dang ban
dén nham dat duoc, tranh dung tir ngir chung chung, diy ciing 12 nhitng thu thuat dé
trén tranh trach nhiém trong qua trinh thyc hién hop dong cua nhiing ké thiéu thién
chi.
+ Ngon ngit hop dong phdai don nghia
Tu ngir cua hop déng phai co6 su chon lgc chét ché, thé hién ding muc dich cua
chu thé dé nghi ky két hop dong, tranh dung nhimng tir c6 thé hiéu hai ba nghia; né vira
mau thudn véi yéu cau chinh xac, cu thé, vira c6 thé tao ra khe hd cho ké x4u tham gia
hop dong loi dung gay thiét hai cho ddi tac hodc tron tranh trach nhiém khi cé hanh vi
vi pham hop dong déan su , vi ho c6 quyén thuc hién theo nhitng ¥ nghia cta tir ngit ma
ho théiy ¢6 loi nhat cho ho, du cho ddi tac o bi thiét hai nghiém trong roi sau d6 ho s&
c6 co s& dé bién luan, dé thoai thac trach nhiém. Vidu : ... "Bén B phai thanh todn
cho bén A bang ngoai t& . .. "y do cta bén A 12 mudn dugc thanh toan bing Euro nhu
moi truong hop lam in voéi nguoi thién chi khac nhung bén B lai thanh toan bang USD
cling 13 ngoai t& nhung gia tri khong 6n dinh, kém hiéu luc so véi Euro.
*Chi sir dung tir ngir thong dung, phd bién trong viin ban hop dong tranh
dung c&c tir thd ngir (tiéng dia phwong) hoic tiéng 16ng.
Quan hé hop ddng kinh té 13 nhitng quan hé rat da dang véi nhiéu loai co quan,
don vi va cac doanh nghiép tu nhan ¢ moi mién dat nudc, trong tinh hinh hién nay nha
nuée lai dang mé rong ctra cho cac giao dich v6i nhiéu ca nhan va té chic nude ngoai,
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cac ban hop dong can phai dugc hiéu dung, chinh xac y chi ctia nhau thi viéc giao dich
moi nhanh chéng thanh cong, phai dung tiéng phé thong méi tao diéu kién thuan loi
cho cac bén cung hiéu, d& hiéu, tranh duoc tinh trang hiéu 14m, dan t6i viéc thuc hién
hop dong sai, gdy ra thiét hai cho ca hai bén, ddng thoi trong quan hé voi nude ngoai
viéc dung tiéng phé thong madi tao ra sy tién lgi cho viéc dich thuat ra tiéng nudc
ngoai, giup cho nguoi nudc ngoai hiéu duogc ding dén, dé viéc thuc hién hop déng co
hiéu qua cao, gitt dugc mdi twong giao bén chit 1au dai thi 1am dn méi phat dat dugc,
d6 ciing 12 yéu t6 quan trong dé gay niém tin & di tac trong cac loai hop dong. Mot
hop dong d-uoc ky két va thuc hién con co thé lién quan dén cac co quan khac c¢é chirc
nang nhiém vu phai nghién ctru, xem xét ndi dung ciia ban hop dong nhu : ngan hang,
thué, vy, hai quan, trong tai kinh té... Cac co quan nay can phai duoc hiéu rd, hiéu
chinh xéc trong cac trudng hop can thiét lién quan dén chirc ning hoat dong cua ho dé
c6 thé giai quyét duoc ding din. Tém lai trong ndi dung cuia ban hgp dong viée dung
tiéng dia phuong, tiéng 16ng 1a biéu hién cua sy tiy tién trai v6i tinh chat phap 1y,
nghiém tdc ma ban than loai van ban nay doi hoi phai co.

*Trong vin ban hop ddng khong dwoc dung tuy tién gop chix, gdp tiéng,
khong tuy tién thay doi tir ngir phap 1y va kinh té

Viéc gop chit, gop tiéng d& dan dén sy hiéu nham Y chi cua cic bén chu thé,
viéc thay doi ngdn tir phap 1y trong hop dong c6 thé dan dén tinh trang van dung bi sai
lac, viéc thuc hién hop dong dan sy that bai. Chang han phép luat qui dinh khi xay
dung hop d@)ng dan su phai thoa thuan "vé& thoi han 6 hiéu luc cua hop déng dansu . .
. " Khong dugc tuy tién gop chit va thay d6i ngon tir phap 1y thanh diéu khoan "Thoi
hiéu ctia hop dong dan sy " dén day c6 thé 1am sai lac y nghia ciia tir nghi ban dau.

