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CHUONG I: NHUNG VAN DE CHUNG VE SOAN THAO VAN BAN VA KY THUAT
SOAN THAO VAN BAN

1. Khai niém
a. Van ban

Hoat dong giao tiép ctia nhan loai dugc thuc hién chu yéu bang ngdn ngit. Phuong tién
giao tiép nay duoc thuc hién ngay tir budi dau cta xa hoi loai nguoi. Vi su ra doi ciia chir
viét, con nguoi dd thuc hién duge nhiing khong gian cach biét qua nhiéu thé hé. Hoat dong
giao tiép bang ngdn ngir ludn ludn duge thuc hién qua qué trinh phat va nhin cac ngdn ban.

Hién nay c6 rat nhiéu quan niém khac nhau vé vian ban:

- Quan niém I: “Vian ban la moét loai tai liéu duge hinh thanh trong cac hoat dong khac
nhau cua doi song xa hoi”;

- Quan ni¢gm 2: Quan niém cua cac nha ngon ngi: “Van ban la mot chinh thé ngon ng,
thuong bao gém mot tap hop cac céu va co thé c6 mot dau d¢, co tinh nhat quan vé cha dé,
tron ven vé ndi dung, dugc to chirc theo mot két cau chit chd”;

- Quan niém 3: Quan ni€ém theo nghia rong cua cac nha nghién ctru hanh chinh: “Van
ban la phwong tién ghi tin va truyén dat thong tin bang mot ngon ngir hay mot ky hiéu ngon
ngit nhat dinh”’.

b. Van ban quan ly nha nwéc

Vin ban quan 1y nha nuéc (VBQLNN) 1a nhitng quyét dinh va thong tin quan 1y thanh
van (dugc van ban hod) do cac co quan quan ly nha nudc ban hanh theo tham quyén, trinh tu,
thu tuc, hinh thirc nhat dinh va dugc nha nudc dam bao thi hanh bang nhitng hinh thirc khac
nhau nham di€u chinh cdc mdi quan hé quan Iy ndi bd nha nudc hoac gitra cdc co quan nha
nudce véi cac td chure va cong dan.

2. Chirc nang van bdn qudn ly nha nwoc

a. Chirc nang thong tin

La chtic nidng co ban quan trong, ban chét ctia vin ban, 1a nguyén nhan hinh thanh vin
ban va la co s¢ dé thuc hi¢n cac chirc ndng khac. Chirc nang thong tin ciia van ban thé hién ¢
cac mat sau:

- Ghi lai cac thong tin quén ly.

- Truyén dat thong tin quan 1y tir noi ndy dén noi khac trong hé thong quan 1y hay giira
hé thong vé1 bén ngoai.

- Gitp cho co quan thu nhén thong tin can cho hoat dong quan 1y.

- Gilip cac co quan xur 1y, danh gia cac thong tin thu duoc théng qua hé thong truyén dat
thong tin khac.

Vi du: Ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh s& giup cho cac co quan, don vi, cac
t0 chirc va nhan dan biét, chu dong trong cac hoat dong ctia minh.

b. Chirc nang qudn ly

Pay 1a chic ning c6 tinh chat thudc tinh ctia vin ban quan ly. Chac ning quan 1y caa
van ban thé hi¢n ¢ nhirng khia canh sau:



- Thong tin trong van ban quan 1y Nha nudc gitp cho viée to chirc tot cong viéc cia cac
nha lanh dao, lam co s& ban hanh cac quyét dinh quan ly.

- Vin ban ghi lai va truyén dat cic quyét dinh quan 1y t&i dbi twong thuc hién, tham gia
vao t6 chirc thuc hién quyét dinh.

- La phuong tién hitu hiéu dé phdi hop, kiém tra, danh gia hiéu qua hoat dong quan ly.

Vi du: Cén ctr cac thong tin vé ké hoach phat trién kinh t& xa hoi cua tinh, cac co quan
quan ly Nha nudc, cac td chirc va dia phuong trong tinh da dua ra cac quyét dinh quan ly ding
dan trong cong tac chi dao diéu hanh.

c. Chirc nang phap ly.
Chtrc nang phap 1y cta vin ban biéu hién trudc hét 1a:

- Ghi lai cac quy pham phap ludt va cac quan hé phap 1y ton tai trong xa hoi do phap luat
diéu chinh. Khi da sir dung hinh thirc van ban dé ghi lai va truyén tai quyét dinh va thong tin
quan ly, co quan nha nudc dé sir dung thAm quyén trong d6. Ménh 1énh chua trong vin ban co
gia tri phap 1y bit budc moi nguoi phai tuan theo. Ban than van ban la chd dua phap 1y, khung
phap 1y rang budc moi mdi quan hé, dwa vao d6 dé t6 chirc hoat dong ciia co quan, ca nhén, to
chue.

- La co s& phap 1y cho hoat dong cua cac co quan, to chirc. Vian ban 13 co s xdy dung
hé thong phép luat, tao ra hanh lang phap 1y cho hoat dong ctia céc co quan t6 chure.

- La ciu nbi tao ra cac mdi quan hé giira cac to chirc, co quan. Van ban va cac hé thong
van ban quan ly giup xac dinh cac quan h¢ phap ly gitra cac co quan quan 1y va bi quan 1y, tao
nén sy rang budc trach nhi€ém gilta cdc co quan, cd nhan c6 quan h¢ trao doi van ban, theo
pham vi hoat dong cua minh va quyén han dugc giao.

Vi du: quan h¢ gitra BO voi cac s0, ban, nganh...; gitta UBND tinh voi UBND huyén, cac
sO, ban, nganh.

- Ban than cac van ban trong nhiéu trudng hop, 1a ching cr phap 1y dé giai quyét cac
nhiém vu cu thé trong quan 1y va di€u hanh cong viéc cia cac co quan.

- La trong tai phan minh, phan xir khi thuc hién vin ban khong thong nhat, co s¢ dé giai
quyét tranh chap va bat dong gitra cdc co quan, don vi, ca nhan, giai quyét cac quan h¢ phap 1y
ndy sinh.

- Tinh phép 1y ciia van ban dugc hiéu 1a sy pht hop cta van ban (vé noi dung va thé
thirc) véoi quy dinh phap luat hién hanh.

3. Cac logi van bdan qudn ly nha nwoc
a. Van ban quy pham phap lujt

Vin ban quy pham phép luat (QPPL) 12 van ban do co quan nha nude ¢6 thim quyén ban
hanh theo thu tuc, trinh tu luat dinh, trong d6 c¢6 cac quy tac xir sy chung nham di€u chinh cac
quan hé xa hoi va dugc Nha nudc dam bao thyuc hién.

Hé thong van ban quy pham phdp ludt bao gom:

+ Hién phap, luat, nghi quyét cia Quéc hoi

+ Phép 1énh, nghi quyét cua Uy ban Thudng vu Qudc hoi
+ Lénh, quyét dinh cua Chi tich nudc

+ Nghi dinh cua Chinh phu



+ Quyét dinh ciia Thii tuéng Chinh phu

+ Nghi quyét cua Hoi d,(k)ng Tham phan Toa an nhan dan téi cao, Thong tu cla
Chénh 4an Toa an nhan dan toi cao

+ Thong tu ciia Vién trudng Vién kiém sat nhan dan tdi cao

+ Thong tu cua Bo truong, Thu trudng co quan ngang bd

+ Quyét dinh ctia Tong Kiém toan Nha nude

+ Nghi quyét lién tich gitra Uy ban Thuong vu Qudc hdi hodc gitra Chinh phua véi
co quan trung uong cua to chirc chinh tri - xa hoi

+ Thong tu lién tich gitra Chanh an Toa an nhan dan t6i cao voi Vién truong Vién
kiém sat nhan dan to1 cao; gitta Bo truong, Thu truong co quan ngang bo voi Chanh an
Tda 4n nhan déan téi cao, Vién truong Vién kiém sat nhan dan tbi cao; giita cac Bo
truong, Thu trudng co quan ngang bo.

+ Nghi quyét cia Hoi ddng nhan déan cac cap.

+ Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cac cip.

b. Van ban hanh chinh

- Van bdan hanh chinh thong thuwong

Van ban hanh chinh thong thuong dung dé chuyén dat thong tin trong hoat dong quan ly

nha nuée nhu céng bd hoic thong bdo vé€ mot chu truong, quyet dinh hay noi dung va két qua
hoat dong ctia mot co quan, to chic; ghi chép lai cacy kién va két luan trong cac hdi nghi;
thong tin giao dich chinh thirc gitta cac co quan, t6 chirc v6i nhau hodc giita to chirc va cong
dan. Van ban hanh chinh dua ra cac quyét dinh quan 1y, do d6, khong dung dé thay thé cho
van ban quy pham phap luét hodc van ban ca biét.

Vian ban hanh chinh thong thuong la loai van ban hinh thanh trong hoat dong quan ly nha

nudce, duge stir dung gidi quyét nhitng cong viée co tinh chat nhu hudng dan, trao d6i, don doc,
nhdac nho, thong bao. ..

Cac loai van ban hanh chinh
Cong van

Thong cao

Thong bao

Bao céo

To trinh

Bién ban

Du 4n, dé an

K& hoach, chuong trinh
Dién vin

Cong dién

Céc loai gidy (gidy moi, gidy di duong, gidy ty nhiém, gidy nghi phép)

+ + + + + + + + o+ + +

Céc loai phiéu (phiéu gui, phiéu béo, phiéu trinh,...)

- Vin bdan hanh chinh ca biét



Vin ban hanh chinh c4 biét 1a nhiing quyét dinh quan ly hanh chinh thanh van mang tinh
ap dung phap luét do co quan, céng chire nha nude co tham quyen ban hanh theo trinh tu, thu
tuc nhat dinh nham dwa ra quy tic xir su riéng ap dung mot 1an ddi véi mot hodc mot nhom dbi
tuong cu thé, dugc chi rd.

Cac loai van ban hanh chinh ca biét:

+ Lénh: 1a mot trong nhimg hinh thirc vin ban do cac cha thé ban hanh nhim dwa ra
quyét dinh quan 1y ca biét do1 voi cap dudi.

+ Nghi quyét: 14 mot trong nhimg hinh thirc van ban do mot tap thé cha thé ban
hanh nham dua ra quyét dinh quan ly ca bi¢t d6i voi cap dudi.

+  Nghj dinh quy dinh cu thé vé t6 chirc, dia gidi hanh chinh thudc thim quyén cua
Chinh phu.

+ Quyét dinh 13 mot trong nhitng hinh thitrc vin ban do céc chil thé ban hanh nham
dua ra quyét dinh quan 1y ca bi¢t do1 véi cap duoi.

+ Chi thi: mdt trong nhiing hinh thirc van ban do céc chu thé ban hanh c6 tinh dic
thi, nham dua ra quyét dinh quan 1y ca biét dbi voi cap dudi co quan hé truc thude vé to
chtic v6i chu thé ban hanh. Chi thi thuong ding dé don doc nhic nhd cip dudi thyc hién
nhirg quyét dinh, chinh sach di ban hanh.

+ Diéu 1¢, quy ché, quy dinh, ndi quy,... c6 tinh chit ndi bd. Day la loai vin ban
dugc ban hanh bang mét van ban khéc, trinh bay nhitng van dé co6 lién quan dén cac quy
dinh vé hoat dong ciia mdt co quan, t6 chirc nhat dinh.

- Vin bdan chuyén mon - ky thudt

Pay la cic vin ban mang tinh dic thu thudc tham quyén ban hanh ciia mdt s6 co quan
nha nudc nhat dinh theo quy dinh ctia phap luat. Nhitng co quan, t6 chirc khac khi c6 nhu cau
sir dung cac loai vin ban nay phai tuan thu theo mau quy dinh cta cac co quan néi trén, khong
tiy tién thay doi ndi dung va hinh thirc ctia nhitng vin ban di duoc mau hoa.

