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LOI NOI DAU

XEM THEM CAC LOI MO PAU TAL:

https://baocaothuctap.net/loi-mo-dau-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat/

Trong thoi budi kinh té thi truong phat trién, nhu cdu vé muc sdng ciia nguoi
dan cang dugc nang cao. Diéu d6 déng nghia véi viée cac td chirc, ca nhan, phap nhan
ho phai lao dong dé nang cao nhu cau vé cudc sdng ctia minh. Ciing vi thé cac mé hinh
t6 chtrc kinh té c4 nha, ho gia dinh, doanh nghiép trong va ngoai nudc moc 1én ngay
cang nhiéu & tat ca cac linh vuc, ho 1am kinh té, kinh doanh tit ca vi muc tiéu loi
nhuan. Tuy nhién, trong qua trinh hoat dong, hop tdc vdi nhau, vi y tri cua cac bén
khong dong thuan véi nhau ma thudng nay sinh méau thuin khong tu giai quyét duoc
ma phai can dén luat phap. Hay noi cach khac ho can tu van phap luat dé giai quyét
nhitng vuong méc phap li ciia minh vé bt ké linh vuc nao: dan sy, hinh su, canh tranh,
dat dai, thué ... dé dam bao tinh mang, suc khoe, danh du, tai san ... ctia minh khong
bi x4m hai bat hop phap.

Chinh tir nhu cdu thiét yéu d6 ma hang loat cac cong ty Luat, cic Vin phong
Luat su dd ra doi. Mong muén dugc hiéu rd hon vé hoat dong cta cac cong ty luat
trong thuc té em d3 chon Vin phong Luat su Thanh Diép va cong su dé thuc tap.

Va déy cling chinh 1 noi da cho em thay dugc nhitng sy viéc thyuc té dén phiic
tap gap nhiéu nhiéu lan trong li thuyét, tao nén tang kién thirc thuc tién cho em hoan
thanh bai bdo céo nay.

Nhu vay, tor goc do 1a thuc tap sinh, Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P
su 12 mot moi trudong tdt dé hoc hoi, trau ddi kinh nghiém chuyén mén va phat trién
ban than. Trong thoi gian thuc tip tai Cong ty, nhan thiy dugc nhitng vudng mic con
tdn dong trong cong tac thyc hién thu tuc thanh 1ap doanh nghiép, tac gia da chon dé
tai “cong tac soan thdo va ban hanh vdan bdn tai Cong ty Luat TNHH Mgt thanh
vien A&P” dé lam dé tai bao cio thyc tap tot nghiép ctia minh.

Ngoai 101 mé dau va két luan, bai bao cdo gdm 3 phan:

Chuwong 1: Giéi thiéu tdng quan vé Cong ty Luat TNHH Mt thanh vién A&P


https://baocaothuctap.net/loi-mo-dau-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat/

Chuong 2: Quy trinh nghi€p vu tai Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P
Chwong 3: Bai hoc rit ra cho ban than

T61 xin guri 101 cam on chan thanh dén cac anh chi cong tac tai van da giap do, tao diéu
kién cho to1 tiép can véi nhiing kién thirc thuc tién, xin cam on ¢d da hd trg téi hoan
thanh bai bdo céo thuc tap nay. Tuy nhién, do han ché vé kién thuc, kinh nghiém thuc
tién ciing nhu vé mat thoi gian, bai bio cdo khong thé tranh khoi nhing thiéu sot, t6i
rat mong nhan dugc su gop ¥ quy bau cua thiy va cac anh chi dé bai bao cdo duoc

hoan thién hon.

BAI LAM DUNG PE THAM KHAO, CAC BAN CO NHU CAU VIET BAI
TRON GOI HOAN TOAN LIEN HE ZALO: https://zalo.me/0909232620

XEM QUA VE DICH VU TALI: https://baocaothuctap.net/


https://zalo.me/0909232620
https://baocaothuctap.net/

CHUONG 1: GIOI THIEU VE CONG TY LUAT TNHH MOQT
THANH VIEN A&P

1.1.Lich sir hinh thanh va phat trién

Tén doanh nghi¢p: Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P

M s6 thué: 1300985208

Noi ding ky quan 1y: Chi cuc Thué Thanh phd Bén Tre

Dia chi: 306C9 T 16A, Khu phd 6, Nguyén Hué, Phuong Phi Khuong, Thanh
phé Bén Tre, Bén Tre

Dién thoai: 0937986199

Dai dién phép luat: Nguyén Thi Ha Thanh

Dia chi nguoi BDDPL: 109 L6 B Cu x4 Thanh DPa-Phuong 27-Quén Binh
Thanh-TP Hb Chi Minh

Giam dbc: Nguyén Thi Ha Thanh

Ngay cap gidy phép: 24/04/2015

Ngay bt dau hoat dong: 13/04/2015

Ngay nhan TK: 23/04/2015

Nam tai chinh: 2015

Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P 1a mot trong nhitng Cong ty Luat uy
tin, chat luong va nhiéu kinh nghiém véi doi ngii Luat su, chuyén gia tu van chuyén
nghiép, chuyén cung cap cac dich vu phap 1y lién quan dén hoat dong kinh doanh tai
Viét Nam bao gom: Doanh nghiép, Pau tw, Mua ban va Sap nhap, Ngan hang, Tai
chinh, Dt Pai, Xay dung va Bat dong san, Thuong mai, Lao dong va Dan su; ngoai
ra, Cong ty con thuc hién céc thu tuc, vin dé phap 1y khac lién quan t6i Hon nhan va
Gia dinh, Thura ké, ...