* Trong vin ban hop dong khong dwoc dung chir thira vo ich, khong tuy

tién dung chu (v.v...) hodc dau (?) va dau (...)

Xuat phét tir yéu cau bat budc trong ban than ndi dung hop dong phai chinh x4c,
chit chg, cy thé nhu moi van ban phap qui khac, khong thé chap nhan va dung nap chir
thira vo ich lam mét di tinh nghiém tic cua sy thda thuén phuc vy san xuat kinh doanh
do phap luat nha nuéc diéu chinh, d6 1a chua ké dén kha ning chir thira con c6 thé
chtra dung Y sai 1am lac di muc tiéu cta sy thoa thuan trong nodi dung hop dong.

Vi du: "Bén A c¢6 thé s& khong nhan néu bén B dua loai hang khong ding qui
cich di thoa thuan trén." Trong trudng hgp ndy bén B van con hy vong mot kha ning
bén A chap nhan hang sai quy cach ma bén A thuc té khong c6 y d6, nhung do ngudi
1ap viét thira dan t6i sai lac y chi trong thoa thuan cta hop dong.Viéc dung loai chir
"v.v..." hodc dau "..." 1a nham liét ké hang loat tao diéu kién cho nguoi doc hiéu mot
cach triru twong rang con rat nhiéu ndi dung tuong tu khong can thiét phai viét ra hét
hoic khong cl kha nang liét ké toan bo ra hét, diéu nay trong van pham phéap ly va hop
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ddng khong thé chip nhdn vi né ciing trai voi nguyén tic chinh xac, cu thé cua vin ban
hop dong dan sy va co thé b loi dung 1am sai di nhitng ndi dung thoa thuin cia hop
ddng, chua dua ra ban bac, thoa thuan trudce cac bén hop dong thi khéng cho phép thuc
hién n6 vi né chua duoc du hai bén xem xét quyét dinh. Thyc té trong van pham cua
cac loai van ban phap qui va hop dong hau nhu khong st dung chit "v.v..." hodc "...".
1.4.2 Y8U cdu vé van pham trong soan thdo hop dong dan suw

* Vin pham trong hep dong kinh té phai nghiém tdc, dirt khoat

Tinh nghiém tac, dirt khoat ciia hanh vin trong cic van ban hop thé hién & tinh
muc dich dugc ghi nhan mdt cach trung thuc, trong hoan canh cac bén ban luan dé tién
hanh 1am 4n kinh té rat nghiém tic, di t6i nhimg noi dung thoa thuan rat thiét thuc, két
qua cua no6 la céc lg1 ich kinh té, hau qua cua no la sy thua 15, pha san, tham chi ban
than nguoi ky két va chi dao thyuc hién phai ganh chiu su trimg phat bang du loai hinh
thire cudng ché, tir canh cdo, cach chirc dén giam cam, tu t6i kém theo ca su dén bdi
tai san cho chu s¢ hitu giao cho ho quan ly. Tém lai hop dong dan sy thuc chat 1a
nhitng phuong 4n 1am an c6 hai bén kiém tra, chi phéi 13n nhau, trong noi dung do tat
nhién khong thé chap nhan sy mo ta dong dai, thiéu nghiém tuc, thiéu chit ché va dut
khoat.

* Vin pham trong hop dong phai ro rang, ngin gon va day da y

- Viéc st dung tr ngtr chinh xéc, cu thé s& dan t6i nhitng hanh van 1o rang,
ngan gon, doi hoi viée str dung cac dau cham (.), dau phay (,) phai chinh xéc, thé hién

duoc r0 y, khéng dugc phép bién luan dai dong, lam sai lac ndi

dung thoa thuan nghiém tlc cta cac bén, hodc 1am lodng di van dé ¢t yéu can quan

tam trong cac diéu khoan cta hop dong dan su .

- Pam bao yéu cau ngan gon, rir rang nhung phai chira dyng day dil cac thong

tin can thiét vé nhitng ndi dung ma hai bén can thoa thuin trong hop dong; ngan gon

dan téi phan anh thiéu v, thiéu noi dung 1a biéu hién cla su tic trach, chu trong mat

hinh thirc ma bé mit nodi dung, tirc 1a bé van dé cbt yéu ctia hop dong dan sy. Cach lap

hop dong dan sy nhu vay bi coi 1a khiém khuyét 16n, khong thé chap nhan duoc.

