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ZALO/TELE 0934573149
Co S& Ly Luin Vé Cong Tac Soan Thiao, Ban Hanh Va Quén Ly Vin Bén
1 Khai niém, dic diém va phan loai viin ban

1.1 Khai niém van ban

Vin ban 1a phuong tién truyén tai thong tin pho bién trong doi séng sinh hoat hang
ngay. Vian ban dugc sir dung dudi nhiéu hinh thire thé hién nhu théng béo, quy dinh, bao
c4o... cling nhu sir dung trong moi linh vyc cia doi séng. Ty muc dich sir dung, linh

vuc, tac gid... ma van ban c6 nhitng ndi dung va hinh thtrc thé hién khéac nhau.

C6 nhiéu dinh nghia cua vin ban duoc dua ra, trong d6 bai viét chia ra thanh ba

gbe do 1a goc do ky thuat, goe do ngdn nglr hoc va goc dé hanh chinh hoc. Cu thé:

Duéi goc do ky thuat, tac gia Bui Khic Viét trong cudn Ky thuat va ngdn ngit soan
thao van ban quan 1y Nha nudc da dua ra dinh nghia: "Van ban la san pham ciia 16i ndi,
thé hién bang hinh thirc viét. Tuy nhién van ban khéng phdi don thuan la tong sé tir ngi,
nhitng 161 néi trén gidy ma la két quad t6 chitc ¢ y thike cia qud trinh cia qud trinh,
nham thwe hién mét muc tiéu nao ds."" Theo quan diém nay, tac gia kh’fmg dinh hinh thirc
thé hién ctia vin ban dugc chuyén tir dang 101 noi sang dang chit viét. Ngoai ra ra van ban
con mang tinh trat tu, cd t6 chirc dé thuc hién muc tiéu cua nguoi viét. bay 1a cach hiéu
chung, mang tinh khai quét ctia van ban, chii yéu dya trén hinh thirc thé hién va ndi dung
thé hién dé xac dinh dau 1a mot van ban. Dya vao dinh nghia nay c6 thé thay sach, truyén,

bao chi cling c¢6 thé duoc goi 1a van ban.

O goc d6 ngodn nglr hoc, nhiéu hoc gia da dua ra cic nhan dinh khac nhau vé khai

niém cua van ban, co thé ké dén:

Tac gia Lé A va Pinh Thanh Hué cho rang: "Van ban la san phdm 16i néi & dang
chiv viét ciia hoat déng giao tiép mang tinh hodn chinh vé hinh thitc, tron ven vé néi dung
nham dat t&6i mot hodc mét sé giao tié}) nao dé."™ Nhin chung, hai tic gia c6 chung quan

diém vai tac gia Bui Khac Viét vé dinh nghia van ban.

' Bui Khic Viét ( 1997), Ky thudt va ngén ngir soan thdo van ban quan ly Nha nuoc, NXB Khoa hoc xa hoi, Ha Noi,
tr.10

21L& A, Dinh Thanh Hué (1977), Tiéhg Viét thuc hanh, NXB Gido duc, Ha Noi, tr.139
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Cudn Tiéng Viét thyc hanh ctia nhom tic gia Nguyén Quang Ninh va Hong Dan
lai c6 cach dinh nghia khac: "Véin bdn la mét thé hoan chinh vé hinh thirc, tron ven vé ndi
dung, thong nhdt vé cdu tric, déc ldp vé giao tiép, dang ton tai dién hinh ciia vin ban la
& dang viét.” O cach dinh nghia nay tap chung vé tinh lién két, cach thirc trinh bay ndi
dung ctia van ban, ndi bt 1a cau triic van ban phai thdng nhat va mang ndi dung truyén

dat day du muc tiéu giao tiép.

O mot goc nhin khac, 1a goc dd hanh chinh hoc, tic gia Vuong Pinh Quyén xac
dinh trong sach Ly luén va phuong phdp cong tac van thu nhu sau: "Van ban la khadi niém
diing dé chi cong van gidy to hinh thanh trong hoat dong ciia co quan t6 chire.™ Day 1a
mdt quan diém khéc so v6i nhitng khai niém do céc tac gia khac dua ra. O day, vin ban
duogc thu hep dinh nghia, chi nhitng gidy t& duoc soan thao va ban hanh trong hoat dong
clia co quan, t6 chirc méi duoc coi 1a van ban. Theo dinh nghia ndy, mot sé van ban co

thé ké dén nhu: théng béo, cong vin, quyét dinh. ..