Thanh 18p va hoat dong trong linh vuc phap Iy hon 6 ndm cung véi ti€u chi su
thanh cong cia khach hang la muyc ti€u lam viée, phén d4u cua doi ngil ludt su -
chuyén vién phép ly, Cong ty Luat TNHH Mgt thanh vién A&P da xay dung doi ngii
nhan vién nong ¢t ¢o trinh dd chuyén mon cao, nhiéu kinh nghiém va c6 thai d phuc

vu khach hang chuyén nghiép dé c6 thé hiéu rd yéu cau, tu van va trién khai cac cong



viéc phu hop nhét theo yéu cau cua Quy khach hang. Vi tinh than doan két, trach
nhiém va cé)ng hién hét minh cho cong viéc, Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién
A&P ludn khong ngimg ddi méi dé cung cip dich vu tu van tot nhat cho khach hang
va da tich lity duoc nhiéu kinh nghiém quy gia trong hoat dong tu van va t6 tung.
1.2. D§i ngii nhan vién tai Cong ty

Thanh 1ap ttr nam 2015, t61 thoi diém hién tai Cong ty ¢6 hon 25 nhan vién voi
11 Luat su tranh tung, 07 Luét su tu vin va 05 chuyén vién phap ly day dan kinh
nghiém, d tiép nhan va xtr Iy nhiéu vu 4n phirc tap va 02 K& toan vién. Luat su
Nguyén Manh Hoang Sang 13 Luét su giai quyét va xtr Iy nhiéu vu tranh chip nhét cua
Cong ty v6i nhimg cach xir Iy van dé& nhay bén va nhanh chéng, dem lai cho Khach
hang sy hai long tuyét ddi. Bén canh viée hd trg Khach hang trong vi¢c tu van hudng
giai quyét tot nhat, trén Toa an, niang luc tranh tung cta 02 Luat su ciing rat dang né,
luén binh tinh khi xem xét va lang nghe y kién cua phia d6i phuwong, tir d6 tim ra cach
giai quyét c6 loi cho Khach hang ngay tai phién toa. Doi ngii chuyén vién phép 1y vira
hd trg vira truc tiép thuc hién mot sb cong viéc cho doi ngli Luat su, giup san sé cong
viéc va hoc héi ngay trong tung vu viéc. Thém vao do, doi ngli Luat su cling nhu
chuyén vién tai Cong ty déu thong thao tiéng Anh, c6 mét sé chuyén vién con thong
thao ca tiéng Phép va tiéng Trung. Piéu nay tao nén su da dang va su dé dang khi tiép
can v6i nhitng vu viée ciing nhu Khach hang, boi Khach hang ciia Cong ty dén tir rat
nhiéu qubc gia khac nhau. Mot vu diém khac 13 doi ngii nhan vién tir chuyén vién dén
Luat su déu duy tri duge mdi quan hé va lién két chit ché, t6t dep véi cac co quan nha
nude o tat ca cac cap, ddy 1a mot trong nhitng yéu té quan trong dé dam bao duogc tinh
hiéu qua d6i v6i dich vu cia Cong ty cung cap cho Khach hang. Chinh nhd sy nhay
bén trong viéc nhin nhan van dé ciing nhu su chuyén nghiép, sang tao va kinh nghiém
lam viéc 1au nam cua cac Luat su va chuyén vién da tao nén sy khac bi¢t, mot uu thé
vugt tro1 hon so vdi cac cong ty luat khac tai Viét Nam.
1.4.Pic diém san xuit kinh doanh

Cong ty dugc thanh lap theo Gidy phép hoat dong sb: 1300985208 do S¢ Tu
Phép thuéc Uy ban nhan dan TP HCM cap. Theo noi dung cua Gidy phép nay cong ty

dugc phép hanh nghé trong cac linh vuc :



- Dich vu phép 1y trong linh vuc t6 tung

- Tu vén phap luat

- Dich vu phép 1y khac

Cong ty luat TNHH MTV A&P voi doi ngii cac luat su, chuyén vién, cong tac
vién dugc dao tao chinh quy, chuyén nghiép, giau kinh nghiém trong céac linh vuc
Hinh sy, Dan sy, Lao dong, Pét dai, Hon nhan - gia dinh, Ngan hang, S¢ hitu tri tug,
linh vuc Tu vén cho cac doanh nghiép, giai quyét tranh chip kinh té thuong mai theo
con duong toa an va Trong tai ...