2. Hop dong lao dong
2.1.Khai nigm va dic diém ciia hop dong (HDLD)

a. Khai niem

Hop ddng lao dong duoc giao két truc tiép giita ngudi st dung lao dong va

ngudi lao dong. Hop dong lao dong ciing c6 thé duoc ky két giita ngudi st dung lao

dong v6i mot ngudi lao dong duoc uy quyén dai dién cho mot nhém nguoi lao dong.

Trong trudng hop nay, Hop dong lao dong co hiéu lyc nhu giao két véi tirng ngudi lao

dong. Hop ddng lao dong ky két bang vian ban phai theo mau do Bo Lao dong Thuong
binh va X& hoi an hanh va phai lam thanh 02 ban, mdi bén gitt mot ban. Ddi véi mot
s6 €Ong viéc ¢ tinh chat tam thoi ma thoi han dudi ba thang hodc dbi voi lao dong
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gitip viéc gia dinh thi cic bén c6 thé giao két bang miéng. Trong truong hop giao két
bang miéng, thi cic bén dwong nhién phai tun theo cac quy dinh cta phap lut lao
dong.

Nhu viy, Hop dong lao dong 1a sy thoa thudn giita nguoi lao dong va nguoi st
dung lao dong vé viéc 1am co tra cong, diéu kién lao dong, quyén va nghia vu ctuia moi
bén trong quan hé lao dong.

Hop dong lao dong phai duoc giao két theo mot trong cac loai sau day:

+) Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han.
Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han 14 hop dong ma trong d6 hai bén

khong xac dinh thoi han, thoi diém cham dit hiéu luc ctia hop dong;

+) Hop ddng lao dong xac dinh thoi han.
Hop ddng lao dong xac dinh thoi han 13 hop dong ma trong d6 hai bén xac dinh

thoi han, thoi diém cham dut hiéu lyc cua hop dong trong khoang thoi gian tir du 12
thang dén 36 thang;

+) Hop déng lao dong theo mua vu hodc theo mdt cong viéc nhat dinh c6 thoi

han dudi 12 thang.

b. Pdc diém
* Poi twong ciia HPLPD 12 viée 1am cd tra cong.

Mac du HPLD la mét loai quan hé mua ban dac biét. Mot trong nhitng khia
canh dic biét cia quan hé nay thé hién & chd hang hod mang trao ddi — stre lao dong,
lubn ton tai gin lién v6i co thé nguoi lao dong. Do o, khi nguoi st dung lao dong
mua hang hoa suc lao dong thi cadi ma ho dugc ““ s¢ hiru” d6 1a mot qua trinh lao dong
biéu thi thong qua thoi gian lam viée, trinh d0 chuyén moén nghi¢p vu, thai do, y
thirc....ctia ngudi lao dong va dé thyuc hién dugc nhitng yéu cau noi trén ngudi lao dong
phai cung Ung stc lao dong tur thé luc va tri luc ctia minh biéu thi qua thoi gian da
dugc xac dinh (ngay lam viéc, tuan lam viéc.. .). Nhu vay, lao dong dugc mua ban trén
thi truong khong phai 1a lao dong triru trong ma 1a lao dong cu thé, lao dong thé hién
thanh viéc lam.

* Hop dong lao dong do dich danh nguwai lao dong thwe hién

Dic trung ndy xuét phat tir ban chat ctia quan hé hop déng lao dong. Hop lao
dong thuong dugc thyc hién trong moi truong xa hdi hod, c¢é tinh chuyén mon hod va
hop tac hoa rat cao, vi vdy, khi ngudi st dung lao dong thué mudn ngudi lao dong
ngudi ta khong chi quan tim téi dao dire, ¥ thirc, phdm chét... tirc nhan than cta nguoi
lao dong. Do do6, ngudi lao dong phai truc tiép thyc hién cac nghia vu da cam két,
khong duogc chuyén dich vu cho ngudi thir ba.

* Trong hop dong lao dong c6 sw thoa thudn ciia cic bén thwong bi
khong ché béi nhirng giéi han phap Iy nhit dinh.