Vin ban chuyén mén dugc hinh thanh trong mét s6 linh vuc cu thé ctia quan 1y nha nude
nhu tai chinh, ngan hang, gido duc... hodc la cac van ban dugc hinh thanh trong cdc co quan tu
phap va bao vé phap luat. Cac loai van ban nay nham gitp cho cac co quan chuyén mon thuc
hién mot s6 chirc nang duge Uy quyen giip thong nhat quan 1y hoat dong chuyén mon.
Nhitng co quan khong dugc nha nude Uy quyén khong dugc phép ban hanh vin ban nay.

Van ban ky thuat 1a cidc van ban dugc hinh thanh trong mot s6 linh vuc nhu kién trac,
xay dung, khoa hoc cong nghé, dia chét, thuy van,.. Do la cac ban vé€ dugc phé duyét, nghiém
thu va dua vao ap dung trong thuc té doi song xa hoi. Cac vin ban nay cé gia tri phap 1y dé
quan 1y cac hoat dong chuyén moén, khoa hoc k¥y thuat.

4. Tham quyén ban hanh vdn bdn cua cdc co quan nha nwdc
a. Bo mdy nha nudc:

B méy nha nude 1a hé théng cac co quan nha nude tir Trung wong dén dia phuong,
dugc td chtc theo nhiing nguyén tac chung thong nhat, tao thanh mot co ché dong bo dé thuc
hién cac chirc nang, nhiém vu cua Nha nudc.

So d6 bo may nha nudc Viét Nam
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Bo may Nha nuéc Cong hoa xi hoi chii nghia Viét Nam bao gdm ba loai co quan: co
quan lap phép, co quan hanh phép, co quan tu phap.

- Co quan quyén luc nha nuéc (Quoc héi 1 co quan quyén luc cao nhat ciia nude Cong
hoa x4 hoi chu nghia Viét Nam va Hoi dong nhan dan 1a co quan quyén lyc nha nudc & dia
phuong) 1a co quan 1ap phap.

- Co quan hanh chinh nha nuéc (ding dau hé théng nay la Chinh phu, cac B, co quan
ngang B, co quan truc thudc Chinh phit va Uy ban nhan dan cip tinh, huyén, xi, cac so,
phong, ban...) 1a co quan hanh phap.

- Co quan tu phéap:

+ Céc co quan xét xr (Toa 4n nhan dan to1 cao, cdc Toa &n nhan dan dia phuong, Toa an
quan sy...).

+ Cac co quan kiém sat (Vién ki€m sat nhan dan t6i cao, cac Vién ki€m sat nhan dan dia
phuong, Vién kiém sat quan sy).

b. Thdm quyén ban hanh vin bén ciia cdc co quan quyén lyc nha nwée
@ Qubc hdi:

Piéu 69 Hién phap nim 2013 quy dinh: “Qudc hoi la co quan dai biéu cao nhét ciia Nhan
dan, co quan quyén lyc nha nudc cao nhat cia nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.
Quoc hoi thyc hién quyén 1ap hién, quyén lap phap, quyét dinh cac van dé€ quan trong cua dat
nudc va giam sat toi cao doi voi hoat dong ciia Nha nudce”.

Nhiém ky ctia mdi khoa Qudc hoi 12 5 nam. Thanh vién cta Qudc hoi gom: Chu tich
quoc hdéi, cac Pho Chu tich quoc hoi va céac Pai biéu quoc hdi. Uy ban thuong vu Qudc hoi 1a
co quan thuong truc cia Qudc hdi. Uy ban thuong vu Quoc hoi gom Chu tich Qudc hoi, cac
Pho Chu tich Qudc héi va cac Uy vién.

Vé tham quyén ban hanh vin ban: Theo Hién phap, Luat ban hanh van ban Quy pham
phap luat va cac luat vé t6 chirc b may nha nudc thi tham quyén ban hanh van ban Quy pham
phap luat quy dinh nhu sau:

- Qudc hoi: Lam Hién phéap va stra d6i Hién phap; 1am Luat va sua dbi Luat; ban hanh
Nghi quyeét.



- UBTVQH: Lam va stra d6i Phép 1énh; ban hanh Nghi quyét, Nghi quyét lién tich.
2 Chinh quyén dia phwong
- Chinh quyén dia phuong gém: Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan.

+ Hoi déng nhan dan la co quan quyén lyc nha nudc ¢ dia phuong, dai dién cho y chi,
nguyén vong va quyén lam chii cua Nhan dan, do Nhan dan dia phuong bau ra, chiu trach
nhiém trudc Nhan dan dia phuong va co quan nha nudc cap trén. Hoi dong nhan dan quyét
dinh cac vin dé cua dia phuong do luat dinh; giam sat viéc tuan theo Hién phap va phap luat ¢
dia phuong va viéc thuc hién nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan (Piéu 113 Hién phap nim
2013).

+ Uy ban nhan dan & cip chinh quyén dia phuong do Hoi dong nhan dan cing cp bau la
co quan chap hanh ctia Hoi dong nhan dén, co quan hanh chinh nha nudc & dja phuong, chiu
trach nhiém truéc Hoi ddng nhan dan va co quan hanh chinh nha nuéc cap trén. Uy ban nhan
dan to chtrc viéc thi hanh Hién phap va phap luat & dia phuong; t6 chirc thuc hién nghi quyét
cua Ho1 déng nhan dan va thyc hién cac nhiém vu do co quan nha nudc cép trén giao (Diéu
114 Hién phap nim 2013).

- Cac cap hanh chinh nha nudc gom:
+ Tinh, Thanh phd tryc thudc trung wong.

+ Huyén, thi xa, thanh phé tryc thudc Tinh; quan, huyén, thi xa truc thude thanh phé truc
thudc trung wong.

+ X4&, thi trdn truc thudc huyén; xa, phuong truc thudc thi xa, thanh ph6 thuoc tinh;
phuong thudc quan.

- Vé ‘théwm quyén ban hanh vin ban: Theo Luat ban hanh van ban Quy pham phap luat va
cac luat vé to chirc bd may nha nude thi tham quyén ban hanh van ban Quy pham phap luat
quy dinh nhu sau:

+ Hoi dong nhan dan cac cdp: ban hanh Nghi quyét

+ Uy ban nhan dan cac cip: ban hanh Quyét dinh

c. Thdm quyén ban hanh vin ban ciia co quan hanh chinh nha

Chinh phu Ia co quan hanh chinh nha nudc cao nhét cua nudc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam, thuc hién quyén hanh phap, 1a co quan chap hanh ctia Qudc hoi. (Piéu 94 Hién
phép nam 2013)

Chinh pht gdm Thu tuéng Chinh phu, cac Phé Thi tuéng Chinh phu, cac B9 truong va
Thu truédng co quan ngang bo.

Theo quy dinh tai Nghi quyét 03/2011/QH13 duoc Qudc hdi théng qua ngay 02/8/2011
thi co cau t6 chtrc cia Chinh phu gom c6 22 bd va co quan ngang bo. Trong do:

+ 18 B bao gom: Bo Qudc phong; B6 Cong an; B6 Ngoai giao; B6 Noi vu; Bo Tu
phap; B Ké hoach va Dau tu; Bé Tai chinh; B6 Cong thuong; B6 Nong nghiép va Phat trién
nong thon; Bo Giao thong vén tai; B6 Xay dung; Bo Tai nguyén va Moi truong; Bo Thong tin
va Truyén thong; Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; Bc} Van hoa, Thé thao va Du lich; B
Khoa hoc va Cong nghé¢; B6 Gido duc va Pao tao; B Y t€.

+ 04 co quan ngang bd bao gobm: Uy ban Dan toc; Ngan hang Nha nudc Viét Nam;
Thanh tra Chinh pht; Van phong Chinh phu.


https://thukyluat.vn/vb/nghi-quyet-03-2011-qh13-co-cau-to-chuc-chinh-phu-so-pho-thu-tuong-1f58c.html

- V& thim quyén ban hanh van ban: Theo Luat ban hanh van ban Quy pham phép luat va
cac luat ve to chiic bd may nha nudc thi tham quyén ban hanh van ban Quy pham phép luat
quy dinh nhu sau:

+ Chinh phui: Nghi dinh, Nghi quyét lién tich.

+ Thu tuéng Chinh phii: Quyét dinh.

+ Bo trudng va thu truéng co quan ngang bo: Thong tu, Thong tu lién tich

d. Thdm quyén ban hanh vin bén ciia Toa dn nhén din téi cao:

Toa an nhan dan 1a co quan xét xir cua nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam, thuc
hién quyén tu phap. Toa 4n nhan dan gém Toa 4n nhan dan t6i cao va cac Toa an khac do luat
dinh. (Diéu 102 Hién phép 2013)

Toa 4n nhéan dan tdi cao ¢6 Chanh an, cac Pho Chanh an, Thim phan Toa an nhan dan tbi
cao, Tham tra vién, Thu ky Toa an.

V& tham quyén ban hanh vin ban: Theo Luat ban hanh vin ban Quy pham phép luat va
cac luat vé t6 chuc by may nha nudc thi tham quyén ban hanh van ban Quy pham phép luat
cta Chanh 4n Toa 4n nhan dan t61 cao gom: Thong tu, Thong tu lién tich.

e. Tham quyén ban hanh vin ban ciia Vién kiém sdt nhan dén toi cao

Vién k1em sat nhan dan thyc hanh quyen cong t6, kiém sat hoat dong tu phap. Vién kiém
sat nhan dan gébm Vién kiém sat nhan dan tdi cao va cac Vién kiém sat khac do luat dinh.
(Piéu 107 Hién phap niam 2013)

Vién kiém sat nhan dan tdi cao c6 Vién trudng, cac Pho vién trudng, Kiém sat vién, Diéu
tra vién, Kiém tra vién.

Vé tham quyén ban hanh vin ban: Theo Luat ban hanh vin ban Quy pham phép luat va
cac ludt ve to chic by may nha nude thi tham quyén ban hanh van ban Quy pham phap luat
cua Vién truong vién ki€m sat nhan dan t61 cao gom: Thong tu, Thong tu 1ién tich.

10


https://vi.wikipedia.org/wiki/Th%C6%B0_k%C3%BD_T%C3%B2a_%C3%A1n_(Vi%E1%BB%87t_Nam)

Chwong II. Van ban phap quy
1. Khdi niém
Thé thtc van ban 1a tp hop cac thanh phan ciu thanh vin ban, bao gdm nhitng thanh

phan chinh ap dung d6i véi tat ca cac loai vin ban va cac thanh phan bd sung trong nhimng
truong hop cu thé hodc doi véi mot so loai van ban nhat dinh.

- Cac thanh phan chinh gom:
+ Qudc hiéu va tiéu ngi;
+ Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban;
+ S6 va ky hiéu vin ban;
+ Pia danh va thoi gian ban hanh van ban;
+ Tén loai va trich yéu ndi dung van ban;
+ Noi dung van ban;
+ Chtrc vy, ho tén va chit ky ctia nguoi co tham quyén;
+ Con diu, chit ky s6 cua co quan, to chc;
+ Noi nhan.
- Cac thanh phan bb sung gom:
+ Phu luc;
+ D4u chi d6 mat, muc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh;
+ Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng phat hanh;

+ Pia chi co quan, td churc; thu dién ti, trang thong tin dién tir; s6 dién thoai, sb Fax;

2. Yéu cdau vé ngi dung vdan bdn

— Van ban phai c6 tinh muc dich Van ban quan 1y hanh chinh nha nuéc dugc ban hanh
v0i danh nghia la co quan Nha nuéce nham dé ra cac chu truong, chinh sach hay giai quyet cac
van dé su viéc cu thé thudc chirc ning, nhiém vu cua co quan d6. Do do, khi soan thao tién t6i
ban hanh mét vin ban nao d6 doi héi phai cé tinh muc dich rd rang. Yéu cau nay doi hoi vin
ban ban hanh phai thé hién dugc muc tiéu va gidi han cia nd, vi vy trude khi soan thao can
phai x4c dinh r& muc dich vin ban ban hanh dé 1am gi? nham giai quyét van dé gi? va gidi han
van dé dén dau? két qua cua viéc thuc hién van ban 1a gi?