Doi ngii ludt su cta cong ty truc tiép tham gia cung cip céac dich vu tu vin phap
luat cho nhiéu du 4n dau tu nude ngoai tai Viét Nam, ciing nhu trg giap phap 1y cho
cac khach hang nuéc ngoai c¢6 nhu cau nhu Austraylia, Han Quéc, Trung Québc. ..

Muc dich ctia Cong ty luat TNHH MTV A&P la xay dung va duy tri dugc mot
doi ngili ludt su gidi va co uy tin trong cac linh vuc tranh tung, cling nhu cac chuyén
gia trong linh vyc tu van doanh nghiép.

Trai qua nhiéu giai doan ddi méi, tu hoan thién, hién nay Cong ty luat TNHH
MTV A&P véi doi ngii luat su, luat gia, chuyén gia ¢ van, dai dién thuong mai, cong
tac vién c6 trinh d6, ning luyc chuyén mon cao, c6 kinh nghiém, kién thirc hiéu biét
rong, k¥ ning tu vin chuyén nghiép, dic biét rat co trach nhiém nghé nghiép trong linh
vuc tu van va tranh tung trudc Toa an. Cong ty luat TNHH MTV A&P dang quan hé,
hop tac voi kha nhiéu cong ty luat, van phong luat su khac trong nudc véi muc dich
mang lai cho khach hang ctia minh nhitng dich vu tur van hoan hao nhat vé céc linh vuc
nhu: tu van lap du an dau tu; tu van giai quyét tranh chép kinh doanh, thuong mai; tu
van lao dong cho ngudi nudc ngoai; tu vin hop dong thuong mai qudc té; tu van vé
bat dong san; bao chira, bao vé quyén phéap 1y; tu van vé hon nhan gia dinh, vé Trong

tai...


http://www.congtyluat.net/linh-vuc-tu-van/tu-van-dau-tu/tu-van-lap-du-an-dau-tu-nuoc-ngoai.php
http://www.congtyluat.net/linh-vuc-tu-van/xin-cap-giay-phep-cho-doanh-nghiep/giay-phep-lao-dong-cho-nguoi-nuoc-ngoai.php
http://www.congtyluat.net/linh-vuc-tu-van/xin-cap-giay-phep-cho-doanh-nghiep/giay-phep-lao-dong-cho-nguoi-nuoc-ngoai.php

XEM 320 dé tai tét nghiép nganh Luat tai:
https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat-d
an-su-kinh-te-hanh-chinh-hay/

CHUONG 2: CONG TAC SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN
LY VAN BAN
2.1. Quy trinh soan thido va ban hanh van ban
Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P tat cac van ban ban hanh déu phai
thuc hién theo cac van ban quy dinh cua nha nudc. Vi vy khi soan thao van ban cong
ty déu duya trén cic can clr phap 1y dé soan thao ban hanh vin ban sau:

- Hién phap nudc Cong Hoa Xa Hoi Chi Nghia Viét Nam nam 2013

- Luét doanh nghiép s6 Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 nim 2020

- biéu 18 hoat dong cua cong ty (trong d6 quyét dinh hinh thirc hoat dong cua
cong ty).

- Quy ché hoat dong san xuat kinh doanh ciia cong ty

- Nghi dinh s6 Nghi dinh 30/2020/ND-CP cuia chinh phu vé cong tac
van thu

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia chinh phi stra doi, bo sung
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia chinh phu vé cong tac vin thu

- Thong tu sb: Thong tu sé 09/2013/TT-BNV ban hanh quy ché vé
cong tac van thu, luu trr va bao mat tai li¢u trong quan doi;

- Thong tu s6: 92/2012/TT-BQP ngay 26/7/2012 hudéng dan vé thé thic, ky thuat
trinh bay van ban hanh chinh cua cac co quan, don vi trong quan doi;

* Voi linh vuc hoat dong 1a dau tu va xay dung cho nén tai li¢u cong ty hinh
thanh mang tinh chat chuyén mén dic thu cao. Cho nén phan 16n tai lidu cia cac
phong ban san sinh ra déu do can bd chuyén mén cua timg phong ban dé soan thao,
danh may hoic két hop véi nhau trong qua trinh giai quyét cong viéc dua trén quy ché

cua tung phong ban. Mot s6 van ban hanh chinh don gidn nhu cong van, gidy moi,


https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat-dan-su-kinh-te-hanh-chinh-hay/
https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat-dan-su-kinh-te-hanh-chinh-hay/

bién ban... c6 quy trinh xdy dung va ban hanh rat don gian, nhiéu trudng hop c6 thé
b6 qua cac budc dé tién hanh soan thao. Tuy nhién ddi v6i nhiéu vin ban ¢ gia tri
phap 1y cao, pham vi rong va lau dai thi dé ban hanh déu phai trai qua qua trinh xay

dung va ban hanh van ban theo cac cong viéc sau:

Budc 1: Xéc dinh hinh thirc, néi dung va do mat, do khén va pham vi phé bién cua cac
véan ban can soan thao:

Budc 2: Thu thap xir Iy cac thong tin lién quan dén van dé can soan thao

Budc 3: To chic soan thao vin ban

Budc 4: To chuc 1ay ¥ kién tham gia cta cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan
(néu can) dé hoan chinh ban thao

Budc 5: Trinh duyét ban thao

Buédc 6: BDanh may, nhan van ban.