Dic trung ndy cua HDLD xuét phat tir nhu ciu can bao vé, duy tri va phét trién
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strc lao dong trong diéu kién nén kinh té thi trudng khong chi voi tu cach 1a cac quyén
co ban cta céng dan ma con c6 ¥ nghia xa hoi dic biét quan trong ddi v6i su phat trién
kinh té, x3 hoi cta dat nude. Mit khac, HDLD c6 quan h¢ té1 nhan cach ctua nguoi lao
dong, do doé qua trinh thod thuan, thuc hién HDLD khong thé tach roi voi viee bao bé
va ton trong ctia nhan cach nguoi lao dong.
* Hop dong lao dong dwoc thuc hién lién tuc trong thoi gian xac dinh hay

khong xac dinh thoi gian.

Thoi han cua hop déng ¢6 thé duge xéac dinh 16 tir ngay c6 hiéu lyc té1 mot thoi
diém xac dinh nao d6, hoic cling co thé khong xac dinh trudce thoi han két thuc. & day,
cac bén - dic biét 1a nguoi lao dong khong ¢ quyén lya chon hay 1am viéc theo ¥ chi

chi quan ctia minh ma cong viéc phai duoc thi hanh tuan tu theo thoi gian dac duoc

ngudi st dung lao dong xé&c dinh (ngay 1am viéce, tuan lam viéc).
2.2. Nguyén tic giao két HPLD
a. Ngi dung chii yéu ciia HPLD

Hop ddng lao dong phai c6 ndi dung chu yéu sau day: Cong viéc phai 1am, thoi
gid 1am viée, thoi gid nghi ngoi, tién lwong, dia diém 1am viéc, thoi han hop dong,
diéu kién vé an toan lao dong, vé sinh lao dong va bao hiém xa hoi ddi voi ngudi lao
dong.

Trong truong hop mot phan hodc toan bd ndi dung cua hop dong lao dong quy
dinh quyén loi ctia nguoi lao dong thap hon mic quy dinh trong phap luat lao dong,
thoa wdc lao dong tap thé, ndi quy lao dong ap dung trong doanh nghiép hodc han ché
cac quyén khac cta ngudi lao dong thi mot phan hoidc toan bo ndi dung d6 phai dugc
dugc stra d6i, bod sung. Truong hop nay, thanh tra lao dong huéng din va yéu cau cac
bén stra d6i, bo sung cho phu hop. Néu cac bén khong stra ddi, bd sung thi thanh tra
lao dong c6 quyén budc huy bo céc ndi dung dé; quyén, nghia vu va loi ich cua cac
bén dugc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

b. Hinh thirc ciia HDLD

- Hop ddng bang 15i n6i (hop dong miéng)

- Hop ddng bang vin ban

- Hop dong bang hanh vi cu thé

- Hop dong dién tix
C. Cac logi HDLD

Theo quy dinh tai Diéu 27 cua Bo luat Lao dong va diéu 4 ciia Nghi dinh s
44/2002/ND-CP ngay 9/5/2003 ciia Chinh ph, hop dong lao dong cé ba loai sau:

- Hop déng lao dong khéng xéac dinh thoi han: La hop dong ma trong dé hai
bén khdng xac dinh thoi han, thoi diém chim dut hidu lyc cua hop dong.

- Hop dong lao dong xac dinh thoi han: La hop dong ma trong d6 hai bén xéac
dinh trudc thoi han, thoi diém cham dut higu lyc cua hop dong trong khoang thoi gian
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tir du 12 thang dén 36 thang.

- Hop dé)ng theo mua vu hodc theo mdt cong viée nhét dinh c6 thoi han dudi
12 thang.

Khi hop ddng lao dong xac dinh thoi han hodc hop dong lao dong theo mua vu
hoac theo cong viéc nhét dinh c6 thoi han dudi 12 thang hét han ma nguoi lao dong
van dugce sir dung 1am viée thi trong thoi han 30 ngay lién sau d6, hai bén phai ky két
tré thanh hop dong lao dong xac dinh thdi han (Trudng hop hai bén ky két hop dong
lao dong méi 1a hop déng xac dinh thoi han thi cling chi dugc ky thém mdt thoi han,
sau d6, néu ngudi lao dong van tiép tuc 1am viéc thi phal ky két hop dong khong xéc
dinh tho1 han.

d. Cach thirc giao két HPLD

- Céc loai hop dong lao dong déu phai dugc ky két bang van ban. P6i voi hop
déng lao dong 4p dung cho mot $6 cong viéc co tinh chit tam thdi ma thoi han dudi ba
thang hoic lao dong gidp viéc gia thi c6 thé dugc giao két bang miéng.