— Van ban phai c6 tinh khoa hoc. Van ban c¢6 tinh khoa hoc phai duoc viét ngén gon, du
y, 10 rang, de hi€u, thé thuc theo quy dinh ciia Nha nudce va ndi dung phai nhat quan. Mot van
ban c6 tinh khoa hoc phai dam bao:

+ Co du lugng thong tin quy pham va thong tin thuc té can thiét, thong tin phai duoc xt
1y va dam béo chinh xéc.

+ Lo gic vé ndi dung, bd cuc chit ché, nhét quan vé cha dé.
+ Thé thirc vin ban theo quy dinh cua Nha nudc.
+ Pam bao tinh hé théng cua vin ban.

— Vin ban phai c6 tinh dai ching. Van ban phai duoc viét 16 rang dé hiéu dé phu hop voi
trinh do dan tri n61 chung dé€ moi doi tugng co6 li€én quan dén viéc thi hanh van ban déu c6 thé
nam hiéu duoc ndi dung van ban day du. Pac biét luu ¥ 1a moi doéi twong & moi trinh dé khac
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nhau déu c6 thé tiép nhan dugc. Vin ban quan 1y hanh chinh nha nuéc co lién quan tryc tiép
dén nhan dan, nén vin ban phai c6 ndi dung dé hiéu, d& nhé, phi hop véi trinh d6 dan tri, dam
bao t6i da tinh phd cap, song khong anh hudng dén ndi dung nghiém tic, chit ch& va khoa hoc
cuia van ban.

— Van ban phai co tinh bat budc thyc hién (tinh cong quyén) Nha nude quan 1y xa hoi
bang phap luat, thong qua vin ban dé truyén dat cac chu truong, chinh sach cua Nha nudc. Vi
vdy, van ban phai c6 tinh bit budc thuc hién (quyén lyc don phuong). Tuy theo tinh chit va
noi dung, van ban phan anh va thé hién quyen lwe nha nude ¢ cac mire d6 khac nhau, dam bao
co s& phap 1y dé Nha nude gilr vimg quyén luc cta minh, truyén dat ¥ chi cia co quan nha
nuée toi nhan din va cac chu thé phap luat khac.

Pé dam bao tinh cong quyén, van ban phai duoc ban hanh ding thim quyén, néu ban
hanh trai tham quyén thi coi nhu van ban doé 1a bat hop phéap. Vi vay, van ban phai c6 ndi dung
hop phap, dugc ban hanh theo dung hinh thirc va trinh ty do phép luat quy dinh.

— Vin ban phai c6 tinh kha thi. Day 1a mot yéu cau d6i véi vin ban, déng thoi 1a két qua
cua su két hop dung dan va hop 1y céc y€u cau ve tinh muyc dich, tinh khoa hoc, tinh dai
chung, tinh cong quyén. Ngoai ra, dé cac ndi dung cia van ban dugc thi hanh day da va nhanh
chéng, van ban con phai c6 du cac di€u kién sau:

+ N6i dung van ban phai dua ra nhitng yéu cau vé trach nhiém thi hanh hop 1y, nghia la
phu hop véi trinh do, nang luc, kha nang vat chat ctia chu thé thi hanh.

+ Khi quy dinh cac quyén cho chi thé phai kém theo cac diéu kién bao dam thuc hién
cac quyén do.

+ Phai nam viing diéu kién, kha nang moi mat cla ddi tuong thuc hién van ban nham xac
1ap trach nhiém cua ho trong cac van ban cu thé. Khi ban hanh van ban nguoi soan thao phai
tu dat minh vao vi tri, hoan canh ctia nguoi thi hanh thi van ban méi ¢6 kha nang thyc thi. Cé
nghia 13 vin ban ban hanh phai dam bao phu hop véi diéu kién kinh té, pht hop véi hoan canh
khong gian va thoi gian.
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Chuong II1. Van ban hanh chinh

3. Nhitng yéu ciu vé thé thirc trinh bay vin ban hanh chinh.
a. Quy dinh chung:
- Kho gidy: Kho A4 (210mm x 297mm)

- Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ciua kho A4. Truong hop ndi dung véan ban c6 bang, biéu
nhung khong dugc lam thanh cac phu luc riéng thi van ban c6 thé dugce trinh bay theo chiéu
rong.

- Pinh 18 trang:

+ Cach mép trén va mép dudi 20 — 25mm.

+ Cach mép trai 30 — 35mm.

+ Cach mép phai 15 — 20mm

- Phong chir: phong chir tiéng viét Times New Roman, bd mi ky ty Unicode, mau den.
- C& chit va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thirc.

- Vi trf trinh bay céc thanh phén thé thuc:
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So dé bé tri cac thanh phan thé thike vin ban hanh chinh
* Ghi chu:
0 s Thanh phin thé thirc viin ban
1 Qudc hiéu va tiéu ngii
2 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban
3 S, ky hiéu cia vin ban
4 bia danh va thoi gian ban hanh van ban
Sa Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b Trich yéu ndi dung cong vin
6 Noi dung van ban
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7a,7b, 7c : Chtrc vy, ho tén va chit ky ctia nguoi co tham quyén

8 : DAu, chit ky sb ctia co quan, to chirc
9a, 9b : Noi nhan

10a : Déu chi do mat

10b - DAu chi mtrc do khan

11 : Chi dan vé pham vi luu hanh

12 : Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 luong phat hanh

13 : Dia ghi cO quan, té), chtrc; thu dién tir: Trang thong tin dién
tir; sO dién thoai, s0 Fax

14 . Chir ky s ctia co quan, to chirc cho ban sao van ban sang
dinh dang dién ttr.

b. Cdc thanh phan thé thirc chinh:
@D Qudc hiéu va tiéu ngir
- Qudc hiéu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” dugc trinh bay bang chir

in hoa, cO chit tr 12 dén 13, ki€u chir diing, dam va ¢ phia trén cung, bén phai trang dau tién
cta van ban.

- Tiéu ngit “Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc”: Puoc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chir tir
13 dén 14, kiéu chit ding, dam va dugc canh gitra dudi Quéc hiéu; chit cai ddu cua cac cum tir
dugc viét hoa, giita cic cum tir 6 gach ndi (-), c6 cach chit; phia dudi co dudng ké ngang, nét
lién, c6 do dai bang do dai cua dong chir.

- Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 trong so d6 bd tri cac thanh phan thé
thitrc van ban hanh chinh. Hai dong chit Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong
don.

2 Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

- Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban 1a tén chinh thre, day du cua co quan, té chuc
hodc chirc danh nha nudc cua ngudi co thAm quyen ban hanh vin ban. Tén co quan, t6 chue
ban hanh van ban bao gom tén cua co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va tén cua co quan, to
chtrc cht quan truc tiép (néu co).

Pbi véi tén co quan, to chirc chil quan truc tiép ¢ dia phuong c6 thém tén tinh, thanh phd
truc thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh
phé truc thudc trung wong hodc xa, phudng, thi trdn noi co quan, to chtrc ban hanh vin ban
dong tru so. Tén cua co quan, to chire chu quan truc tiép dugc viét tit nhimg cum tir thong
dung.

- Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 12
dén 13, kiéu chit ding, dam, dugc dat canh gitta dudi tén co quan, td chure chu quan tryc tiép;
phia duéi c6 duong ké ngang, nét lién, co do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chir va
dit can d6i so véi dong chir.

- Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép duoc trinh by bang chit in hoa, ¢& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dung.

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chtrc chu quan truc tiép duoc
trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, t6 chirc ban hanh vian ban, tén co
quan, t6 chtrc cht quan tryc tiép dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.
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- Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 2 trong so dd bd tri cac
thanh phan thé thic van ban hanh chinh.

Vi du:
BOQ TAI CHINH UY BAN NHAN DAN TiNH BiNH THUAN
SO CONG THUONG

®) S6, ky hiéu ciia vin ban
- Sb ctia van ban 1a sd tht ty vin ban do co quan, td chirc ban hanh trong mot ndm dugc
dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, s6 ctia van ban dugc ghi bang chir s6 A Rap.

Truong hop cac Hoi dong, Ban, TO ctia co quan, to chirc (sau day goi chung 1a t6 chuc tu
van) dugc ghi 1a “co quan ban hanh van ban” va duogc st dung con dau, chir ky so cua co
quan, t6 chirc d€ ban hanh van ban thi phai lay hé thong so riéng.

- Ky hi¢u ctia van ban

+ Ky hi¢u ctia van ban bao gom chir vi€t tat tén loai van ban va chir viét tat tén co quan,
to churc hodc chirc danh nha nudc c6 tham quyén ban hanh van ban. D61 voi cong van, ky hi¢u
bao gom chir viét tat tén co quan, t6 chirc hoac chirc danh nha nudc ban hanh cong van va chir
viét tat tén don vi soan thao hodc linh vuc dugc giai quyét.

STT Tén loai vin ban hanh chinh Chir viét tit
1 | Nghi quyét (cé biét) NQ
2 | Quyét dinh (c4 biét) Qb
3 | Chi thi CT
4 | Quyché QC
5 Quy dinh Qyb
6 Thong cao TC
7 Thong bao TB
8 | Hudng dan HD
9 Chuong trinh CTr
10 | Ké hoach KH
11 Phuong an PA
12 | Péan DA
13 | Duan DA
14 Bao céo BC
15 Bién ban BB
16 To trinh TTr
17 | Hop dong HD
18 | Cong dién Cb
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19 | Béan ghi nh¢ BGN
20 | Ban thoa thuan BTT
21 | Gidy uy quyén GUQ
22 | Gidy moi GM
23 | Gidy gidi thiéu GGT
24 | Giay nghi phép GNP
25 | Phiéu gui PG
26 | Phiéu chuyén PC
27 | Phiéu béo PB
28 | Bansaoy SY
29 Ban trich sao TrS
30 Ban sao luc SL

Bdng chir viét tdt trén loai vin ban hanh chinh

+ Chir viét tat tén co quan, t0 chirc va cac don vi trong moi co quan, to chirc hodc linh
vuc do nguoi ding dau co quan, t6 chiic quy dinh cu thé, bao ddm ngan gon, dé hiéu.

-S89, ky hi¢u cia van ban dugc dit canh gitra dudi tén co quan, td chirc ban hanh vin
ban. Tir “S6” duoc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chit 13, kiéu chir dung; sau tir “S6” ¢
dau hai cham (:); véi nhing s6 nho hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trudc. Ky hiéu ctia van ban
dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit ding. Giira s6 va ky hiéu van ban c¢6 diu
gach chéo (/), gilta cac nhom chir viét tit trong ky hiéu vin ban c6 diu gach nbi (-), khong
cach chtr.

+Sb va ky hi€u van ban co tén loai (quyét dinh, thong bao, bo cao,...)
S6: .../ Tén logi van ban — Tén co quan
Vi du: S6: 09/ OP — UBND hay 12/BC-TCHN
+ Pbi voi van ban QPPL sd va ky hiéu dugc trinh bay theo thir tu:
S6: .../ ndm ban hanh/ viét tdt tén loai van bdn - viét tdt tén co quan ban hanh vin
ban
Vidu: S6: 14/2019/TT-BLDTBXH hay 33/2019/0P-UBND
+ S6 va ky hiéu van ban khong tén loai (cac loai cong vin)
Sé.../ viét tat tén co quan ban hanh- viét tat tén bé phdn soan thao
Vidu: S6: 08/UBND — VP hay 25/TCHN - BT

- 86, ky hiéu cua vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 trong so do bb tri cac thanh phan thé
thirc van ban hanh chinh.