Budce 7: Kiém tra vin ban trude khi trinh ky

Budc 8: Ky van ban.

Phan tich quy trinh

Bwéc 1: Xdc dinh hinh thic, ndi dung va d§ mat, dé khan va pham vi pho
bién ciia cac viin ban cin soan thao:

Khi cong viéc phat sinh can soan thao vin ban dé giai quyét ma viéc dau tién cua
cong tac soan thao mdt van ban 1a xéc dinh hinh thue, ndi dung va d6 mat, khan cua
van ban can ban hanh. Tai Cong ty Luat TNHH M4t thanh vién A&P thi cong viée
nay da duoc Giam dbc hodc pho giam dbc 1am, boi vi khi giao viéc soan thao cho Ban
hodc cén bo chuyén trach thi lanh dao ludn chi dao viéc soan thao van ban c6 tén gi va
ndi dung chinh cia van ban ra sao? Duya trén y kién cua lanh dao can bod chuyén trach
tién hanh soan thao. Con viéc xac dinh do mat khan cta van ban déu do 1anh dao quyét
dinh. Nhung trong thuc té hau hét cac vin hanh do cong ty ban hanh déu mang noi
dung thong thuong khong can dén d6 mat, khan.

Buéc 2: Thu thap xir Iy cac thong tin lién quan dén van dé can soan thao



Viéc thu thap va st ly thong tin chi duoc ap dung vao viéc soan thdo nhiing van
ban quan trong c6 lién quan dén nhiéu van dé nhu béo cdo tinh hinh hoat dong nam, 6
thang dau nam... thi lac ndy can b soan thao lién hé véi cac ban, doi dé lay sb lidu.
Tir @6 chon loc nhitng thong tin can thiét va dua vao vin ban, con nhimng ndi dung
mang tinh chat thong thudng thi viée thu thap va xir 1y thong tin s& khong ap dung.

Buéc 3: To chire soan thao viin ban

Sau khi hai cong viéc dau da hoan tat, can bd soan thao dugc giao soan thdo tién
hanh soan thdo van ban. Pua vao tén loai gi va ndi dung cua van ban, tién hanh chon
loc nhitng thong tin tir nhiing tai li¢u da thu thap dé hoan thién phﬁn ndi dung cua van
ban. (Cac thé thirc van ban va cach trinh bay vin ban duogc sir dung theo ding hudng
Nghi dinh 30/2020/ND-CP)

Budéc 4: T chire 1y ¥ kién tham gia cilia cac co quan, don vi va ca nhan c6
lién quan (néu cin) dé hoan chinh ban thao.

C6 thé dé xuit vé6i lanh dao cong ty td chirc viéc tham khao ¥ kién cua co quan,
don vi, ca nhan c6 lién quan dé tiép tuc nghién ctru tiép thu ¥ kién, hoan thién vin ban.
Budc nay chi 4p dung trong nhitng trudng hop can thiét. Trong thyuc té tai Cong ty
trong qua trinh soan thao it khi dung dén vinhitng vin ban c6 ndi dung don gian da
duoc lanh dao dinh huéng ngay tir dau.

Budc 5: Trinh duyét ban thao.

Ban thao sau khi soan xong thi duoc trinh cho nguoi c6 tham quyén ky van ban
duyét. Trudc tién 1a trinh cho Truong Ban hodc Truong cac don vi xem xét, sira chira
ban thao hoan chinh. Sau d6 sé duogc trinh cho lanh dao quyét dinh. Lanh dao xem xét
ki vé nodi dung, quyét dinh d6 mat, khan (néu c6), pham vi phd bién cia vin ban.
Trudng hop stra chira, bd sung ban thao vin ban di duoc duyét phai bao cdo ngudi
duyét van ban xem xét, quyét dinh.

Budc 6: Panh may, nhan van ban.

Sau khi ban thdo da dugc duyét thi can bd soan thao s€ ddnh may van ban dam
bao dung ndi dung ban thao va thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban. Khi danh may va
nhan ban vin ban dam bao kip thoi gian, diing s6 lwong quy dinh, quan 1y chat ché va

tuyét dbi gitr gin bi mat ndi dung van ban.



Budée 7: Kiém tra viin ban truéc khi trinh ky

Vian ban khi dugc danh may va nhan ban xong thi Lanh dao, truéng cac ban, don
vi hodc c4 nhan soan thao vin ban kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh xac noi
dung van ban va ky bao dam vao sau diu cham hét (./.) ctia viin ban.