Xét trén goc do phap 1y, khoan 1 Didu 3 Nghi dinh 30/2020/ND-CP Vé cong tac
van thu quy dinh: "Van ban la théng tin thanh van dwoc truyén dat bang ngén ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong ciia cdc co quan, té chitc va dwoc trinh bay ding thé
thire, ky thudt theo quy dinh.” Pinh nghia dua ra c6 nhiéu diém tuong déng voi dinh
nghia trén goc d6 hanh chinh hoc. C6 thé thiy, hai dinh nghia nay déu gidi han cach hiéu
van ban, do 1a chi hinh thanh trong hoat dong cua td chirc, co quan. Ngoai ra, khai niém
vin ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP Vé cong tac van thu da bo sung thém diéu kién
vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban can "phai dung quy dinh".

Tuy rang & moi goc do khac nhau cé thé c6 nhitng cach dién dat, cach hiéu khac
nhau v€ van ban, nhung tyu chung lai cic dinh nghia déu dé cap dén hinh thuc cta van
ban phai dudi dang chir viét; van ban phai c¢6 két cau, ndi dung chat ché nham thé hién

dung muc dich soan thao; dugc trinh bay theo dung thé thirc va ky thuat.

Tom lai, tir nhiing khai ni€ém néu trén, c6 thé dua ra khai niém chung nhu sau:

3 Héng Dan, Nguyén Quang Ninh (1996), Tiéng Viét thuc hanh, NXB Giao duc, Ha Noi, tr.15

4 Vuong Binh Quyén (2005), Ly ludn va phwong phdp céng tac vin thie, NXB Dai hoc Quéc gia, Ha Noi, tr.57
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"Van ban duoc thé hién dudi dang chit viét, co két cau cau tur chat che thé hi¢n 1o

rang muc dich soan thao, duoc trinh bay theo thé thirc va k§y thuat theo quy dinh."

1.2 Khai niém vian ban quan ly nha nwéc
Neéu van ban néi chung c6 thé dugc ban hanh boi nhi€u chu thé khac nhau thi van
ban quan ly nha nudc chi duge ban hanh bdi co quan nha nudc c6 tham quyén va phai

tuan theo trinh tu tha tuc chat ché, dugc quy dinh 1o rang trong phap luat.

Tuong ty nhu van ban, van ban quan ly nha nudc cling c6 nhi€u cach hi¢u khac
nhau va s€ dugc phan tich cu thé trong phan dudi day.

Trong sach Soan thao va xtr Iy van ban trong cong tac ctia cdn b 1anh dao, Téc gia
Nguyén Vian Tham dua ra khéi niém: "Van bdan qudn Iy Nha nude la vin ban thé hién y
chi, ménh lénh cua co quan Nha nuoc doi voi cd'p dwdi. B 1a hinh thire @é cu thé héa
phdp ludt, la phiong tién dé diéu chinh nhitng quan hé xd hoi thuéc pham vi quan Iy ciia
Nha nwée. Van ban qudn Iy Nha nude do co quan Nha nwée ban hanh va sita doi theo
Ludt dinh.” Téac gia dua ra dinh nghia dua trén d6i trong ban hanh, cu thé & day 1a co
quan nha nuéc. Muc dich cta vin ban quan Iy nha nuée 1 cac van ban thé hién ménh
1énh cta cac co quan c6 tham quyén ddi véi cAp dudi. Va cudi cung, vin ban quan 1y nha

nudc phai dugc soan thdo va ban hanh tuan theo cac quy dinh cia phap luat.

Tac gia Vuong Dinh Quyén dé cap dén khai niém vin ban quan Iy Nha nudc trong
cubn Ly luan va phuong phap cong tac van thu nhu sau: "Vin bdn qudn Iy Nha nwéce la
van bdan ma cdc co quan Nha nuée ding dé ghi chép, truyén dat cdc quyét dinh quan 1y
va cdc théng tin can thiét cho hoat déng qudn 1y theo ding thé thirc, thi tuc va tham
quyén ludt dinh.” Cach hiéu cta tac gia Vuong Dinh Quyén vé vin ban quan 1y nha nudc
c6 nhiéu diém twong dong dbi véi tic gia Nguyén Van Tham khi cung néu dugc doi

tuong ban hanh, muc dich ban hanh, thé thuc va quy trinh ban hanh.

Tt nhitng phéan tich trén, van ban quan 1y nha nudc dugc hiéu nhu sau:

5 Nguyén Vin Tham (1995), Soan thao va xi Iy vin bdn trong cong tdc ciia can bj lanh dao, NXB Chinh tri Qudc
gia, Ha No¢i, tr.26

6 Vuong Dinh Quyén (2005), Ly ludn va phwong phdp céng téc vin thi, NXB Dai hoc Qubc gia, Ha Noi, tr.58
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"Van ban quan ly nha nudc 1a cac van ban do co quan quan ly nha nudc ban hanh,
duoc st dung voi muc dich truyén dat cac quyét dinh quan 1y va thong tin can thiét cho
hoat dong quan 1y theo dung thim quyén, thé thirc va thu tuc theo quy dinh cta phap

luat".