@ Pia danh va théi gian ban hanh vin ban
* Dia danh:

- Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung wong ban hanh 1a tén goi chinh
thirc cua tinh, thanh pho tryc thudc trung wong noi co quan ban hanh van ban dong tru so.
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- Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & dia phuong ban hanh 1a tén goi chinh
thirc ciia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van ban dong tru sé.

- Pbi véi nhitng don yi hanh chinh dugc dat theo tén nguoi, b?mg chit sb hoac su kién
lich str thi phai ghi tén goi day du cua don vi hanh chinh do.

- Dia danh ghi trén van ban cua cac co quan, t6 churc, don vi luc lugng vii trang nhan dan
thudc pham vi quan ly cﬁq B Cong an, Bo Qudc phc‘)ng dugc thyc hién theo quy dinh ctua
phap luat va quy dinh cu thé cua B Cong an, B Quoc phong.

* Thoi gian ban hanh vin ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh. Thoi gian ban
hanh van ban phai dugc viét day du; cac so6 the hién ngay, thang, nam dung chtr s6 A Rép; do61
v6i nhitng s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trudce.

Pija danh va thoi gian ban hanh vin ban dugc trinh bay trén cung mot dong véi sd, ky
hiéu van ban, tai 6 sb 4 3 trong so dd b tri cac thanh ph'?m thé thic van ban hanh chinh, béng
chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; cac chir cai dau cua dia danh phai viét
hoa; sau dia danh c6 dau phéy (,); dia danh va ngay, thdng, nam dugc dat dudi, canh gitra so
v6i Qudc hiéu va Tiéu ngi.

Vi du:
S601/2011/TT-BNV Ha Noi, ngay 19 thang 01 nam 2011
2109/SNV-TCCC Pong Thdp, ngay 24 thang 9 nam 2019

(® Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

- Tén loai van ban 1a tén cua tirng loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh. Trich yéu
ndi dung van ban la mot cau ngan gon hodc mot cum tir phan anh khai quat ndi dung chu yéu
cuia van ban.

Vi du:
BQ NQI VY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TR Dge lap - Ty do - Hanh phiic
SS6: M4 2011/ TT-BNV Ha Ngi, ngay A9 thang M nim 2011

1 THONG TU ——————
Hwong din thé thirc va k¥ thuit trinh bay viin bin hanh chinh

- Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 5 a trong so dd b tri cac
thanh phan thé thirc vin ban hanh chinh, dat canh gitta theo chiéu ngang van ban. Tén loai vin
ban dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam. Trich yéu noi
dung van ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chit in thuong, c& chit tir 13
dén 14, kiéu chir dimg, dam. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban cé duong ké ngang, nét lién,
co do dai bang tr 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chir va dat can ddi so véi dong chir.

Dbi vai cong van, trich yéu ndi dung vin ban dugce trinh bay tai 6 s6 5b trong so d6 bd tri
cac thanh phan thé thirc van ban hanh chinh, sau chit “V/v” bang chit in thuong, c& chit tir 12
dén 13, kiéu chir duing; dat canh giita dudi s6 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt vai sd va ky
hi¢u van ban.

Vi du:
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UBND TINH DONG THAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Doc lap - Tu do - Hanh phic

S&: 2109/SNV-TCCC Pong Thap, ngay 24 thang 9 nam 2019

V/v t6 chire 16p boi dudng chire danh
Chu tich, Pho Chu tich UBND xa

® Noi dung viin ban
- Can cu ban hanh van ban

+ Can ctr ban hanh vin ban bao gém vin ban quy dinh thim quyén, chirc ning, nhiém vu
cua co quan, t6 chtrc ban hanh van ban va cac van ban quy dinh ndi dung, co s& dé ban hanh
van ban. Can cr ban hanh vin ban duoc ghi day du tén loai vin ban, sb, ky hiéu, co quan ban
hanh, ngay thdng nim ban hanh vin ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luat, Phap 1énh
khong ghi sb, ky hiéu, co quan ban hanh).

+ Can ct ban hanh van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, kiéu chir nghiéng, ¢ chir
tir 13 dén 14, trinh bay duoi phan tén loai va trich yeu ndi dung van ban; sau moi cén cur phai
xubng dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong cubi cung két thuc bang ddu chim (.).

- Khi vién dan lan dau vin ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sd, ky hiéu cua van
ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va trich yéu noi dung
van ban (d01 voi Luat va Phap 1¢nh chi ghi tén loai va tén cua Luét, Phap 1énh); trong cac lan
vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s, ky hiéu ctia vin ban do.

- B6 cuc cuia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co thé c6 phan can
ctr phap ly dé ban hanh, phan m& dau va co thé dugce bd cuc theo phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu, khoan, diém hodc duoc phan chia thanh céc phan, muc tr 1én dén nhé theo mot
trinh ty nhat dinh.

- Déi voi cac hinh thirc van ban duoc bd cuc theo phén chuong, muc, tiéu muc, diéu thi
phan chuong, muc, tleu muc, diéu phai c6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cym tir chi ndi dung chinh cua
phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

- Céch trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

+ Tir “Phan”, “Chuong” va sb thtr ty cta phan, chuong duoc trinh bay trén mot dong
riéng, canh giira, bang chir in thudng, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. S thtr ty cla
phan, chuong dung chit s La Ma. Tiéu dé cta phan, chuong duoc trinh bay ngay dudi, canh
gitra, béng chit in hoa, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chit dang, dam.

+ Tir “Muc”, “Tiéu myc” va s6 thi ty ciia muc, tiéu muc dugc trinh bay trén mot dong
riéng, canh gitra, bang chit in thuong, ¢ chir tir 13 den 14, kiéu chir dung, dam. S6 thir tu cia
muc, tiéu muc ding chit s6 A Rap. Tiéu dé ciia muc, tiéu muc duoc trinh bay ngay dudi, canh
gifra, bang chit in hoa, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

+ Tir “Piéu”, s thtr ty va tiéu dé cua diéu duogc trinh bay bang chit in thuong, i dau
dong 1 cm hodc 1,27 cm. S6 tht tu cua diéu dung chir s6 A Rap, sau s6 tht tu c6 dau chAm (.);
c& chit bang ¢ chir ctia phan 10i van, kiéu chir dimg, dam.

+ S4 thir tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rap, sau sb thtt tu ¢6 dau cham (),
c¢& chir sb bang ¢& chit ciia phan 101 van, kiéu chir ding. Néu khoan c6 tiéu dé, sb thir ty va
tiéu dé ciia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chit in thudng, c¢& chit bang c¢& chir
ctia phan 10i van, kiéu chit dimg, dam.
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+ Thir ty cac diém trong mdi khoan diing céac chit cai tiéng Viét theo thir tw bang chit cai
tieng Viét, sau c6 dau dong ngodc don, bang chit in thuong, cd chir bang c¢d chir cia phan 101
van, ki€u chir ding.

- N6i dung vian ban duoc trinh bay bang chit in thuong, dugc canh déu ca hai 18, kiéu chi
dung; ¢ chit tir 13 dén 14; khi xubng dong, chit dau dong i vao 1 cm hodc 1,27 cm; khodng
cach gitra cac doan vin t6i thiéu 13 6pt; khoang cach giira cac dong ti thiéu 1a dong don, tdi
dala 1,5 lines.

- N6i dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 trong so d6 bé tri cac thanh phan thé thirc
van ban hanh chinh. Gom:

+ Phan can cu:

LW AN PN A."-u AT COORNCE OO A A FIO COHUD NG HTA WITET N
WANH BN G T LA Gc IEP - Ty do - Hanh phiac

Sd:A T F201 LAE-LIEBMNDY PG e FThrcips, roggciy: A rhacireg X rediees 2000 8
QU T N EL
Ban hanh Quy dinh & tho phi trémg gilr e dap, e mday.,

xe & o5 trén dja ban tinh Bidng Thip

LI EAN NEHAN IDAN TIiNH SOMNG T H AP

TéE chire HGI domng nhin dam wa

heo 4& nghi coa Gidmn déc So Tai chinh,

LY T BN

+ Phan ndi dung:

R

@ Chirc vu, ho tén va chir ky ciia nguéi c6 tham quyén

- Chit ky cua nguoi c6 tham quyén la chir ky cua nguoi c6 tham quyén trén van ban giay
hodc chir ky s6 cia nguoi c6 tham quyén trén van ban dién tu.

- Viéc ghi quyén han cta ngudi ky duoc thyc hién nhu sau:
+ Truong hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chit viét tat “TM.” vao trude tén tap thé
lanh dao hodc tén co quan, t6 churc.
TM. HOI PONG NHAN DAN TM. UY BAN NHAN DAN

+ Truong hop duoc giao quyen cap truong thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao trudc chirc
vu ctia ngudi dimg dau co quan, to chirc.

Q. TRUONG PHONG Q. GIAM POC

+ Truong hop ky thay ngudi dimg dau co quan, t6 chirc thi phai ghi chit viét tat “KT.”
vao trude chirc vu cua nguoi dung dau. Truong hop cap pho duoc giao phu trach hoic diéu
hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky thay cap trudng.
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KT. CHU TICH _KT. BQ TRUONG
PHO CHU TICH THU TRUONG

+ Truong hop ky thura 1énh thi phai ghi chwr viét tat “TL.” vao trudc chic vu ciia ngudi
dung dau co quan, t6 chirc.

TL. BO TRUONG TL. CHU TICH
VU TRUONG VU TAI CHINH CHANH VAN PHONG

+ Truong hop ky thua uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude chirc vu cta
ngudi dimg dau co quan, to chic.

~ TUQ.GIAM POC
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ

- Chure vy, chtrc danh va ho tén ctia nguoi ky

+ Chirc vu ghi trén van ban la chire vu lanh dao chinh thirc cua nguoi ky van ban trong
co quan, t6 chire; khong ghi nhiing chirc vu ma Nha nudc khong quy dinh nhu: cap pho phong
thuong truc, cap phoé phu trach, . . .

+ Chitc danh ghi trén vin ban do cac t6 chirc tu van ban hanh 1a chirc danh linh dao cia
nguoi ky van ban trong to chirc tu van. Poi voi nhimg to chire tu van duge phép sir dung con
dau cta co quan, t6 chuc thi ghi chire danh cta ngudi ky vin ban trong t6 chire tu vén va chirc
vu trong co quan, to chirc. Pbi v6i nhimg t6 chirc tur van khong dugc phép sir dung con dau
clia co quan, to chirc thi chi ghi chirc danh ctia ngudi ky van ban trong to chirc tu van.

+ Chtrc vu (chirc danh) cua ngudi ky van ban do Hoi dong hodc Ban Chi dao ctia Nha
nudc ban hanh ma lanh dao Bo 1am Truong ban hodc Pho Trudéng ban, Chu tich hoac Pho Chu
tich Hoi dong thi phai ghi r6 chirc vu (chic danh) va tén co quan, to chirc noi lanh dao B
cong tac ¢ phia trén ho tén nguoi ky.

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, dau ciia B Xay dung) (Chit ky, dau ciia B Xay dung)
BO TRUONG BQ XAY DUNG THU TRUONG BQ XAY DUNG
Nguyén Vin A Tran Vin B

+ Ho va tén ngudi ky vin ban bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén ciia nguoi ky vin
ban. Trudc ho té€n ctia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hi€éu danh du khéc.
Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trude ho tén ngudi ky dbi v6i van ban cia cac don
vi vil trang nhan dén, cac t6 chirc su nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi dimg dau co
quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

- Hinh anh, vi tri chir ky sd ctia nguoi ¢ thdm quyén 13 hinh anh chit ky cta nguoi co
tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén
trong sudt; dat canh giita chirc vu ciia nguoi ky va ho tén ngudi ky.