Sau d6 van ban duoc chuyén cho Can bo van thu kiém tra va xem xét lai 1an cudi
va ky tén dam bao chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thic, k¥ thuét trinh bay van ban
sau ddu chdm cua chit viét tit tén ngudi danh may va sb luong ban phat hanh (6 noi
nhan) van ban.

Budc 8: Ky van ban.

Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P lam viéc theo ché dd thu truéng nén
tham quyén ky van ban dugc thuc hién cu thé:

Giam dbc tryc tiép ky cac van ban do cong ty ban hanh.

Céc truéng phong ky thay (KT.) Tong giam ddc nhiing van ban thudc phan viéc
dugc phan cong phu trach.

Trudng cac ban duge ky thira 1énh (TL.) vao mot sd loai vin ban d6n dbc, nhic
nhd cong viéc hanh chinh théng thudng, nhitng vin ban khong phai dé chi dao hoic
cac van ban sao va dugc sy déng y cua giam doc cong ty.

Nguoi ky vin ban dam bao dung quyén han va chiu trach nhiém hoan toan. Chi
ky dam bao ding mau chit ky di ding ky va dung quy dinh.

Sau khi van ban da hoan thién day du vé mat thé thic va ndi dung, c6 day du chir
ky thi chuyén dén can bo vin thur dé phat hanh vin ban.

2.2. V& thé thirc hinh thirc, k§ thuét trinh bay vin ban

Tai Cong ty Luat TNHH Mot thanh vién A&P viéc soan thao van ban dugc thuc
hién theo Huéng dan sd 42/HD-CNDN ngay 07/11/2018 cia Céng ty Luat TNHH
Mot thanh vién A&P hudng dan vé thé thic va k¥ thuat trinh bay vian ban hanh chinh
duoc cong ty thé ché hoa tir van ban s 92/2018/TT-BQP ngay 26/7/2018

Pay 1a 2 yéu t6 co ban nham nang cao hiéu luc phap 1y thi hanh vin ban, 14 co
s& dé nang cao hi¢u suat, chat lugng soan thao va tinh tham my cua van ban ban hanh

nham tao thuan loi cho viéc xir 1y van ban. Thé thirc van ban hanh chinh cua Cong ty



Luat TNHH Mot thanh vién A&P (Vi du mdi thanh phin dugc trinh bay gidng nhu
van ban thyc té)
1. Quéc hiéu, tiéu ngir
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

2. Tén co quan, don vi ban hanh van ban
- Béi vé6i van ban do Ban giam ddc cong ty ban hanh thi 1y tén chung.
CONG TY LUAT TNHH MQT THANH VIEN A&P
- Pbi vé6i van ban do cac ban, don vi truc thude cong ty ban hanh thi phia trén ghi
tén cong ty va ¢ phia dudi la tén cua phong, ban, don vi ban hanh van ban do.
CONG TY LUAT TNHH MOT THANH VIEN A&P
BAN KE HOACH

3. S, ky hiéu van ban.

Sb van ban viét bﬁng chita s6 A Rap, ky hi¢u van ban dit sau s6 van ban 1a chit
viét tit cta tén loai va co quan ban hanh van ban, duogc thé hién theo tht tu sau:

Sb: STT/ Tén loai - tén cong ty

S6: 25/BC-CNDN

4. Dia danh, ngay thang ban hanh van ban.
- Dia danh: tru sé chinh noi ban hanh van ban.
- Ngay thdng nadm cua van ban 1a ngay chinh thurc van ban duoc ky ban hanh.
TP.HCM, ngay 20 thang 10 nam 2018
5. Tén loai van ban va trich yéu ndi dung.
- Van ban c¢6 tén loai: 1a tén van ban dugc ban hanh
QUYET PINH
6. Noi1 dung van ban.

- Pugc trinh bay day du, chinh xac vé thong tin, dung quy dinh va tham quyén
cia nha nudc va quy ché quy dinh cia cong ty chii quan cap trén. Stir dung ngdn ngir
viét, cach dién dat don gian,dé hiéu, pht hop v6i hinh thic van ban sir dung.

7. Thé thic dé ky van ban.

- Cép trudng ky truc tiép:
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GIAM POC

- Cap pho ky thay
- Cap dudi mot cap ky thira lénh:
TRUONG BAN TAI CHINH
- Hién tai cong ty cong ty chi 4p dung 3 hinh thirc dé ky vin ban trén khong c6 ap
dung dé ky thira ty quyén (TUQ.)
8. Bong dau trén van ban.
Cong ty cong ty dang st dung cac loai dau sau: ddu cong ty, ddu tén. Ty vao
thuc té van ban ban hanh ma déng dau cho dam bao tinh hop phap, quy ché quy dinh.
9. Noi nhan van ban.

- D6i vé6i van ban ¢ tén loai noi nhan dugce trinh bay dudi ndi dung van ban va
ngang hang véi dong chir “quyén han, chirc vu ctia nguoi ky” va sat 18 trai. Pugc dung
dé xac dinh muc dich va trach nhiém nhu: dé bao céo, dé giai quyét, dé biét, dé luu...