1.3 Khai niém vian ban hanh chinh

Trong cudn Phuong phap soan thao va ban hanh vin ban hanh chinh, tic gia
Nguyén Minh Phuong cho rang: "Vin ban hanh chinh la nhitng loai vin ban do co quan,
16 chirc ban hanh dé trao déi, gidi quyét, dé nghi, phan dnh mét vin dé, mot cong viéc

nao do theo quy dinh cua phdp ludt."”

Tac gia Ngd Sy Trung khai quat khai niém ndy trong cudn Soan thao van ban hanh
chinh nhu sau: "Van ban hanh chinh la cac thong tin quan ly thanh van dwoc hinh thanh

trong hoat déng qudn Iy, diéu hanh ciia cdc t6 chire tham gia quan 1y xa héi."™

Co thé théy, xét vé mat chu thé ban hanh, van ban hanh chinh duoc ban hanh bai
cac co quan, t6 chirc. Muc dich ban hanh 13 phuc vu hoat déng quan 1y, diéu hanh cua cac
co quan, t6 chirc nay. Vin ban hanh chinh c6 thé duoc ban hanh véi muc dich trao doi

thong tin chinh thirc gifra cac co quan, t6 chirc hodc gitta co quan, t6 chirc véi nguoi dan.

N6i cach khéac, "van ban hanh chinh 12 vin ban mang tinh thong tin dung dé ghi
chép, truyén dat quyét dinh quan 1y va cac théng tin can thiét khac cho hoat dong quan 1y
theo dung tham quyén, thé thac va tha tuc luét dinh."

1.4 Phan loai van ban hanh chinh
Vian ban hanh chinh dugc phan chia thanh hai loai 1a van ban hanh chinh ca biét va
van ban hanh chinh thong thuong. M&di loai vin ban hanh chinh dugc st dung v61 muc

dich khac nhau va dugc thé hién dudi nhitng dang vin ban khac nhau.

Thir nhdt, vé van ban hanh chinh c4 biét. Van ban hanh chinh ca biét dugc hiéu la

"logi van ban dung dé thé hién cac quyéet dinh cua co quan quan ly hanh nha nwdc cap

7 Nguyén Minh Phuong (2011), Phicong phdp soan thdo va ban hanh van ban, NXB Chinh tri qudc gia, Ha Noi, tr.7

8 Ngo Sy Trung (2015), Soan thdo van bdan hanh chinh, NXB Giao thong van tai, Ha Noi, tr.6
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trén hodc quy dinh quy pham hanh chinh nha mede dé gidi quyét cdc cong viéc cu thé.”
Mot s6 vin ban hanh chinh ca biét ¢6 thé ké dén nhu quyét dinh bo nhiém, chi thi vé cong
tac phong chong dich bénh, quyét dinh sa thai... Cac quyét dinh nay chi a4p dung cho mot

hodc mgt nhém doi tuong cu thé duge néu trong van ban.

Thir hai, vé van ban hanh chinh théng thuong. Vin ban hanh chinh thong thuong
14 "nhitng van ban nham muc dich théng tin dé hedng dan, diéu hanh cdc van ban quy
pham phdp ludt hodc dé gidi quyét cac cong viéc cu thé lién quan dén tinh hinh, giao
dich, ghi chép d@é gidi quyét cac cong viéc cu thé trong cdc co quan, t6 chire.”® Trong van
ban hanh chinh thong thuong lai dugc chia thanh hai nhém, g@)m nhom van ban co tén
goi (nhu quyét dinh, thong bao, ké hoach, chuong trinh...) va cong van (nhu coéng vin

kién nghi, cong van moi hop, cong van yéu cau giai dap...).

1.5 Chirc nang cua van ban

Thong qua khai niém cta vin ban, dé thdy chic ning chinh ciia vin ban 1a truyén
dat thong tin. Pay 1a cong cu dé co quan, t6 chic truyén dat y chi, mong muén cia minh
dén dbi tuong nhan dugc van ban. Bén canh chirc nang thong tin, van ban con cd céc
chuc nang khéac nhu chirc nang phép 1y, chirc nang quan 1y. Viéc lya chon dung loai van
ban, thé thic trinh bay, k¥ thuat trinh bay s& gitip vin ban dat dwoc muyc dich va phat huy

to1 da chirc nang ctia minh.

Thir nhdt, van ban c6 chirc ning thong tin. Nhu da trinh bay & trén, day 1a chirc
ning chinh va quan trong nhat ctia vin ban. Thong qua vin ban, co quan ban hanh truyén
tai nhimg nodi dung lién quan dén viéc tuyén truyén phd bién phap luat; chic ning, co
cAu, nhiém vu cta td chirc; céc trao ddi gilta cac co quan/by phan trong td churc hodc gifra

co quan/td chirc véi bén thtr ba khac hodc cac ndi dung khac.