- Quyén han, chtrc vu ctia nguoi ky duge trinh bay tai 6 s6 7a trong so do bd tri cac thanh
phan thé thic van ban hanh chinh; chirc vu khac cta nguoi ky dugc trinh bay tai 6 sb 7b trong
so d6 bd tri cac thanh phan thé thirc vin ban hanh chinh, phia trén ho tén cta nguoi ky vin
ban; cac chir viét tat quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han churc
vu ctia ngudi ky dugc trinh bay bang chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

- Chit ky cta ngudi ¢ thAm quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7¢ trong so d6 bd tri cac thanh
phan thé thirc van ban hanh chinh.
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- Ho va tén cua nguoi ky vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b trong so d6 bo tri cac thanh
phan thé thirc van ban hanh chinh, bang chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, ki€u chit dung,
dam, dugc dat canh gitra quyén han, chirc vu cia nguoi ky.

Dau, chit ky so ciia co quan, to chire

- Hinh anh, vi tri chit ky s cta co quan, t6 chirc 14 hinh anh déu cua co quan, t6 chirc
ban hanh vin ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc thuc té ciia dau, dinh dang
(.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sé ctia nguoi c6 thim quyén vé
bén trai.

- Chir ky sb ctia co quan, to chirc trén vin ban kém theo vin ban chinh dugc thé hién nhu
sau: Van ban kém theo cung t€p tin vdi ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan chi thuc
hién ky s6 vin ban va khong thyc hién ky s6 1én vin ban kém theo; van ban khong cung tép tin
v6i ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan thuc hién ky sb cua co quan, t chirc trén van
ban kém theo.

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta vin ban kém theo.
+ Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

+ Thong tin: s6 va ky hi€u van ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gio phut gidy; mui gio
Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bing phong chir Times New Roman, chit
in thuong, kiéu chit ding, cd chir 10, mau den.

- Déu, chir ky sb ciia co quan, t6 chirc duoc trinh bay tai 6 s6 8 trong so dd bd tri cac
thanh phan thé thuc van ban hanh chinh.

(@ Noi nhan

- Noi nhan van ban gobm: Noi nhan dé€ thyc hi¢n; noi nhan dé kiém tra, giam sat, bao céo,
trao doi cong viéc, d€ biét; noi nhan dé€ luu van ban.

- P61 v61 To trinh, Bao cdo (co quan, t6 chure cap dudi gui co quan, td chure cap trén) va
Cong van, noi nhan bao gom:

+ Phan thtr nhat bao gom tur “Kinh gtri”, sau do la tén cac co quan, t6 chirc hodc don vi,
ca nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

+ Phan thr hai bao gom tir “Noi nhan”, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo 1a tén cac co
quan, t6 churc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

- P61 v6i1 nhitng van ban khac, noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va phan liét ké céac co
quan, t0 chure, don vi va cd nhan nhan van ban.

- Noi nhan dugc trinh bay tai 0 s6 9a va 9b trong so dd b tri cac thanh phﬁn thé thic van
ban hanh chinh bao gom:

+ Phén noi nhén tai 6 so 9a (ap dung dbi voi To trinh, Bao cao clia co quan, to chuc cap
dudi giri co quan, t6 chirc cip trén va Cong van): Tur “Kinh gui” va tén cac co quan, t6 chtrc
hodc c4 nhan nhan vin ban dugc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
dimg; sau tu “Kinh g cé déu hai chim (:). Néu van ban giri cho mot co quan, to chirc hodc
mot ca nhan thi tir “Kinh giri” va tén co quan, to chirc hodc ca nhan dugc trinh bay trén cung
mot dong; truong hop van ban gui cho hai co quan, t6 chirc hodc ca nhan tr¢ [én thi xudng
dong, tén mdi co quan, t6 chirc, ca nhan hoic mdi nhém co quan, t6 chtrc, c4 nhan dugc trinh
bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi dong c6 ddu chim phay (;), cudi
dong cubi cung co dau cham (.); cac gach dau dong duoc trinh bay thang hang voi nhau dudi
dau hai chim (©).
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+ Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung ddi véi cac loai van ban): Tt “Noi nhan”
duogc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong chit “quyén han, chirc vu clia ngudi
ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai chim (:), bang chit in thuong, ¢ chir 12, kiéu chit nghiéng,
dam; phﬁn liét ké cac co quan, t6 chuc, don vi va c4 nhan nhan van ban dugc trinh bay b::ing
chir in thudng, c& chir 11, kiéu chit dg; tén mdi co quan, to chirc, don vi va ca nhan hoic
mdi nhom co quan, t6 chufc don vi nhén véan ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau
dong c6 gach dau dong (-) sat 16 trai, cu01 dong co6 dau cham phay (; )> dong cudi cung bao gom
chit “Luu” sau ¢6 dau hai chdm (2), tiép theo 1a chir viét tat “VT”, dau phay (,), chir viét tat tén
don vi (hodc bd phan) soan thao van ban va $6 lugng ban luu, cudi cung la d4u chim ().

c. Cdc thanh phén bé sung:

@ Phu luc:

Trudng hop van ban ¢é phu luc kém theo thi trong van ban phai c¢6 chi dan vé phu luc do.
Phu luc van ban phai co6 tiéu dé; van ban c6 tir hai phu luc trd 1€n thi cac phu luc phai dugc
danh s thir tr bang chit s6 La M.

Phu lyc vin ban duoc trinh bay trén cac trang riéng; tir “Phu luc” va s thr ty cua phu
luc duoc trinh by thanh mot dong riéng, canh gitta, bang chit in thudng, ¢ chir 14, kiéu chir
dung, dam; tén phu luc duoc trinh bay canh giira, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chit dimg, dam.

1. Viét hoa chix cai dﬁuémhettb(rnhﬁlcuznvﬁtcﬂuhoﬁnchiﬂh Sau din chim
c@in (.); sau diu chiim hoi (7); sau diu chim than (1): sau diu chim Iirng ( ..); saa
dfu bai chdm (:); sau diu hai chim trong ngofic kKép (- ... ) va khi xudng dong.

Viét hoa chir cdi diu 4m tiét thir nhft cia ménh d& sau diu chim phiy ) va
dfu phéy () khi xufng déng. Vi du:
Can cir Luit T chirc Chinh pha ngay 25 thang 12 nfim 2001
- Theo d2 nghi cia Bé trudong Bo NGi vu va B oudmg B Khoa hoc va Céng
n -
II. VEIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOT
1. Tén ngudri Vigt Nam
a) Tén théng thudmng: Viét hoa chit cai diua tit ca cac &m tiét cia danh tir
riéng chi tén ngurdsi. Vi du:
- Nguv&n Ai Quéc. Trin Phu, Giang A Pao, o Pa Ko Loog. ..
b) Tén hi€u, tén goi nhin vt lich =¥ Vié: hoa chif cai ddu tht ca cac am tiét.
Vi gu Vua Hung, Ba Trigu, Ong Gléng Dinh Tién Hoang, Ly Thai TS, Bac =

Hb, Cu Hi =
2. Tén ngudi nudc ngodi dirge phién chuyén sang tiéng Viét { I‘.‘
a) Trrdmg hop phién &m qua &m Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén nguwdni 2= o

Widt Nam. \:
Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Bdng, Thanh Cat Tw Han .. S

b) Trudng hop phign fm khéng qua &m Hén - Vigt (phién &m truc tifp st
..—,g.:h doc ciia nguyén ngir): Viét hoa chir cai ddu &m tiét thar nhit trong m&i thanh
T

Wi du: Vla-di-mia I-lich Lé&-mnin, Phri-drich Ang-ghen, Phi-den Cat-»xto-rd. ..

1L VIET HOA TEN DIA LY

1. Tén dia Iy Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugce clu tao iita danh tir chung (tinh, huyén,
x8...) v&i tén rigng ciia don vi hanh chinh d6: Vi hoa chir c4i déu caa cac &m tiét
tao thanh tén riéng va khéng dung gach ndi.

Wi du: thanh phd Thii Nguwén, tinh Nam Binh, tinh DPik Lik...; guin Hai
Chiu, buyén Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi x3 Song Cong, thi trin Ciu Giat ..,
phuromg Nguyén Trai, xa Ia Yeng...

@ Dau chi mirc dd mat

Viéc xac dinh va dong diu do mat (tuyét mat, téi mat hodc mat), diu thu hoi d6i voi van
ban ¢6 nd1 dung bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh tai tai cua Phap 1énh Bao vé bi
mat nha nudc nam 2000.

Con diu cac d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hoidc MAT) va ddu thu hdi duge khéc sin
theo quy dinh tai Muc 2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9 nam 2002 huéng dan
thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP cua Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh
Bao vé bi mat nha nudce nim 2000. Dau do mat duoc dong vao 0 s6 10a trong so dd b tri cac
thanh phan thé thirc vin ban hanh chinh.
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@ Dau chi mirc d9 khan

Tuy theo mirc d6 can duoc chuyén phat nhanh, vin ban duoc xac dinh d6 khan theo bén
muc sau: khan, thuong khan, hoa tdc, hoa tdc hen gi0; khi soan thao van ban c6 tinh chét
khén, don vi hodc c4 nhan soan thao van ban dé xuit mic d6 khén trinh nguoi ky van ban
quyét dinh.

Con diu cac d6 khan duoc khéc sin hinh chit nhat c6 kich thudc 30mm x 8mm, 40mm x
8mm va 20mm x 8mm, trén d6 cac tir “KHAN”, “THUQGNG KHAN”, “HOA TOC” va “HOA
TOC HEN GIO” trinh bay bang chit in hoa, phong chit Times New Roman ¢& chir tur 13 dén
14, kiéu chir dung, dam va dat can d6i trong khung hinh chit nhat vién don. Dau d6 khan dugc
dong vao 6 s6 10b trong so d6 b tri cac thanh phan thé thirc van ban hanh chinh. Muc dé
dong dau d6 khan dung mau do6 twoi.

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lip - Ty do - Hanh phic
Sb: 4237 UBND-VX Thénh phé Hé Chi Minh, ngéy 03 thdng 4 ndm 2020

Vé tiép tyc trién khai thyre hién nghiém
Chi thj 56 16/CT-TTg ngay 31 thing 3
niim 2020 cita Thi twémg Chinh phi

@ Kinh gini:

- Thi trudmg cdc S¢ - ban - nganh;
= Chi tich Uy ban nhén din cdc quin - huyén,
phuong - xd - thi tran.

Thye hign Chi thj s6 16/CT-TTg ngdy 31 thang 3 nim 2020 cia Thu wéng
Chinh phu vé thyc hién cic bi¢n phip cap bach phong, chong djch COVID-19,
Uy ban nhén dén thanh pho di ban hanh Céng vin so 1204/UBND-TH ngay 31
théng 3 nim 2020 chi dao cdc S& - ban - nganh, Uy ban nhén din cdc quén - huyén
khén truong 16 chirc thye hién Chi thj sé 16/CT-TTg, trong dé ¢é ni dung
“Yéu edu moi ngwoi din & tai nha, chi ra ngodi trong trieemg hop that s can thiét
nhie mua leong thuwe, thue phdm, thuée men, cap cieu, lam viéc tai nha mdy,
phén xuwomg, xi nghigp va ede trieomg hgp khde do So Y 1é heomg ddn.”

Ngd.*r 03 lhanb -I n:'am "D"'(J \'an phong Chmh phu dé han hanh (‘nng \ﬁn

@ Cac chi din vé pham vi lvu hanh

Dbi véi nhimg van ban c6 pham vi, dbi tugng dugce phd bién, str dung han ché, sir dung
cac chi d?lr} vé pham vi luu hanh nhu “TRA LAI SAU KHI HOP (HQI NGHI)”, “XEM
XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”.

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

® Pia chi co quan, td chirc; dia chi thw dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, s6 Telex, s6
Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website).

Céc thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 trang thir nhat ciia van ban, bang chit in
thuong, cd chit tir 11 dén 12, ki€u chir dirng, dudi mdt duong ké nét lien kéo dai hét chiéu
ngang cua vung trinh bay van ban.