Vi du: Noi nhan:
- Cong ty 96 (dé blc);
- Co quan, don vi;
- Luu: VT.
Dbi v6i van ban khong c6 tén loai thi noi nhan ngoai ¢ trén con ¢ dudi trich yéu ndi
dung van ban cua cong van sau tir “kinh guri”.
Vi du: Kinh gui: Cong ty Luat TNHH Mgt thanh vién A&P
10. Cac thanh phan thé thirc khac cua vin ban.

- Dau chi mac d6 mat, khan: do lanh dao cong ty cong ty quyét dinh dugc trinh
bay dudi dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

- Chi dan vé pham vi luu hanh, chi dan vé du thao.

- Phé duyét tryc tiép trén vin ban: trinh bay dudi sb ki hiéu hoic d6 mat, do

khan (néu c6) va ghi tryc tiép chirc danh nguoi phé duyét.
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4 Nhirng diém khac nhau trong ky thuat trinh bay thé thirc vin ban bit budc ciia vin ban Céng ty Luat TNHH Mot

thanh vién A&P véi Van ban quan ly hanh chinh nha nuwéc

) . s . L , THE THUC VAN BAN CONG TY LUAT TNHH
THE THUC VAN BAN QUAN LY NHA NUOC ) . A
STT MOT THANH VIEN A&P

(Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP) .
(Theo Hudng dan so 42/HD-CNDN)

Phong chir trinh bay

Phong chir sir dung trinh bay VB trén may tinh la phong
Phong chit trinh bay , ,
chr tiéng viét cua bo ma ky tu Unicode theo tiéu chuan
Phong chir sit dung trinh bay VB trén may tinh la phong

1 , .| Viét Nam VN TCVN 6909:2001
chir tiéng viét cua bd ma ky ty Unicode theo tiéu chuan , )
Cong ty thong nhat chir dung cho trinh bay van ban la
Viét Nam VN TCVN 6909:2001
phong chir Times New Roman, phong chit dung cho trinh
bay bang biéu la phong chir Arial
Pinh 1& trang vin ban (ddi v6i kho gidy A4) Pinh 1& trang vin ban (d6i v6i kho gidy A4)
Lé trén: Cach mép trén tir 20-25mm Lé trén: Cach mép trén 20mm
2 Lé duéi: cach mép dudi tir 20-25mm Lé duéi: cach mép dudi 20mm
Lé trai: cach mép trai tir 30-35mm Lé trai: cach mép trai 30mm
Lé phai: cach mép phai tir 15-20mm L& phai: cach mép phai 18mm
3 Quéc hiéu Québc hiéu

12



Dong thir nhit “CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA
VIET NAM” duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir
12 dén 13, kiéu chir dung, dam

Dong thtr hai “Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc” dugc trinh
bay bang chit in thudong, ¢& chir tir 13 dén 14 (néu dong
thir nhat c& chir 12 thi dong thir hai ¢& chir 13; néu dong
thir nhat c¢& chit 13 thi dong tht hai ¢& chit 14), kiéu chir

ding, dam

Dong thtr nhit “CONG HOA XA HQI CHU NGHiA
VIET NAM” duoc trinh bay bang chir in hoa, c¢& chit 12,
kiéu chir dimg, ddm

Dong thtr hai “Pgc 1ap — Tu do — Hanh phiac” dugc
trinh bay bang chit in thudng, ¢& chir 13, kiéu chir dung,

dam

Dia danh, ngay thang nam ban hanh VB
K¥ thuat trinh bay. Pugc trinh bay trén cung mdt dong vdi
s, ky hi€u van ban tai 6 s6 4, béng chit in thuong, cd chir

tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng

Dia danh, ngay thang nam ban hanh VB
K¥ thuat trinh bay. Pugc trinh bay trén cung mdt dong
voi s, ky hi€u van ban tai 6 s6 4, béng chir in thuong, c&

chir 13, kiéu chir nghiéng

Tén loai va trich yéu ndi dung cia VB

K§ thuat trinh bay. Bén dudi tén loai va trich yéu noi dung
cua cac loai VB c6 ghi tén loai c6 duong ké ngang, nét
lién, c6 do dai tir 1/3 dén 1/2 d6 dai ctia dong chir

Trinh bay trich yéu ndi dung cong vin bang chit in thudng

c& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dtng.