Thir hai, vin ban c6 chirc ning quan 1y. Trong cic co quan, t6 chiic, bén canh chirc
ning truyén dat thong tin, vin ban con phat huy chirc ning quan 1y. Viéc st dung hinh
thire truyén dat thong tin, trao d6i cong viéc, bao cdo thudng xuyén bang van ban s& gitip

cac co quan, to chirc kiém soat tot hon hoat dong cia t6 chitc minh. Thong tin luu gitr

* Pham Kim Oanh (2021), Vén ban hanh chinh la gi? Pdc diém ciia vin ban hanh chinh? Ngudn: 28/3/2022

19 Pham 28/3/2022
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trong van ban s€ la co s& dé danh gia hiéu qua cong vi¢c, cling nhu 1a nguon tra clru
thong tin. So sdnh v&i hinh thirc trao do1 cong vi€e truc tiép, sir dung van ban s€ hi¢u qua
hon do thong tin dugc luu trlt dudi dang vat chat va ti€p can dugc nhiéu doi tuong trong

thoi gian t6i wu.

Thir ba, van ban c6 chiic nang phap 1y. Cac quy dinh phap luat hién nay chu yéu
duoc ban hanh dudi dang van ban. Boi 1€ hinh thirc van ban tién lgi cho viéc tra ciu va
pho bién, tuyén truyén phéap luat. Cac van ban phap luat néi chung va vian ban quy pham
phap luat néi riéng duoc ban hanh véi thé thirc theo quy dinh, véi quy trinh soan thao va
ban hanh chit ché. Ngoai ra, chitrc nang phap 1y cua van ban con thé hién & dang hop
ddng bang vin ban. Ngay nay, cac co quan, to chirc, doanh nghiép phan 16n déu st dung
hop ddng duéi dang vian ban dé 1am co sé thyc hién giao dich. Hop ddng van ban thé
hién r& chtrc ning phap 1y trong trudng hop cc bén c¢b xay ra tranh chap va khi khai kién

tai toa an hodc trong tai.
2 Cac yéu cau ve soan thao va ban hanh van ban

2.1 Vé tham quyén

Cong tac soan thao va ban hanh vin ban dién ra phé bién tai cac co quan, td chc,
doanh nghiép. Trong ndi bd doanh nghiép, vin ban co vai trd thé hién cac quy dinh, quyét
dinh ndi bd. Trong moéi quan hé giita doanh nghiép, to chic véi co quan, to chirc khac,
van ban 1a cau ndi truyén dat thong tin gitra cac bén. Du dugc ban hanh véi muc dich nao,

van ban cling phai dugc ddm bao tham quyén veé hinh thic va ndi dung.

Thir nhdt, van ban phai dam bao thim quyén vé ndi dung. Noi dung cta vin ban
phai pht hop voi muc dich ban hanh, quyén han, chtc ning, nhiém vu cua co quan ban
hanh. Vin ban khong duge mau thun, chdng chéo véi vin ban di duoc ban hanh trude

d6, dong thoi khong duge ban hanh sai thdm quyén cua chi thé ban hanh.

Thir hai, van ban phai dam bao thim quyén vé hinh thirc. Mdi co quan, t6 chuc, ca
nhan, dac bi¢t 1a co quan nha nudc s€ co tham quyén ban hanh cac loai van ban khac
nhau. Khi soan thao va ban hanh vin ban, cha thé ban hanh can luu y loai van ban ma
minh dugc ban hanh. Py ciing 13 yéu cau d6i v6i nhitng van ban dugc ban hanh bai co
quan nha nuéc. Cu thé, diém a khoan 2 Diéu 4 Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé Cong tac
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van thu quy dinh: "Van bdn ciia co quan, t6 chire phdi dwoc soan thdo va ban hanh ding
tham quyén, trinh tw, thi tuc, hinh thirc, thé thirc va kj thudt trinh bay theo quy dinh ciia
phdp ludt: Poi véi van ban quy pham phdp ludt dwoc thuc hién theo quy dinh ciia Ludt
Ban hanh vin bdan quy pham phdp ludt; @i véi vin ban chuyén nganh do nguoi dirng
dau co quan quan Iy nganh, linh vuc cdn cit Nghi dinh nay dé quy dinh cho phit hop; déi
voi van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong Il Nghi dinh nay."