® Ky hiéu nguwoi danh may va s lwong ban phat hanh

Déi v6i nhitng vin ban can dugc quan 1y chat ché vé sb lugng ban phat hanh phai c6 ky
hi¢u nguoi danh may va 5O lugng ban phat hanh. Dugc trinh bay tai 6 s6 12; ky hiéu bang chir
in hoa, sb lugng ban bang chit sé A-rap, ¢& chit 11, kiéu chir ding.

24



Noi nhﬁh
- Ban Bi thu Trung wong Pang;
- Thi tuéhg, céc Phé Thi tuéng Chinh phi;
- Céc bd, [co quan ngang b,

co quan thuge Chinh phu;

TM CHINH PHU

thinh phd trye thude Trung wong;
- Viin phéng Trung vong v cic Ban clia Pang;
- Vin phong Téng Bi thu;
- Viin phéng Chii tich nuéc;
- Hoi d&ng Din tﬁc va cac UB cia Quoc héi;
- Van phong Quuc héi;
- Vién kiém sat nhan dén tdi cao;
- Toa &n nhén dén téi cao;
- Kiém toan Nha nudc;
- - Uy ban Gidm sét tai chinh Quoc gia;
- Ngén hang Chinh sach xi hdi;
- Ngin hang Phat trién Viét Nam;
- Uy ban Trung wong Mt trin Té quor:. Viét Nam;
- Co quan Trung wong ciia cac doan the;
- Céc tdp doan kinh te, tdng céng ty nha nudéc;
- Cuc Vin thu va Luu trit nha nwde; .
- VPCP: BTCN, céc PCN, Try ly TTg, TGP Cong TTDT,
cac Vy, Cuc, don vj trire thude, Cong béo;
- Lwu: VT, HC (2). 288

Nguyén Xuén Phiic

@ S6 trang vin ban

Vian ban c6 hai trang tr¢ 1én thi phai danh sO trang bang chir s& A-rap. S6 trang dugc
trinh bay tai goc phai & cu01 trang glay (phan footer) bang chit s6 A-rap, cd chir 13-14, kiéu
chir ding, khong danh sb trang tht nhat. S6 trang cua phu luc dugc danh sé riéng theo timg
phu luc.

4. Nhirng yéu ciu vé phong cach ngdn ngir vin ban

— VB hanh chinh 13 VB dugc dung trong giao tiép thudc linh virc hanh chinh. D6 1a giao
tiép gitta Nha nudc v6i nhan déan, giita nhan dan véi co quan Nha nude, gitta co quan véi co
quan, gitta nudc nay va nudc khac trén co so phap li [thong tu, nghi dinh, don tir, bao cdo, hoa
don, hop dong...]

- Ngén ngit hanh chinh 1 ngdn ngit duoc ding trong cac VBHC. Pic diém:
+ Céch trinh bay: thudng c6 khudén mau nhat dinh.
+ V@& tir ngi: str dung 16p tir hanh chinh véi tan s cao

+ V& kiéu cau: cau thuong dai, gdm nhiéu y, mdi y quan trong thuong duoc tach ra,
xuong dong, viét hoa dau dong.

* Pac trung cia PCNN hanh chinh
- Tinh khuén mau : mdi vin ban hanh chinh déu tuan thu 1 khuén mau nhat dinh.

- Tinh minh xac: Khong dung phép tu tu, 16i biéu dat ham ¥ hodc mo ho vé nghia. Khong
tiy tién x6a bo, thay doi, sira chita ndi dung. Pam bao chinh x4c timg dau cau, chit ki, thoi
gian. Gom nhiéu chwong, myc dé tién theo dai.

25



- Tinh co6ng vu: Khong dung tir ngit biéu hién quan hé, tinh cam ca nhan [ néu c6 ciing
chi mang tinh uwoc 1€: kinh mong, kinh guri, trAn trong cam on,...]. Dung 16p tr toan dan,
khong dung tur dia phuong, khau ngtr,. ..

Vi du: Pon xin nghi hoc, Hop dong thué nha, ....

Nhan biét van ban hanh chinh rat don gian : chi can bam sat hai dau hi¢u m¢ dau va két
thuc

+ C6 phan ti€u ngir ( Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam) & dau van ban
+ Co chir ki hoac dau do cta cac co quan chirc ndng ¢ cudi van ban

Ngoai ra, van ban hanh chinh con c¢é nhi€u dau hi¢u khac dé chung ta c6 thé nhan biét
mot cach dé dang.

1. Khai niém:
Quy trinh thao van ban quan Iy nha nudc la trinh tu cac budc ma cac co quan t6 chirc co

thAm quyén nhat thiét phai tuan thi khi xay dung va ban hanh van ban theo ding chirc ning,
nhiém vu, quyén han va pham vi hoat dong ctia minh.

2./ Quy trinh soan thao vin ban phap quy: (ciia cAp huyén)
Budéc 1: Lap du kién danh muc viin ban quy pham phap luit cin ban hanh.

- NO1 dung thyc hié¢n: Héng nam cac phong, ban can CI’IthI’IC na‘“mg, nhiém cua cua don
vi minh 18p danh muc cac van ban quy pham phap luat thugc tham quyén ban hanh cna UBND
huyén gui phong Tu phap tham dinh va tong hop.

- Bon vi, ¢4 nhan thyc hién: Cac phong, ban va Phong Tu phap chu tri thuc hién.

Budc 2: Lap chwong trinh ban hanh van ban quy pham phap luat va phé duyét

- Noi dung: Chu tich UBND huyén thay mat UBND huyén ky phé duyét “Chuong
trinh ban hanh van ban quy pham phap luat” do Phong Tu phap trinh; d61i v6i nhirg chuong
trinh phat sinh khong nam trong chuong trinh thi Phong Tu phap ph6i hop voi cac phong, ban
kién nghi UBND huyén di€u chinh b6 sung vao chuong trinh.

- Pon vi, cd nhan thyc hi¢n: Chu tich UBND huyén, vac phong, ban va Phong Tu
phap.

Budc 3: Xay dung du thao van ban quy pham phap luat.

- Noi dung: Trén co s¢ “Chuong trinh ban hanh véan ban quy pham phap luat” da duoc
phé duyét. Cac phong, ban, don vi dugc giao chu tri chu dong tién hanh xay dung dy thao van
ban quy pham phap luat theo quy dinh. Truong hop van ban lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua phong, ban chuyén mén khac thi phong, ban chu tri ¢6 trach nhiém phoi hgp va thong
nhat vdi cac don vi do dé trinh Chu tich UBND huyén thanh 1ap T6 soan théo.

- Bon vi, ¢4 nhan thyc hién: Cac phong, ban c6 lién quan.

Buéc 4: To chire 1y y kién va tra 10i gép y; Stra doi, b6 sung dw thao vin ban quy
pham phap luat.

- N6i dung:

+ T chuc lay y kién gop y va tra 1oi gop :
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Can ctr vao tinh chat va ndi dung cia dy thao van ban quy pham phap luat co quan
soan thao to chuc 1ay ¥ kién ctia co quan, to chic hitu quan, di tugng chiu tac dong truc tiép
cuia van ban.

Trong truong hop lay ¥ kién cua ddi tugng chiu su tac dong truc tlep cua van ban quy
pham phap luat thi co quan 13y ¥ kién c6 trach nhiém xac dinh nhitng van dé can ldy v kién,
dia chi nhan y kién.

Co quan, t6 chuc, doi tuong chiu su tac dong duoc léy v kién co trach nhiém tra 16
bang van ban trong thoi han dugc quy dinh ké tir ngay nhan dugc du thdo van ban quy pham
phap luat.

Sau khi nhan duoc ¥ kién tham gia, co quan soan thao c6 trach nhiém tong hop nodi
dung nhiing y kién tham gia.

+ Stra d6i, b6 sung dy thao van ban quy pham phap luat va giri tham dinh

_ Sau khi tong hop cac ¥ kién déng gop, co quan chu tri soan thao phai nghién ciru dé
stra o1, bo sung lai du thdo van ban quy pham phap luat.

Dbi voi nhitng van dé c6 v kién khac nhau, co quan soan thao phai thao luan véi to
chuc, co quan tham gia y kién dé thong nhat lai. P41 voi nhiing ndi dung chua thong nhat, co
quan soan thao bao cdo Chu tich dé€ xin y kién chi dao.

Tuy theo tinh chit, ndi dung dy thao néu xét thdy can thiét, co quan soan thao c6 thé
bao cdo Chu tich UBND t6 chuc lay y kién cac co quan, don vi c6 lién quan lan ti€p theo dé
hoan thién thém du thao.

Gui hd so tham dinh du thao vin ban quy pham phap luat.

Cham nhat 10 ngay trudc ngay UBND hop thong qua du thao van ban quy pham phap
ludt, co quan soan thao phai gui h6 so du thao van ban quy pham phap luat dén phong Tu
phap dé tham dinh.

- Pon vi, cd nhan thyc hién: Cac phong, ban chu tri, cac phong ban c6 lién quan, déi
tuong chiu su tac dong.

Bwéc 5: Tham dinh di thio vin ban quy pham phap luét.

- Noi dung: Phong Tu phap c6 trach nhiém tham dinh du thao vin ban quy pham phap
luat trude khi trinh UBND xem xét thong qua; chdm nhat la 07 ngay trude ngay UBND hop,
phong Tu phap gtri bao cdo tham dinh dén co quan soan thao.

- Pon vi, cd nhan thyc hién: Phong Tu phap.
Budc 6: Hoan chinh du thio va trinh duyét.

- Noi dung: Sau khi nhan dugc bao cdo tham dinh ctia Phong Tu phap, co quan chu tri
soan thao hoan chinh lai hd so dy thao vian ban quy pham phép luat. H so gém cé:

+ To trinh va du thdo van ban quy pham phap luét.

+ B4o cdo tham dinh.

+ Bang tong hop ¥ kién vé dy thao vin ban quy pham phap luat.

+ Cac tai liéu co lién quan.

Ho so du thao van ban quy pham phap lut phai dugc giri dén UBND cham nhét 13 05
ngay trudc ngay UBND hop.

Van phong Ho1 dong nhan dan — UBND chuéu} bi hd so dy thao van ban quy pham
phép luat dé chuyén dén cac thanh vién UBND cham nhat 03 ngay trude ngay UBND hop.
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- Bon vi, cd nhan thyc hién: Phong Tu phdp, co quan chu tri soan thao, Van phong
Hoi dong nhan dan — UBND.

Budc 7: Phé duyét van ban (xem xét, thong qua) du thao van ban quy pham phap
luat

- Noi dung: Viéc xem xet, théng qua dy thao van ban quy pham phap luat tai phién
hop UBND dugc tién hanh theo trinh tu sau day:

+ Pai dién co quan soan thdo trinh bay du thao;
+ Pai dién Phong Tu phép trinh bay bao cao tham dinh;
+ UBND thao luan va biéu quyét thong qua dy thao vin ban quy pham phap luat.

Khi dy thdo van ban quy pham phap luat duogc tan thanh. Chu tich UBND thay mét
UBND ky ban hanh van ban quy pham phap luat.

- Pon vi, ca nhan thyc hién: thanh phén tham gia phién hop UBND.
Buéc 8: Ghi sd, sao giri vin ban va luu hd so
- Noi dung:

~ Ngay sau khi van ban quy pham phap luat dugc chu tich UBND ky ban hanh. Van thu
ghi s0, ky hi¢u, ngay thang nam ban hanh, déng dau van ban quy pham phap luat.

+ Viéc danh sb thir ty phai bat dau tir s6 01 theo timg loai vin ban cing véi nam ban
hanh loai van ban do.

+ Ky hiéu ctia van ban quy pham phap luat cia UBND dugc sap xép:
S4 thir ty cua van ban/nim ban hanh/tén viét tit van ban — UBND.