- Hop dong lao dong duoc giao két truc tiép giita ngudi lao dong va ngudi st
dung lao dong. Déi vai hop déng lao dong theo mot cong vige nhat dinh, theo mua vu
ma thoi han dudi 12 thang, xac dinh thoi han tir du 12 thang dén 36 thang, c6 thé ky
két gitra ngudi st dung lao dong voi ngudi duge uy quyén hop phap thay mat cho
nhoém nguoi lao dong. Trong truong hop nay hop dong lao dong c6 hiéu luc nhu ky két
véi tirng nguoi.

- Pbi voi hop dong lao dong thoi han tir 3 thang trd 1én, cac bén phai ¢ nghia
vu tham gia bao hiém xa hoi bat budc: Nguoi sit dung lao dong dong 15% so véi tong
quy luong, nguoi lao dong dong 5% tién luong vao quy bao hiém xa hoi.

- Pbi v6i loai hop dong o thdi han dudi ba thang, cac khoan bao hiém x4 hoi,
bao hiém y té, tién tau xe, nghi hang nam dugc tinh gop vao tién lvong cho ngudi lao
dong.

2.3. Quy dinh vé thuc hi¢n hgp dong a0 djng

Hop dong lao dong c6 hiéu luc tir ngdy giao két hodc tir ngdy do hai bén thoa
thuan hodc tir ngay nguoi lao dong bat dau lam viéc.

Hop dong lao dong dé ky két co thé duoc thay d6i tuy thudc vao ¥ chi cia
ngudi lao dong va nguoi sir dung lao dong. Hop dong lao dong duogc giao két trén co
sO ty nguyén, binh dang, va do d6, khi can thiét hai bén c6 thé thoa thuan dé thay doi
nhing diéu khoan ctia hop dong dé ky két.

Theo quy dinh tai Piéu 33 Bo luat Lao dong, trong qué trinh thyc hién hop
dong lao dong, néu bén ndo co yéu cau thay doi ndi dung hop dong thi phai bao cho
bén kia biét trudc it nhat 3 ngay. Viéc thay doi ndi dung hop dong lao dong dugce tién
hanh bang cach stra d6i, bd sung hop dong lao dong d6 giao két hodc giao két hop
ddng lao dong mai. Truong hop hai bén khdng thoa thuan dugc viée stra ddi, bo sung
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hoic giao két hop dong lao dong mai thi tiép tuc thuc hién hop dong lao dong d6 giao
két hodc chim dit theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 36 B¢ luit Lao dong.
Trong khi thuc hién hop ddong lao dong, ngudi sir dung lao dong c6 thé chuyén

ngudi lao dong sang lam cong viée khoc trai nghé khong dugc thoa thuin trong hop

ddng lao dong. Tuy nhién, theo quy dinh tai Didu 34 Bo luat Lao dong, thi nguoi sir

dung lao dong chi duoc phop chuyén nguoi lao dong sang 1am cong viéc khac trai

nghé trong mot sd trudng hop nhét dinh, d6 13, khi Doanh nghiép gip kho khian dot

xuat; do khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan; do ap dung bién phap ngin ngira, khic

phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p; do sy ¢ dién nudce hodc do nhu cau san xuét
kinh doanh.

Viéc chuyén ngudi lao dong sang lam cong viée khac phai dam bao nhing diéu

kién sau day:

- Viéc chuyén chi 1a tam thoi, khong duoc qua 60 ngay trong mot nam.
- Phai bao cho nguoi lao dong biét truée 3 ngay va bao rd thoi han lam viéc tam

- Bam bao bo tri cong viéc phu hop vai suc khode, gidi tinh cia nguoilao

dong.

- Phai tra lwong cho nguoi lao dong theo cbng viéc méi, néu luong cua cong

viéc méi thap hon tién lwong cong viée cii thi dugc gitt nguyén muc tién lwong cii
trong thoi gian 30 ngay lam viée. Tién lwong cbng viéc méi it nhat phai bang 70%

muc tién luong cii nhung khong duoc thap hon mirc lwong tdi thiéu do Nha nudc quy

Can chu y 14 trong trudng hop ngudi st dung lao dong tam thoi chuyén nguoi

lao dong lam viéc khac trai nghé qua 60 ngay (cong don) trong mot nam thi phai 6 sy

thoa thuan cta ngudi lao dong, néu ngudi lao dong khong chap thuan ma phai nging

viéc thi ngudi lao dong dugc hudng ché do theo quy dinh tai Khoan 1 Pidu 62 Bo luat