2.2 Vé ndi dung vin ban

Ngoai thim quyén ban hanh, thé thirc vin ban thi ndi dung vin ban 13 thanh phan
quan trong nhat trong mdi vin ban. Mdi van ban dugc ban hanh nhim muc dich khac
nhau, tuy nhién ndi dung van ban phai dam bao truyén tai day du muc dich ban hanh vin
ban, can phu hop véi duong 161, chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nude. Noi dung

vin ban phai d& hiéu, c6 tinh khoa hoc va tinh kha thi.
Noi dung cta vin ban phai dam bao cac yéu cau dudi day:

Thir nhdt, van ban can c6 tinh muc dich. Trude khi tién hanh soan thao, nguoi soan
thao can lam rd muc dich soan thao van ban, tir 6 lua chon hinh thirc van ban phu hop va
ndi dung can biéu dat trong vin ban. Vin ban can biéu thi chinh xac, day du va rd rang
ndi dung dé nguoi tiép nhan nim dugc muc dich ma vin ban huong téi. Bén canh d6 muc
dich ban hanh van ban cin xuét phat tir thyc tién, tir d6 s& khéng dinh duoc tinh muc dich

dung din cua van ban, ciing nhu cho thay tinh kha thi ctia vin ban.

Thir hai, ndi dung van ban phai phit hop voi dudng 16, chi truong, chinh sach cia
Pang, phap luat ciia Nha nude. Pay 13 yéu cau tat yéu doi véi mot van ban. Boi Viét Nam
12 nha nudc phap quyén, ngudi dan song va lao dong dudi hé thdng cac quy dinh phap
luat. Do vay cac van ban dugc cd nhan, co quan, td chirc ban hanh phai dam bao tuan
theo quy dinh phap luat, khong trai véi phap luat, khong xam pham dén quyén va loi ich

cua ca nhan, to6 chirc khac.

Thur ba, n6i dung van ban can dam bao tinh khoa hoc. B¢ nguoi tiép nhan hiéu va
nam bat dugc muc dich ctiia van ban thi cdc ndi dung trong van ban phai duoc sap xép
hop 1y va c6 tinh khoa hoc. NOi1 dung van ban phai dugc soan thao nhat quan vé ndi dung,

co tinh logic, c6 su lién mach va rd rang vé thong tin can truyén tai. Thém vao do, noi
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dung ctia vin ban phai tranh tring lip, chong chéo hay méu thuin véi cac vin ban duoc
ban hanh trudc d6, ciing nhu cac quy dinh phap luat. Didu nay doi hoi chi thé soan thao
van ban phai co tu duy logic, kién thirc thuc té cling nhu am hiéu vé phap luat, ndi bo co

quan, t6 chirc, doanh nghiép.

Thir tw, van ban can dam bao tinh pho thong dai chiing. Dé phat huy tot nhét chirc
ning thong tin ciia minh, vin ban can co tinh pho thong dai chiing. Vin ban trudc hét
phai duoc soan thao bang ngdn ngit phod thong dé tiép can moi tang 16p trong xa hdi,
tranh str dung cac tir ngit dia phuong, tiéng nudc ngoai. Truong hop sir dung cac tir ngir
khong thong dung thi can cé chu thich. Thém vao d6, vin ban phai dap tng yéu cau dé
hiéu, d& doc dé nguoi doc tiép thu thong tin mot cach hiéu qua nhat. Piéu nay dic biét
quan trong d6i véi cac van ban phap luat, vin ban duoc ban hanh bdi cic co quan nha
nude. Boi 18 ddi twong tiép cin cac vin ban ndy 1a nguoi dan ¢ nhiéu trinh do hoc van

khac nhau.

Thur nam, van ban phai c6 tinh kha thi. Chi khi van ban c¢6 tinh kha thi thi viéc ban
hanh van ban mdi dat dugc myc dich ban hanh. Nhu da trinh bay ¢ trén, viéc ban hanh
vin ban phai xuat phat tir nhu cau thyc té, tir d6 vin ban méi mang tinh thuc thi va van
ban moi ¢ thé duge ap dung. Cac ndi dung vé yéu cAu ma vin ban dwa ra phai phu hop

vo1 thuce té xa hdi, phu hop véi nang lyc va kha nang cua nguoi thyc thi yéu cau.

2.3 Vé thé thirc vin ban

Dbi véi cac co quan quan Iy nha nude, hién nay viéc soan thdo, ban hanh, luu trit
van ban dugc thyc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé Cong tac van thu. Nghi dinh
nay thay thé Nghi dinh 110/2004/ND-CP vé coéng tac vin thu va Nghi dinh
09/2010/ND-CP sira d6i Nghi dinh 110/2004/ND-CP vé cong tac vin thu.