Viéc sao glri van ban quy pham phéap ludt: chdm nhat 12 03 ngay ké tir ngay ky ban
hanh, b6 phan véan thu phai sao guri van ban quy pham phap luat da ban hanh dén UBND cép
trén, S& Tu Phap, co quan c6 thadm quyén kiém tra, giam sat; cac co quan, to chirc, don vi hitu
quan dé thuc hién.

Vian ban quy pham phap luat dugc luu trir tai b phan luu trir thuée Van phong HDND
— UBND.

- Pon vi, cd nhan thyc hién: Van phong Hoi dong nhan dan — UBND.
3. Quy trinh soan thao van ban hanh chinh théong thuwong:
Budc 1: Giao don vi, ca nhan soan thao van ban hanh chinh
- Noi dung: Can cur chic nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thdo, ngudi ding dau co quan, to chic hodc ngudi ¢6 thaim quyén giao cho don
vi hoac ca nhan chu tri soan thao van ban.
- Bon vi, ¢4 nhan thyc hién: Lanh dao co quan.
Budc 2: Dy thao van ban hanh chinh
- NoO1 dung: Pon vi hoac c4d nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thuc hién céc
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mic do khan ctia van ban can soan thao; thu
thap, xur Iy thong tin co6 lién quan; phoi hop véi cac don vi ¢o lién quan (néu co); soan thao van
ban dung hinh thurc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.
- Bon vi, cd nhan thuc hién: Pon vi hodc cd nhan dugc giao chu tri soan thao va céc
don vi c6 lién quan.
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Buéc 3: Cho y kién du thao vin ban hanh chinh

- NOi dung: Truong hop can sura doi, bd sung ban thado van ban, ngudi c6 tham quyén
cho y kién vao ban thdo van ban, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao don vi chu tri soan
thdo van ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban.

- Bon vi, ¢4 nhan thyc hién: Lanh dao co quan.
Budc 4: Hoan chinh du thio va trinh duyét

- N1 dung: co quan chu tri soan thdo hoan chinh lai du thao va trinh cho cho nguoi c6
tham quyén ky van ban duyg¢t. Truong hop ban thao van ban da duge phé duyét nhung can sira
chira, b6 sung thi phai trinh ngudi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

- Pon vi, cd nhan thyc hién: Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao.
Budée 5: Kiém tra thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban

- Nbi dung: ngudi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban
phai ki€ém tra va chiu trach nhiém trudc nguot dirng dau co quan, t6 chirc va trude phap luat veé
thé thac, k¥ thuat trinh bay van ban.

- Pon vi, cd nhan thyc hi¢n: Van phong; Phong T6 chitc — Hanh chinh; Van thu co
quan.

Budc 6. Ky ban hanh van ban.

- N6i dung: Lanh dao co quan, don vi thuc thién ky vin ban theo tham quyén va phan
cap, phan cong nhi¢m vu.

- Pon vi, cd nhan thyc hién: Lanh dao co quan.
Budc 7: Ghi so, sao giri van ban va luu ho so

- Noi dung: Van thu ghi s6, ky hiéu, ngay thang nim ban hanh, dong du vin ban quy
pham phap luat va phat hanh.

- Pon vi, cd nhan thyc hién: Van thu co quan.

1. Quyét dinh
1.1. Khai niém
Quyét dinh 1 loai hinh vin ban dung dé quy dinh hay dinh ra ché d6, chinh sach (quyet

dinh quy pham phap luat) hoac ap dung ché d6 chinh sach mot 1an cho mot ddi twong cu thé
(quyét dinh ca biét).

Quyét dinh c4 biét dung dé to chirc va diéu chinh hoat dong cua co quan, td chirc trong
viéc chép hanh phap luét, thuong duoc sir dung trong nhing truong hop: Quyét dinh ban hanh
cac ché do, chinh sach trong co quan, t6 chire nhu ban hanh cac ché do cong tac, ban hanh ndi
quy hoat dong; Quyét dinh vé cong tac td chirc nhan sy, lao dong tién luong bao gdm quyét
dinh tiép nhan, ting luvong, ky luat, cho thoi viéc, bo nhiém, diéu dong can bg - nhan vién,
quyet dinh thanh 13p co quan, don vi; Quyet dinh vé viéc thuc hién céac quyet dinh quan ly san
xuat, kinh doanh; quan 1y tai san nhu thanh 1y, kiém ké, cap phat vat tu tai san. ..

1.2. ThAm quyén ban hanh
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Tham quyén ban hanh quyét dinh quy pham phap luat duge quy dinh cu thé trong Hién
phap nim 1992 va trong Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat, bao gdm Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chu tich nudc, Tha tudng Chinh phu, B trudng va Thu trudng céac
co quan ngang B, Uy ban nhan déan cac cip.

Dbi voi quyét dinh ca biét, tham quyén ban hanh cin ctr theo tu cach phap nhan cia co
quan, doanh nghiép trong pham vi, chitc vu quyén han cua chii thé phap nhan d3 dugc nha
nuée quy dinh. Theo d0, cic co quan, t chirc, doanh nghiép c6 chic ning quan Iy hanh chinh,
quan 1y kinh té, quan 1y ndi bd c6 quyén ban hanh quyét dinh dé 4p dung phép luat trong qua
trinh hoat dong.

1.3. Céu triic ciia quyét dinh

CAu triic cua quyét dinh gdm hai phan: phan cin ctr ban hanh quyét dinh va ndi dung diéu
chinh.

a. Phan can cir ban hanh quyét dinh: gom cdn cir phdp 1y va can cir thiee té
Can ct phap 1y dung dé ban hanh quyét dinh gdm cin cr thAm quyén va cin cr ap dung.

Can cir tham quyén can phai dugc dua vao trong quyét dinh nhu 1a mot nguyén tac dé
ching minh cho quyén cua chii thé phap nhan dugc ban hanh vin ban quyét dinh nham diéu
chinh cac mdi quan hé trong pham vi chirc ning va quyén han cua minh. Cin cir thAm quyén
dugc néu dudi hinh thire quyét dinh thanh 1ap co quan.

Can cir ap dung la phan néu co sé phap 1y s& st dung trong ndi quy diéu chinh. Mot
quyét dinh néu trai phap luat s€ khong co gia tri phap ly. Vi thé, trong phan can ctr 4p dung
ctia quyét dinh, phai néu cac vin ban quy pham phép luat vé& ché do chinh sach co lién quan
dén ndi dung diéu chinh cia quyét dinh nhu cac loai van ban Luét, Phap 1énh; Nghi dinh cua
Chinh phu; Théng tu hudng dan vé quyét dinh ban hanh hoic quy dinh ché do chinh sach cua
co quan cap B9, cac van ban khac cua co quan quan ly nha nude ¢ cap dia phuong vé nhiing
van dé co lién quan.

Can cir thyc té 14 nhiing diéu kién hay tinh hinh thyc tién 1am co s& dé ban hanh quyét
dinh. Phan nay thuong néu cac van ban nhu cong van, to trinh, dy an,... cta cac don vi truc
thudc c6 lién quan dén n6i dung diéu chinh cua quyét dinh; ciing c6 thé thong qua viéc xem
xét tinh hinh thuc té (vé dbi twong, nhu cau va tinh hinh hoat dong cta co quan) co lién quan
dén ddi twong va hanh vi diéu chinh. Quyét dinh cling c6 thé dya vao nhimng co s thuc té (nhu
cin ctr ning lyc, pham chat cia can bo va nhu cau cong tac cua co quan, don vi).

Luu y: Mbi cin ¢t phap 1y va thuc té c6 thé dan nhiéu vin ban lién quan. Khi viéc dan
cac van ban phap ly, nguoi soan thao can luu y dén tinh phu hop cua quy dinh trong van ban
duoc vién dan va ndi dung diéu chinh cua quyet dinh. Khi vién dan, mdi van ban dugc trinh
bay mot dong. Cudi mdi cin ctir c6 ddu cham phaiy, cudi dong cin clr sau cing sir dung diu
phay.

b. Phan néi dung diéu chinh bang cdc diéu khodn

Phan nodi dung cua quyét dinh duoc soan thao cac diéu khoan khac nhau thé hién cac
ménh 1énh va cac yéu ciu cia co quan, t6 chirc. S6 luong cac diéu phu thudc vao ndi dung va
d6i tuong diéu chinh. Tuy nhién, mdi quyét dinh phai c6 t6i thiéu hai diéu: mot diéu trinh bay
noi dung diéu chinh va mot didu khoan thi hanh. Céc diéu ciia quyét dinh dugc trinh bay ngan
gon, c6 dong va sip xép theo trinh tu logic nhét dinh.

1.4. MAu trinh bay quyét dinh

a. Mau chung
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TEN CO QUAN BAN HANH "

S&: ... /QP- @

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poe ldp - Tw do - Hanh phie

L. ngay .. thing ... nam 201 ...

QUYET DINH
3)

Veéwviée ............

THAM QUYEN BAN HANH

BN AT nomimsimiin

Can ¢
DT e o S S S S e e R 5 T i o ST S

B T

»
A = *
Theo d8 nEghi COA ... emenen . . s
QUYET PINH:
{5 T 1T TS SRS

~ Piéu 3. Cac ...
Quyet dinh nay./.

b. Mdu Quyét dinh tuyén dung:
TEN CO QUAN BAN HANH

Sbé: ... /QB- @

-

chiu trach nhiém thi hanh

..................

(Ky tén, diéng ddu)
Ho tén day da

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tuw do - Hanh phic

- ngay ... thdang ... ndm 201 ...

.......................

THAM QUYEN BAN HANH

- ] 1 B

Can c1r ..........

A - -
Theo dé nghij cla ....ccooovenene..

= =3
-

T — Smsman s e . waw - - -
R e T - e - - - - ey

QUYET BINH:

Picu 1. Tuyén‘ dung 6ng (ba): .....covvevrnnnn..
.err. V€ cONg tac tai ..

e

qué guan ....

yissn s Essesssy S TNERON s
2 -
ESRRRPRRIRIN [ 11 o » 1 -+ 1,

Pidu 2. Ong (ba) duge hudng ................% mirc luong khoi diém cua

ngach ............... mi s0O

---------------

quy dinh chua phap luédt hién hanh.

hé sb............ va cac diéu khoan phu cép theo

Pidu 3. Thu trudng cac don vi tnre thudc cd lién quan va o6ng (ba)

Nai nhian:
= Luu: VT,

c. Mdu Quyét dinh khen thuong:

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

(KY tén, dong dédu)
Ho tén day da
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TEN CO QUAN BAN HANH " CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
————as Pjc lap - Ty do - Hanh phic

Sd:...... SOP- )
...... B......ngay ... thdng ... ndm 201 ...
QUYET D[NH
Vewviee oeveeee . P ...
THAM QUYEN BAN HANH
L= T 5 T .
Theo dé EUITRNY, IO, = oo o e i S O S S N A M M A S NS SN
QUYET DINH:
Piéu 1. Ong (ba, tép thé, don vi) .......... ¢6 thanh tich cao (xuit sic) trong
qua trinh ................ (danh siach kém theo - néu la tédp thé)
Diéu 2. Ong (ba, tip thé, don vi) duge huéng .................. theo ché dé quy

dinh cua Nha nudc.
Piéu 3. Thi trurdong cac dom vi truc thudc cd lién quan va ong (ba, tip thé,
don vi) ......ceecuvueee. chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noimh@in: — eeeenes T heeseesas
"""""" : (KY én, ding ddi)

2. To trinh

2.1. Khai niém

T trinh 13 mot loai vin ban dung dé dé xuat voi cap trén (hay co quan chirc nang) mot
van dé moi hodc da c6 trong ké hoach dé xin phé duyét. Van dé méi c6 thé 1a mot chu truong,
phuong an cdng tac, chlqh sach, tiéu chuan, dinh mrc... hodc bii bd mot vin ban, quy dinh
khong con phu hop véi dicu kién kinh té xa hoi.