Tén loai va trich yéu ndi dung cua VB
Ky thuat trinh bay. Bén dudi tén loai va trich yéu noi
dung cua cac loai VB c6 ghi tén loai c6 duong ké ngang,

nét lién, co d6 dai 1/2 do dai cua dong chir

Trinh bay trich yéu ndi dung coéng vin bang chit in

thuong c& chir 13, kiéu chit dung.
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Trinh bay néi dung van ban

Khoang céach tdi da gitta cac dong 1a 1,5 dong (1,5 lines)

+ Phan, chuong: duoc trinh bay ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dang dam. S6 thir tu cia ph?ln, chuong dugc trinh bay
c& chit tir 13 dén 14 kiéu chir ding dam

+ Muc: duogc trinh bay c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding
dam. S6 thu tu cua ph?ln, chuong dugc trinh bay c& chir tir

13 dén 14 kiéu chir dimg dam

Trinh bay ndi dung van ban

Khoang cach t6i da giita cac dong 1a 1,3 dong (1,3
Multiple line spacing)

- P6i véi trinh bay ndi dung VB

+ Phan, chuong: duoc trinh bay ¢ chit 13 kiéu chir dtng
dam. S6 thir tu cua phan, chuong dugc trinh bay c& chir
13 kiéu chit ding ddm

+ Muc: dugc trinh bay c& chir 13, kiéu chi dtmg dam. Sb
thtr tu cta phan, chuong dugc trinh bay ¢& chit 13 kiéu
chit ding dam

- Béi véi trinh bay bang biéu

Phan noi dung bang biéu duoc trinh bay bang chit in
thuong (tiy theo ndi dung hang va cot co thé cin giira, 18
trai hay 1& phai...), kiéu chir ding, c¢& chit tir 8 dén 12
(nhung trong mdt VB dung cing mot ¢& chir). Néu noi
dung van ban trong mot 6 dai khong di mot hang ngang
thi c6 thé trinh bay tran dong (kich chon Wrap text) hoic
thu nhé (kich chon shrink to fit).

Quyén han, chirc vu cia ngudi c6 tham quyén

Quyén han, chirc vu cia ngudi c6 tham quyén
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K§ thut trinh bay. Pugc trinh bay in hoa ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chit ding dam
Ho tén cua nguoi ky van ban dugc trinh bay cd chir tir 13

dén 14

K¥ thuat trinh bay. Puoc trinh bay in hoa ¢ chir 13, kiéu
chit ding dam

Ho tén ctia nguoi ky van ban duogc trinh bay ¢& chir tur 13.

Noi nhan van ban
K¥ thuét trinh bay. Tir “kinh giri” va tén cic co quan, to
chirc hodc ca nhan nhan VB duoc trinh bay bang chir in

thudng, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding

No1i nhan van ban
K¥ thuat trinh bay. Tir “kinh gri” v tén cac co quan, to
chirc hodc ca nhan nhan VB duoc trinh bay bang chit in

thudng, c& chir 14, kiéu chir ding
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CHUONG 3: BAI HQOC KINH NGHIEM CHO BAN THAN
SAU KHI THU'C HIEN CHUONG TRINH THUC TAP

3.1. Nhirng thuin lgi va khé khin trong qua trinh thuc hién
nhiém vu dugc giao tai van phong
3.1.1. Thuén lgi

Reén luyén duoc ki nang mém: cac anh chi luat su da chi dan cho em soan
thao mot don khiéu nai, mot don td céo ... ki nang su dung phén mém may tinh,
giao tiép hiéu qua, 1am viéc nhom ....

Chuyén cac kién thirc dd hoc thanh ki ning nghé nghiép that sy:

Thay vi doc luat va hoc nhuan nhuyén khdi kién thic li thuyét khung 16
trén giang duong thi ching em dugc tiép can voi nhung vu viéc thuc té, duoc
hudng dan tan tinh dé ap dung kién thuc 1i thuyét duoc hoc vao thuc té mot cach
hop 1i, dé giai quyét cac vu mot cach tu duy va khoa hoc nhat.

Bén canh d6 chiung em con dugc truc tiép tham du cac phién toa xét xur do
chinh cac anh chi luat su tai van phong luat su Thanh Diép 1a nguoi bao chira, tir
d6 hoc duoc cach dé bao vé cho than chu ctia minh, tuy nhién dé 1am duoc diéu
d6 thi cai co ban khong thé thiéu 1a phai c6 kién thirc phap luat, tir do khong chi
bao v€ cho than chu cua minh ma con bao vé cho chinh ban than minh va gia
dinh trong cudc song.

bac biét hon 1a em hoc dugc tir cac anh chi phong thai lam viéc, ki luat
lao dong va dao duc nghé nghi¢p cua mat luat su.

3.1.2 Khé khén

Khéi kién thuc 1i thuyét duoc hoc trén giang dudng qué it 6i dé chung em
6 thé tiép can ngay dugc voi nhitng vu an thyc té. M6t hd so vu an c6 thé day
dén vai tram trang, n6 dai gap ca trim lan so voi mot vu an ma em giai quyét
trong bai thi, n6 16 rich, l1at 1éo dén kho luong ma ching em chua bao gio nghi
dén.

Kién thic thuc té rong dén ndi ngdi nghe cac anh chi luat su tu van cho

khach hang ma déi khi ciing chi hiéu dugc mot phan, didu d6 ching to trinh do
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chuyén mon cua cac anh chi luat su ciing nhu khéi kién thirc han hep cua chung
em.
3.2. Bai hoc kinh nghiém thu dwoc

7 tuan thuc tap 13 khoang thoi gian khong dai nhung du dé em hoc hoi
thém nhiéu kién thirc chuyén nghanh luat ciing nhu kién thire thyc té ngoai xa hoi
dudi sy gitp do tan tinh cua céc anh chi luat su, tuy chua nam dugc 13 bao nhiéu
nhung diéu d6 cling du nhic em rang kién thire 14 v tin, va tht ma minh biét
duoc 1a qué nhoé bé.