C6 thé thay, vin ban duoc ban hanh boi co quan quan 1y nha nudc duoc quy dinh
cu thé va chi tiét tai Diéu 8 Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé Cong tac van thu. Trong do,
cac thanh phan ciia van ban dugc chia thanh thanh phan bat buc va thanh phan bo sung.
Thanh phan bat budc 1a cic thanh phan phai c6 trong mdi van ban. Cac thanh phan bat
budc ndy s& giup nguoi doc ndm bat duoc thong tin vé co quan, to chirc ban hanh, phan
biét duoc cac vian ban khac nhau trong trudng hop co cung co quan ban hanh, tham

quyén ban hanh van ban, va quan trong nhat la nam dugc ndi dung van ban. Dya vao
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khoan 2 Diéu 8 Nghi dinh 30/2020/ND-CP, thé thirc van ban hanh chinh c6 cac thanh

phan chinh nhu sau:

"Diéu 8. Thé thirc vin ban

2. Thé thitc van ban hanh chinh bao gom cdc thanh phan chinh
a) Quoc hiéu va Tiéu ngir.

b) Tén co quan, 16 chirc ban hanh van ban.

¢) So, ky hiéu ciia van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén logi va trich yéu ndi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chikc vu, ho tén va chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén.
h) Ddu, chir ky sé ciia co quan, t6 chike.

i) Noi nhan."

Bén canh nhiing thanh phan bat budc, ciing theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé

Cong tac van thu, van ban con c6 thé c6 nhitng thanh phan sau:
"Diéu 8. Thé thirc van ban

3. Ngodi cdc thanh phan quy dinh tai khodn 2 Diéu nay, van bdan c6 thé bé sung cdc
thanh phan khdc

a) Phu luc.
b) Ddu chi @6 mdt, mirc 6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hiéu nguwoi soan thao van ban va sé liwong ban phdt hanh.

d) Dia chi co quan, 16 chire; thir dién tu, trang thong tin dién ti; s6 dién thoai; s6 Fax."
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2.4 Vé quy trinh soan thio, ban hanh va quan Iy vin ban

Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé Cong tac van thu quy dinh cu thé vé quy trinh soan
thao va ban hanh van ban tai Muc 2 Chuong II, dong thoi quy dinh cong tic quan 1y vin
ban tai Chuong III Nghi dinh. Phap luat quy dinh chi tiét timg budc cong viéc dé cac co

quan quan ly nha nudc nam bat thyc hién dung dan va chinh xAc.
*, Quy trinh soan thio, ban hanh van ban:
Quy trinh soan thao, ban hanh vin ban gém 04 budc nhu sau:
Budc 1, soan thao van ban.

Trude khi tién hanh soan thao, can xac dinh thAm quyén soan thédo vin ban, thAm
quyén ban hanh vin ban, loai vin ban ban hanh. Sau khi hoan thanh cac buéc chuin bi
trén, nguoi soan thao tién hanh cong tac soan thao van ban. Vi¢c soan thdo can dam béo
cac yéu cau vé tham quyén, hinh thire, ndi dung vin ban ciing nhu cac yéu cau cia vin
ban. Nguoi soan thao can tim hiéu cac quy dinh phap lut vé van dé can ban hanh, trong
truong hop ban hanh cac vin ban quan Iy nha nude, van ban phap lut. Diéu ndy nhim
dam bao tinh chat ché va logic khi ban hanh van ban.

D61 véi nhitng van ban ctia doanh nghiép, t6 chtrc tu nhan, nguodi soan thao can
tim hiéu vé van hdéa doanh nghiép, cadc quy dinh ndi bg dé tang tinh chat ché va tinh kha

thi cua van ban.

Ngoai ra, nguoi soan thao co6 thé 1ap dé cuong van ban trude khi viét ban thao dé

bo cuc van ban duoc rd rang, mach lac va du y.
Budc 2, duyét ban thao van ban.

Sau khi hoan thanh soan thao, ngudi soan thao nén ly y kién du thao dé 13y y kién
gbép y. Du thao s€ dugc chinh stra theo nhitng gbép y xay dung cua cac phong ban chuyén

mon va nhirng nguoi quan tam.

D061 vo1 nhitng van ban do co quan quan 1y nha nudc ban hanh, cong tdc duyét
thdo van ban la cong tac bat budc. Vi¢c kiém soat hai cap s€ gitip van ban dugc ban hanh

hoan thi¢n v€ madt hinh thirc va ndi dung chuyén mon. Pay ciing 1a budc nén thuc hién
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khi tién hanh soan thdo va ban hanh vin ban tai nhitng co quan, t6 chirc tu nhan. Trén
thuc té tai hau hét cac doanh nghi¢p, don vi, phong ban chu tri soan thao van ban déu léy
¥ kién chuyén mén cta phong ban khac trudc khi ban hanh vin ban. Vi du, quyét dinh
nang luong duoc soan thao bdi phong Hanh chinh nhan su s& tham khao y kién tir bo
phan Tai chinh, hoac quyét dinh ky luat sa thai nhan vién soan thdo bo1 phong Hanh
chinh nhén sy s& 13y ¥ kién dong gop cua bd phan Phép ché.