Lao dong.
2.4. Quy dinh vé chim dirt hop dong lao dong

* Quy dinh vé tam hoin HPLD
Theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 35 B6 luat Lao dong va Diéu 10 Nghi dinh sb

44/2003/ND-CP ngay 9/5/2003 ctia Chinh phii thi hgp dong lao dong dugc tam hodn
thuc hién trong nhirng trudong hop sau:

- Nguoi lao dong di lam nghia vu quan sy hoac cac nghia vu cong dan khac

do phap luat quy dinh;

- Nguoi lao dong bi tam gitr, tam giam;
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- C4c truong hop khac do hai bén thoa thusn, bao gém: +

Nguoi lao dong xin di hoc trong nudc hodc ngoai nudc;

+ Nguoi lao dong xin di lam viée c6 thoi han cho co quan, t6 chire, c4 nhan
¢ trong nude hodc ngoai nudc;

- Nguoi lao dong duoc chuyén 1am cén bd chuyén trach trong cac Hoi
ddng cua doanh nghiép nha nudc;

- Nguoi lao dong xin nghi khong huéng tién lwong dé giai quyét nhimg cung
viéc khac cua ban than.

- Khi hét thoi han tam hodn ddi vé6i cac trudng hop noi trén (trir truong hop
ngudi lao dong bi tam giit, tam giam), hgp dong lao dong duoc tiép tuc thuc hién nhu
Sau.:

+ Nguoi lao dong phai c6 mit tai noi lam viée. Néu qua 5 ngay ké tir ngay hét
thoi han tam hoan hop dong lao dong ma ngudi lao dong khong dén dia diém lam viéc
khong c6 1y do chinh dang thi bi xir 1y ky luat theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1 Piéu
85 B¢ luat Lao dong.

+ Nguoi st dung lao dong phai nhan nguoi lao dong trd lai lam viéc, co trach
nhiém sap xép viéc lam cho ngudi lao dong. Néu nguoi lao dong dén don vi dé 1am
viéc dung thoi han quy dinh ma phai nghi cho viéc thi dugc hudng luong theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 62 Bo luat Lao dong.

- D6i v6i nguoi lao dong bi tam giit, tam giam, hop dong lao dong dugc tiép
tuc thuc hién nhu sau:

+ Viéc tam gitr tam giam lién quan truc tiép dén quan hé lao dong:

Khi hét thoi han tam giflr, tam giam hodc khi toa an xét xur két luan 1a nguoi lao
dong bi oan thi nguoi st dung lao dong phai nhan ho trd lai 1am viée cii, tra du tién
lwong va cac quyén loi khac trong thoi gian ngudi lao dong bi tam gitr, tam giam theo
quy dinh tai Nghi dinh 114/2002/ND-CP ngay 31/12/2002 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Bo ludt Lao dong vé tién luong.

Truong hop duong su 1a ngudi pham phap nhung Toa an xét xtr cho mién t6
khong bi tii giam hodc khong bi Toa 4n cAm lam cong viéc cii, thi tuy theo tinh chat sai
pham, nguoi st dung lao dong b tri cho ngudi d6 1am viée cit hodc sip xép cong viée
moi.

+ Viéc tam giir, tam giam khong lién quan truc tiép dén quan hé lao dong thi
khi hét thoi han tam gilt, tam giam, nguoi st dung lao dong bd tri cho nguoi do lam

viéc cli hodc sap x&p viéc moi.
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* Quy dinh vé chim dit hop dong lao déng hop phap

Trong qué trinh thuc hién hop dong lao dong, cic bén c6 quyén don phuong
cham dut hop dong lao dong. Viéc don phuong cham dut hop dong lao dong duoc coi
la hop phap khi tuan thii nhitng diéu kién phap luat quy dinh.

* Nhirng trudng hop ngudi lao dong chdm dut hop phap hop dong lao
dong:

- Theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 37 B¢ luat Lao dong, ngudi lao dong
1am viéc theo loai hop dong lao dong khong xac dinh thdi han ¢t quyén don phuong
chdm dut hop dong lao dong, nhung phai bao cho ngudi sir dung lao dong biét trude it
nhat 1a 45 ngay. Trong truong hop nguoi lao dong bi dm dau, tai nan dé diéu tri sau
thang lién thi phai bao trudce it nhat ba ngay.