Nguoi lam luat phai cé kién thirc sau rong, 1ap luan sdc bén, tu duy nhanh
nhen lién két cac sy viéc voi nhau

Két qua em thu duoc sau mot qua trinh 14 nhitng nang chuyén mén nhu: ki
nang soan thao van ban, ki ning giao tiép voi khach hang, ki niang nghién ctru ho
so vu an, ki nang tu van phép luat, dac biét 1a ki ning song, ki ning (g x{r trong
thuc té.

Em dugc tham dy kha nhiéu phién toa thuc té, n6 cho em rat nhiéu kién
thirc va kinh nghiém quy bau, dic biét hon 1a n6 cho em cai nhin phirc tap hon vé
xa hoi bén ngoai. Pay ciin 1a co hoi dé em duoc ching kién, nim chic va rd hon
vé thu tuc to tung ctia mgt phién toa, vé kahr nang hiéu biét kién thirc vo cung
sdu rong cua luat su, khong nhitng kién thirc ci ma con phai cap nhat thong cac
van ban, nghi dinh, quy dinh ... méi ban hanh dé sin sang xoay chuyén, ap dung
vao vu viéc cua ludt su, cach ing xtr van hoéa toa an, cach nhin nhan vu én ... em
xin chan thanh cam on cac anh chi luat su da chuan bi hanh trang khac viing chéc
cho em trudc khi ra truong di lam.

3.3. Kién nghi

Can phai thuong xuyén ra soat, hé thong hoa, kiém tra cac vin ban phap
luat va cic van ban quy pham phép ludt c6 lién quan nham phét hién cac quy
dinh mau thuln, khong phu hop dé kip thoi sira doi, bd sung va hoan thién hé
thdng chinh sach.

Tang cudng su quan 1y ciia Nha nuéc trong hoat dong hanh nghé luat su,

tich cuc tuyén truyén phd bién cac chi truong chinh sach, phap luat cua Dang va
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Nha nude vé linh vuc ma cac luat su can thi¢p, hudng dan giai quyét kho khan
trong to chirc hoat dong hanh nghé

Thudng xuyén trién khai viéc tdp hudn cic vin ban phap luat vé dat dai
m&i ban hanh dén doi ngii luat su

Pay manh cong tac tuyén truyén nang cao trinh d hiéu biét phap luat néi

chung, phap luat vé dat dai n6i riéng cho nguoi dan

Céc to chirc, c4 nhan ciing nén c6 théi quen sir dung dich vu phéap 1y nhu
mot cong cu hitu hiéu, tranh tinh trang dén khi phat sinh tranh chap méi can dén
su hd trg - Can phai thuong xuyén ra soat, hé théng héa, kiém tra cdc van ban
phap lut va cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan nham phat hién céac
quy dinh mau thun, khong phu hop dé kip thoi stra d6i, bd sung va hoan thién hé
thdng chinh sach.

Tang cudng su quan 1y ciia Nha nuéc trong hoat dong hanh nghé luat su,
tich cuc tuyén truyén phd bién cac chi truong chinh sach, phap luat cua Pang va
Nha nuéc vé linh vuc ma cac luat su can thiép, huéng dan giai quyét khé khin
trong to chirc hoat dong hanh nghé

Thudng xuyén trién khai viéc tdp huan cac van ban phap luit vé dat dai
m&i ban hanh dén d6i ngii ludt su

Pay manh cong tac tuyén truyén nang cao trinh do hiéu biét phap luat noi
chung, phép luat vé dat dai noi riéng cho ngudi dan

Céc t6 chirc, c4 nhan ciing nén c6 théi quen sir dung dich vu phép 1y nhu
mot cong cu hiru hi€u, tranh tinh trang dén khi phat sinh tranh chép méi can dén
su hd trocua cac luat su. Nhu vay, can phai c6 su phdi hop giita cac ban nganh,
gifta cac ca nhan véi nhau va giira co quan nha nudc véi to chire, c4 nhan dé gop
phan han ché cac tranh chap dang tiéc xay ra va nhimg hau qua khong mong

muon.
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DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO XEM THEM TAI

https://baocaothuctap.net/danh-muc-tai-lieu-tham-khao-bao-cao-thuc-tap/

XEM THEM CAC BAI BAO CAO TOT NGHIEP TAI
CONG TY LUAT, VAN PHONG:

https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-ta
p-tai-cong-ty-luat/

CAC BAN CO NHU CAU VIET BAI TRON GOI HOAN TOAN LIEN HE
ZALO: https://zalo.me/0909232620

XEM QUA VE DICH VU TATI: https://baocaothuctap.net/
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