Budc 3, kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh.

Sau khi hoan thién cac budc soan thao va lay y kién gop y, ngudi soan thao s€ gui
du thdo dén nguoi ding dau don vi soan thdo. Do nguoi dung dau don vi soan thdo s€
chiu trach nhi€ém v€ ndi dung van ban nén can luu y kiém tra k¥ vé ndi dung, tham quyén

ky ban hanh, thé thirc cua van ban, dong thoi can luu y stra chita néu c6 161 sai chinh ta.

Tai hau hét cac doanh nghiép tu nhan, truéng phong/ban dugc giao nhi¢m vu soan
thao s& dong vai tro 1a ngudi kiém tra van ban trude khi ky ban hanh. Truong hop doanh
nghiép c6 b phan thu ky va trg 1y cho ban 1anh dao thi bd phén nay sé c6 trach nhiém ra
soat van ban trudc khi ky ban hanh.

Budc 4, ky ban hanh van ban.

Budc ky ban hanh van ban ddi v6i cha thé ky ban hanh 14 co quan quan Iy nha
nuéc twong d6i phire tap khi chia thanh co quan, t6 chirc 1am viéc theo ché d6 thu trudng
va co quan, to chic 1am viéc theo ché d6 tap thé. Ngoai ra, ngudi dimg dau co quan, to
chtic c¢6 thé tiy quyén hodc giao ky thira 1énh vin ban. Cac cong viéc ndy can tudn theo
quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé Cong tac van thu, cu thé nhu sau:

"Biéu 13. Ky ban hanh van ban
1. Co quan, t6 chirc lam viéc theo ché do thii trudng

Ngueoi dieng ddu co quan, 16 chirc ¢é tham quyén ky tat ca van ban do co quan, t6
chitc ban hanh; c6 thé giao cdp phéd ky thay cdc van ban thuée linh vwee dwege phin cong
phu trach va mét s6 vin ban thudc tham quyén cia ngwoi dieng dau. Truong hop cdp phé

dwoc giao phy trach, diéu hanh thi thwe hién ky nhw cdp phé ky thay cdp truéng.
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2. Co quan, 16 chike lam viéc theo ché do tap thé

Ngueoi dirng dau co quan, t6 chike thay mdt tdp thé lanh dao ky cdc vin ban ciia co
quan, t6 chire. Cdp phé ciia nguoi ditng dau co quan, té chire dwoc thay mdt tdp thé, ky
thay nguoi ditng dau co quan, t6 chire nhitng van bdn theo 11y quyén cia nguwoi dirng dau

va nhitng van ban thugc linh viec dwoc phan cong phu trach.

3. Trong truong hop ddc biét, nguoi dirng dau co quan, t6 chirc c¢é thé iy quyén
cho nguwoi dimg dau co quan, t6 chire, don vi thudc co cau té chire ciia minh ky thira 11y
quyén mét sé van ban ma minh phdi ky. Viéc giao ky thiva 1y quyén phdi dwoc thiee hién
bang van ban, giéi han thoi gian va ndi dung dwoc ity quyén. Nguoi dwoc ky thira 1y
quyén khéng dwoc ity quyén lai cho nguoi khdc ky. Van ban ky thiva ity quyén dwoc thuc

hién theo thé thirc va dong dau hoac ky so cua co quan, to chirc uy quyén.

4. Nguwoi ding dau co quan, 6 chire c6 thé giao ngwoi disng dau don vi thudc co
quan, 16 chirc ky thua lénh mot s6 loai van ban. Nguoi duoc ky thua lénh duoc giao lai
cho cdp phé ky thay. Viéc giao ky thira lénh phdi dwoc quy dinh cu thé trong quy ché lam

viéc hodc quy ché cong tac van thu cua co quan, to chikc.

5. Nguoi ky van bdan phdi chiu trach nhiém truée phdp ludt vé van ban do minh ky
ban hanh. Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc phdi chiu trdch nhiém truée phdp ludt vé

toan bo van ban do co quan, to chirc ban hanh."”

Khi ky vin ban, ngudi c6 thAm quyén ky vin ban can luu y sit dung bt muc mau
xanh, khong nén st dung loai but muc dé phai. Sau khi nguoi ¢6 thim quyén ban hanh
ky, van thu thue hién cong tac ghi s6 van ban va luu trit van ban. Vin ban sau khi ky c6
thé dugc chuyén dén nguoi nhan bang hinh thirc truc tiép hodc qua cac phuong thirc khac

nhu email, fax. Luu y can dadm bdo rang van ban da dugc ngudi nhan van ban ti€p nhan.