- Nhitng ngudi lao dong lam viéc theo loai hgp dong lao dong xac dinh thoi han
tir dii 12 thang dén 36 thang, hop dong lao dong theo mua vu hodc theo mot cong viée
nhat dinh c6 thoi han dudi 12 thang c6 quyén don phuong chiam dirt hop dong lao
dong trudce thoi han theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 37 Bo luat Lao dong. Déng thoi,
ngudi lao dong phai tuan thu thoi han bao trude cho nguoi st dung lao dong quy dinh
tai Khoan 2 Diéu 37 Bo luat Lao dong. Viéc don phuong cham dut hop déng lao dong
chi duogc coi 13 hop phap khi tuan thu da ca hai diéu kién vé Iy do cham dut va thoi
gian bao trude cho ngudi stir dung lao dong. Cu thé nhu sau:

+ Khi nguoi sir dung lao dong khung bd tri theo dang cong viée, dia diém lam
viéc hodc khdng dugc bao dam céc diéu kién 1am viée d6 thoa thuén trong hop dong;

+ Khi nguoi sir dung lao dong khong tra cong day du va dung thoi han theo
hop dong;

+ Bi nguoi str dung lao dong nguoc dii, cudng birc lao dong nhu: bi déi xtr tan
nhan, bi x(c¢ pham dén nhan pham, danh du;

+ Nguoi lao dong bi 6m dau, tai nan d6 diéu tri ba thang lién ddi véi nguoi 1am
viéc theo hop dong lao dong xac dinh thoi han tir da 12 thang dén 36 thang va mot
phan tu thoi han hgp dong dbi véi ngudi lam viée theo hop dong lao dong theo mua vu
hodc theo mot cong viéc nhat dinh c6 thoi han dudi 12 thang ma kha ning lao dong
chua duogc phuc hoi.

Trong 4 trudong hop néu trén, ngudi lao dong can phai bao trude cho

ngudi sir dung lao dong it nhat 3 ngay.

+ Khi ban than hoac gia dinh that sy c6 hoan canh khé khan khong thé tiép
tuc thuc hién hop dong.

+ Khi ngudi lao dong duoc bau 1am nhiém vu chuyén trach & cac co quan dan
ctr hodc dugc bd nhiém giit chie vu trong bd may nha nuée.
Trong 2 truong hop nay, khi don phuong chim dut hop dong lao dong, nguoi
lao dong can phai béo trudc cho ngudi st dung lao dong it nhat 30 ngay (d6i véi loai
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hop ddng lao dong xac dinh thoi han tir du 12 thang dén 36 thang) va it nhat 1a ba ngay
(déi voi loai hop déng theo mua vu hoac theo cong viéc nhét dinh c6 thoi han dudi 12
thang).

+ Khi nguoi lao dong nit ¢ thai phai nghi viéc theo yéu ciu cua thay thudc.
Truong hop ndy thoi han bao trude tuy theo thoi han do thay thude chi dinh.

* Nhitng trudng hop ngudi st dung lao dong chdm dut hop phap hop
dong lao dong.

-Theo quy dinh tai Khoan 1 va 2 Piéu 38 Bo luat Lao dong, nguodi st dung lao
dong c6 quyén don phuong cham dit hop dong lao dong véi nguoi lao dong trong cac
truong hop sau:

- Nguoi lao dong thuong xuyén khdng hoan thanh cong viéc theo hop
dong;

- Nguoi lao dong bi xur 1y ky luat sa thai theo quy dinh tai Piéu 85 B0 luét
Lao dong;

- Nguoi lao dong 1am theo hop dong lao dong khong xac dinh thoi han bi 6m
dau, thuong tat d6 diéu tri 12 thang lién, ngudi lao dong 1am theo hop dong lao dong
xéac dinh thoi han d6 diéu tri 6 thang lién, nguoi lao dong lam theo hop dong lao dong
theo mua vu hodc theo mot cung viéc nhét dinh ¢6 thdi han dudi 12 thang dm dau do
diéu tri Qua nira thoi han hop dong lao dong ma kha ning lao dong chwa thé phuc hoi;

- Do thién tai, hoa hoan hodc nhirng nguyén nhan bat kha khang khac theo quy
dinh ctia Chinh phi ma ngudi st dung lao dong d6 tim moi bién phap khic phuc
nhung van budc phai thu hep san xuat, giam chd lam viéc;

- Doanh nghiép, co quan, t6 chitc chdm dut hoat dong.

Pé viéc don phuong cham dat hop phap hop dong lao dong, ngudi s
dung lao dong can phai tuan thi hai diéu kién vé mat thu tuc sau:

- Piéu kién vé xin y kién t6 chic cong doan:

Trir trudng hop do thién tai, hoa hoan hodc nhirng 1y do bat kha khang va doanh

nghiép chim dat hoat dong, khi don phuwong chim dit hop dong lao dong nguoi st
dung lao dong phai trao d6i, nhat tri véi Ban chap hanh cong doan co s6.

Trong truong hop Ban chap hanh Cong doan co s¢ khong dong ¥ thi hai bén
phai béo céo voi co quan, td chirc c6 tham quyén. Sau 30 ngay, ké tir ngdy bao cho co
quan quan 1y nha nudc vé lao dong dia phuong biét, ngudi st dung lao dong méi co
quyén quyét dinh va phai chiu trach nhiém vé quyét dinh caa minh.

* Cham dirt HPLD bat hop phap
Truong hop khong nhét tri véi quyét dinh ctia ngudi st dung lao dong, ban
chap hanh cong doan co sé va ngudi lao dong cd quyén yéu cu giai quyét tranh chip
theo trinh tu do phap luat quy dinh.
Khi quyét dinh chdm dut hop dong lao dong trudc thoi han dbi voi ngudi lao
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dong 1a uy vién Ban chap hanh cong doan thi phai dugc su thoa thuan ciia cong doan
cling cap;

Pdi v6i Cha tich Ban chép hanh cong doan thi phai dugc sy thoa thuan cua
cong doan cap trén truc tiép cta cong doan co sé. Pay 1a didu kién dé dam bao cho
can bd cong doan co diéu kién hoan thanh nhiém vu ciia minh ma khong phai chiu bat
ky mdt strc ép nao.

Diéu kién v& thoi han bao trude: Trir trudng hop ngudi lao dong bi ky luat sa
thai, trude khi quyét dinh chidm dut hop dong, ngudi sir dung lao dong phai bao trude
cho nguoi lao dong lam viéce theo loai hop dff)ng lao dong khong xac dinh thoi han it
nhat 45 ngdy, theo loai hop dong lao dong xac dinh thdi han tir du 12 thang dén 36
thang it nhat 30 ngay, theo loai hop dong lao dong theo mua vu hodc theo mot cung
viéc nhat dinh c6 thoi han dudi 12 thang it nhat 3 ngay.

* Cham dit HPLD bat hop phap

Nguoi lao dong don phuong cham dit hgp dong lao dong bi coi 1 bat hop phap
trong cac truong hop sau:

- Khong theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 37 Bo luat Lao dong ddi véi nguoi lao
dong lam viéc theo hop ddng lao dong xac dinh thoi han, hop dong lao dong theo mua
vu hodc theo mot cong viée nhét dinh c6 thoi han duéi 12 thang.

-Nguoi lao dong ty Y bo viéc ma khéng thuc hién nghia vu bao trude cho nguoi
str dung lao dong theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Diéu 37 B6 luat Lao dong.

- Nguoi lao dong cd bao trude cho nguoi st dung lao dong nhung tu v nghi
viéc trude khi hét thoi han bao trude.

-Nguoi sir dung lao dong don phuong cham dirt hop dong lao dong bi coi la
bat hop phap trong c4c truong hop sau:

- Cham dut hop dong lao dong véi nguoi lao dong:

Khi nguoi lao dong 6m dau hodc bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép dang
diéu tri, diéu dudng theo quyét dinh ciia thay thudc (trir truong hop 6m dau, thuong tat
d6 diéu tri nhiéu thang lién ma kha ning lao dong chua thé hoi phuc, do doanh nghiép
gidi thé...);

+ Truong hop ngudi lao dong nit vi 1y do két hon, ch thai, dang nghi thai san
theo ché do quy dinh hodc dang nudi con nhé duéi 12 thang tudi.

+ Nguoi lao dong dang nghi phép hang nam, hoac dang nghi viéc riéng va nhirng
truong hop dugce ngudi stir dung lao dong dong V.

- Khong thudc cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu 38 Bo luat Lao
dong.

- Vi pham diéu kién xin y kién cta t6 chic c6ng doan theo quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 38 B9 luat Lao dong.

- Vi pham thoi han bao trude theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 38 Bo luat Lao dong.
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CAU HOI ON TAP CHUONG
Cau 1: Trinh bay khai niém va céc loai vin ban hop doéng?
Cau 2: Trinh bay khai niém va dic diém cua hop dong lao dong?
Cau 3: Thuc hanh soan thao mét sé vin ban hanh chinh: Soan thao hop dong lao

dong
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