Duya trén quy dinh tai van ban quy pham phap luat, quy trinh soan thdo va ban
hanh van ban duoc thuc hién theo cac budc trén. Tuy nhién, phu thudc va dic thu cua
timg co quan, t6 chirc ma c6 thé thay do6i quy trinh hodc bd sung cac budc dé phu hop véi
thuc té hoat dong.

*, Quy trinh quan ly van ban
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Chuong III Nghj dinh 30/2020/ND-CP vé Cong tac vin thu quy dinh chi tiét vé

cong tac quan 1y van ban, trong d6 phan thanh quan 1y vin ban di va quan 1y vin ban d&én.

Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh trinh ty quan 1y van ban di tir Diéu 14 dén
Piéu 19. Trong d6 c6 05 budc dé quan 1y vin ban di, cu thé:

Budc 1, cap so va thoi gian ban hanh van ban. Viéc cap s6 can lay theo thir tu va
trinh ty thoi gian ban hanh. Nguoi lam cong tdc van thu can ghi lai s6 da cap va thoi gian
ban hanh, ndi dung van ban dugc cap s6 dé thuan tién cho viéc theo ddéi va tra ctru khi

can thiét.

Budc 2, dang ky van ban di. Viéc thuc hién dang ky van ban di dugc thuc hién
thong qua S6 dang ky vin ban di.

Budc 3, nhan ban, déng dau co quan, to6 chuc, dau chi d§ mat, mirc d¢ khan. S6
lugng nhan ban dugc xac dinh theo phan noi nhan cua van ban di. Cong tac dong dau van

ban can thuc hién theo cac quy dinh, chuan muc cua viéc dong dau.

Budc 4, phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di. Viéc phat hanh vin
ban phai duoc hién theo dung quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Trudng
hop vin ban c6 sai s6t hodc can phai thu hdi van ban, bén tiép nhan vin ban co trach

nhiém thuc hién theo yéu cau cia co quan ban hanh van ban.

Budc 5, luu van ban di. Truong hop ban hanh van ban dién tir, viéc luu trir s€ thuc

hién trén HE thong cua t6 chure, co quan ban hanh van ban.

Cong tac quan 1y van ban di ¢ cac doanh nghiép, t6 chirc tu nhan c6 thé c6 mot so6
khac biét so vo1 co quan quan 1y nha nudc, vi du nhu gian luge bude dang ky van ban di
khi gui van ban dén noi ti€p nhan. Di€u nay gilp nguoi thyc hién cong tdc van thu &

doanh nghiép tu nhan giam thiéu tha tuc hanh chinh lién quan dén cong tac vin thu.

Piéu 20 dén Piéu 24 Nghi dinh 30/2020/NP-CP quy dinh vé cong tac quan Iy vin

ban dén. Cong tac quan 1y vin ban dén ciing van gom 04 budc, bao gom:
Budc 1, ti€p nhéan van ban dén.
Budc 2, dang ky van ban dén.
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Budc 3, trinh, chuyén giao van ban dén.

Budc 4, giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.

Trong do, budc trinh, chuyén giao van ban dén la budc quan trong dé thuc hién
tiép budc 4. Nguoi thuc hién cong tac van thu can trinh va chuyén giao van ban dén céc

cip c6 thim quyén dé giai quyét vin ban kip thoi, dung tién do.

2.5 V& ngén ngir vin ban

Vian ban khi soan thdo va ban hanh phai ddm bao yéu cau vé ngén nglt nhu sau:

Thur nhat, ddm bao tinh chinh xac, ro0 rang. B cuc, ngébn ngit trong van ban phai
dam bao tinh mach lac, d€ hiéu. Cac cau st dung la cau don va c6 sy lién két, ndi dung

van ban c6 sy nhat quan, thé hién chinh xac myc dich ban hanh véan ban.

Thir hai, dam bao tinh phd théng dai chung. Nhu da trinh bay ¢ cac ndi dung trén,
do ddi twong tiép nhan vin ban ¢ nhiéu tang 16p va trinh d6 hoc van khac nhau nén can
sir dung cac tlr pho thong, thuong dung, tranh sir dung tir 16ng, ngon ngir dia phuong. Tuy
nhién trong mot sb trudng hop bat budc phai sir dung tir dia phurong thi can c6 gidi thich

dé co cach hiéu thong nhat.

Thur ba, dam bao tinh khach quan. Ngbén ngit trong van ban phai mang tinh khach
quan, khong chira cam xuc ¢4 nhan. Do vin ban duoc ban hanh trong t6 chirc, co quan

nén khoéng str dung dai tir ngdi thir nhat khi viét vin ban.

Thir t, ddm bao tinh trang trong lich su. Khi soan thao van ban can st dung céc tu
mang tinh trang trong, lich su, thé hién sy tén trong, binh déng gilta co quan ban hanh

van ban va nguoi/co quan ti€ép nhan van ban.
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