2.2. Yéu cdu ciia To trinh

T& trinh khong nhitng cung cdp thong tin nhu vai trd ciia mot céng van trao doi, ma con
c6 chirc ning trinh bay, 1ap luan, dién giai Vén dé bang cac phuong an, cac giai phap to chue
thyc hién mang tinh kha thi; cac kién nghi can phai 1o rang, cu thé va hop ly; nguoi viét to
trinh can phan tich thuc té dé ngudi duyét nhan thay rd tinh cap thiét cua van dé.

2.3. Ciu triic to trinh
Két cdu ciia T trinh gém 3 phan:

- Phan m& dau: Nhan dinh tinh hinh, phan tich mat tich cyc cta tinh hinh dé 1am co s
cho viéc dé xuat van dé mai; phan tich thuc té dé thay dugc tinh can kip ctia dé xuat.

- Phan ndi dung: Néu tom tit ndi dung cta dé nghi méi, du kién nhing van dé c6 thé nay
sinh quanh dé nghi moi néu duoc ap dung; néu nhiing khé khan, thuan lgi va bién phap khic
phuc. Phin nay ciing c6 thé trinh bay nhitng phuong an. Luan diém va luin chimg duoc trinh
bay can cu thé, néu rd sy viée hodc nhirng s6 liéu 6 thé xac minh dé lam tang suc thuyét phuc
ctia dé xuét.
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- Phan két thuc: Néu y nghia, tic dung cua dé nghi méi; dé nghi cap trén xem x¢ét chap
thuan dé xuat dé sém trién khai thuc hién. Cé thé néu phuong an du phong néu can thiét.

2.4. Miu To trinh
a. Mau chung

TEN CO QUAN BANHANH'")  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tw do - Hanh phiic

e v gAY ... thing ...... ndm 201...

i . 4
Ve viée ............ I e o i

Phin mé dau:
- Nhin dinh tinh hinh.

- Phén tich mit tich cye, tiéu cuc cta tinh hinh dé lam co s& cho viée dé
xuat van dé mai.

Phén ndi dung:
- Néu tom tit ndi dung cla dé nghj, dé xudt céc phuong an.

- Néu dy kién nhimg van dé c6 thé ndy sinh néu dé nghj méi duge 4p
dung.

- Néu nhimg kho khin, thun loi (chu quan, khach quan) khi trién khai
thyce hién va dy kién bién phap khic phyc.

Phan ket thic:
- Néu y nghia, tac dung ciia dé nghj méi.
- Dé nghi céip trén xem xét chap thun dé xuét som trién khai thuc hién.

I'ran trong kinh trinh./.
Noi nhin: CHUC VU QUYEN HAN NGUOI KY
_ D— (Ky tén, déng dau)
- Luu: VT, ...

Ho tén day dii
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b. Mau to trinh cu thé

CUC THUE TP HO CHi MINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CC THUE QUAN... Pic lip - Tw do - Hanh phae

S: BB e | . Ngdy ... theng .. ndm 201 ..

TO TRINH
Vé viée lip 44t hé thing phong chiy chira chiy

Kinh giri: Cye trurémg Cuc thué Thanh phé Hé Chi Minh

Try s& Chi cuc Thué quén ...... tai 80 ...... dudmg ...... phun':lqg ..... :
quin ...... , hién di dua vao sir dllmg tir thang ............ Hing ngay, sO lugng
khach dén lam viéc kha dong, tai kiéu hé sor thué tai cdc bd phin rit nhiéu.

Vira qua, dé dam bao an todn cac cor quan va khu vye dén cu chung

quanh, co quan chirc ning da yéu céiu dom vi phai 1ip dat hé théng phong chiy
chira chay.

Truée déy, trong hé so xdy dyng try s& mési, Chi cyc Thué quin ......... ~
co 1ap thiét ké dur trix kinh phi lip diit hé mnﬂg PCCC, nhumg theo Quyét dinh s n
...... nEay ...... cia Tong cuc Thué vé duydt thiét ké du todn céng trinh xiy
dyng try s lam vige Chi cyc Thué quén ...... khong co hé thiéing PCCC. Do db, ~

&

hién try s& Chi cuc Thué quén ...... chira ¢6 hé théng PCCC theo quy dinh. #

Vi vy, Chi cuc Thué quén ...... kinh dé nghj lanh dao Cue Thué phé
duyét kinh phi ]Ep diit hé thong PCCC theo yéu cdu chia cor quan chire ning.

Qua lam vige v&i cic don vi, L"hu cye Thué quén ..... - nhgn thiy dich vu
clia CODG LY .ccocavennrasns cd uu thé v& gid ca va chit lugng, véi tong kinh phi du
Y R — (ghi biing chir). Chi cyc Thué quin ............ xin dinh kém
hang bdo gia cia ba dom vi cung timg dich vy

Chi cyc Thué quin ........., kinh d& nghi Lanh dao Cuc Thué, Phong
HCQTTV Cuc Thué xem xét, I'u:} tr:;r kinh phi cho Chi eyc Thué Quén ........ :
duge lip dit hé théng PCCC, tao diéu kién lam viéc an toan cho CBCC.

Trin trong kinh trinh./.
Nai nhiin: CHI CUC TRUONG
- Lanh dao Cyc Thué;
- Phéng HCQTTV: (ChiF ky, detu)
- Luns: ¥T, HC.

Nouvién Viin A
3. Thong bao
3.1. Khai ni¢m
~Thong bao la mét van ban hanh chinh thong thuong dung dé truyén dat noi dung mot
quyét dinh, tin tirc, mdt sy viée, thong tin vé hoat dong cia cic co quan, t6 chirc cho cac

co quan, don vi, ca nhan lién quan dé biét dé thuc hién. Thong bao con dugce dung dé gidoi
thi¢u mot chu truong mot chinh sach dugc thé ché hoa bang van ban thich hop.

3.2. Yéu cau thong bdo
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Tuy theo muc dich str dung thong bao ma nguoi soan thao b6 cuc ndi dung cho phu
hop. Noi dung thong bao cé thé khong can phan trinh bay ly do hodc nhén dinh mot 50 loai
van ban khac, ma gidi thi¢u thang ndi dung can thong bao. Do yéu cau cua thong bao 1a
thong tin nhanh, kip thoi dén ddi tugng nén phai viét ngan, cu thé, dé hiéu, dung thé loai
van mo ta, tuong thuat, khong yéu cau phai lap luan hay nhén dinh dai dong. Nguoi soan
thao thong bao can xac dinh rd muc dich cia thong bio, ndi dung thong bao va tham
quyén ra théng bio.

3.3. Céu triic ciia thong bdo
Céu tric ciia mot thong bao thuong gdm ba phan :

- Phan m¢ dau: Néu muc dich, chu thé va thAm quyen thong béo, d6i tuong tiép nhan
thong bao. Néu chu thé thong bao su dung thAm quyén cao hon (thira 1énh cép trén) dé
thong bao phai ghi rd trong phan mé dau.

- Phan noi dung: Néu rd ndi dung can thong bao dén ddi twong tiép nhan.

Tuy theo ndi dung can thong bao, ngudi soan thao cé thé viét phan nay thanh mot
doan van, nhi€u doan van hoac trinh bay theo h¢ thong d€ muc (bang so A rap).

- Phan két thic : Nhan manh ndi dung can thong bao, xac dinh thoi gian c6 hi¢u luc
va cac quy tac xu sy dugc ap dung néu c6 pham vi.

3.4. Cac logi thong bdo thuwong swr dung
a. Thong bdo truyén dat mot van ban moi ban hanh, mot chu truwong, mot chinh sach
moi...
Noi dung can thé hién:
- Nhic lai tén vin ban can truyén dat;
- Tém tat ndi dung co ban ctia van ban can truyén dat;
- Yéu cau quan triét trién khai thuc hién.
b. Thong bdao mot sy viéc, mot tin tirc
Noi dung thé hién:
- Néu ngay, gio hop, thanh phan tham dy ngudi chu tri cude hop;
- Tom tit cac quyét dinh cua héi nghi cudc hop;
- Néu cac nghi quyét ctia hoi nghi (néu c6).
c. Thong bao vé nhiém vu dwoc giao
Noi dung can thé hién:
- Ghi gin gon day du nhiém vu duoc giao;
- Néu nhung yéu cau khi thye hién nhiém vu;
- Néu céc bién phap can duoc ap dung dé trién khai thuc hién.
3.5. Mdu trinh bay théong bdo
a. Mau chung

TEN CO QUAN BAN HANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

(D)
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
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S6../TB- (2)

Ve viéc

w..(3..., ngay ... thang..... nam 200
)

THONG BAO

Phan m¢ dau: Néu rd muc dich, chu thé va thim quyén thong bao

Phan noi dung: Néu cu thé

n6i dung can théng bao (Néu chi thong bao mot ndi dung

thi trinh bay bang mot doan van. Néu thong bao nhiéu ndi dung thi trinh bay thanh nhiéu
doan van hay bang hé thong dé muc).

Phan két thiic: Néu 16 yéu cau thuc hién, thoi gian to chirc va hiéu lyc thi hanh,
nhiing quy tac xur sy s€ dugc ap dung (néu co)./.

Noi nhdn:

b. Mdu minh hoa

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHI MINH

S6..../TB - UBND

CHUC VU QUYEN HAN NGUOI KY
(Ky tén, dong dau)

Ho tén day di

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang..... ndm

36



‘ ~ THONG BAO o
Vé nghi Tét dwong lich va treo co To quoc
Ngay 01 thang 01 nam 2010

Theo quy dinh tai Luét sira do6i, bo sung Piéu 75 By luat Lao  dong ngay 11 thang 4
nam 2007 vé ché d6 nghi lam viéc, huong nguyén luong cac ngay L&, Tét trong nam.

Thue hién Céng vin s6 433/LDTBXH - BHLD ngay 16 thang 12 nam 1999 cia Bo
Lao dong Thuong binh va Xa hdi vé nghi bu theo diéu 73 cua BO Luat Lao dong khi thuc
hién tuan 1am viéc 40 gio, Uy ban nhan dan thanh phd thong bao vé nghi Tét Duong lich
niam 2010 va treo cd T6 qudc nhu sau:

Can b9, cong chure, lyc luong vil trang, nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh
su nghi¢p, co quan Pang, Poan thé, cac coanh nghiép, co so kinh t€ dugc nghi Tét Duong
lich ndm 2010 trong 01 (mdt) ngay: ngay 01 thang nam 2010.

Cac co quan, don vi, xi nghiép, truong hoc, bénh vién cac don vi luc lugng vil trang
va ho nhan dan treo c& T6 quoc trong ngay 01 thang 01 nam 2010. Thi trudng cic co
quan, don vi bo tri nguoi tryc, ddm bao an ninh trét ty, an toan co quan, don vi va cac khu
vui choi cong cong.

S& Tai nguyén va Mdi trudng c6 ké hoach tong vé sinh toan thanh phd trong cac
ngay 30, 31 thang 12 nim 2009 va ngay sau khi két thiic cac hoat dong 18 hoi dé cac co
quan, don vi va nhan dan tham gia 1am sach dep dudng phd va cac khu vui choi cong cong.

Thu trudng co quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan dan cic quén - huyén, phuong x4,
thi trdn chiu trach nhiém chi dao don dbc, nhic nhé cac don vi truc thudc, phdi hop cac
doan thé quan ching van dong nhan dan thyc hién tot Thong bao nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Thuong tryc Thanh uy; PHO CHU TICH
- Thuong tryc HDND TP;

- Céc co quan, ban nganh; (Chit ky, déu)
- Luu: (VX-T)

Nguyén Thanh Tai

4. Bao cao
4.1. Khai niém
B4o c4o 1a vin ban dung dé phan anh tinh hinh, su viéc, vu viéc, qua trinh hoat dong

cta co quan, don vi, ca nhan trong mot khoang thoi gian cy thé, gitp cho viéc danh gia
tinh hinh thuc té trong quan 1y, 1anh dao va dé xuat nhitng chu truong méi cho thich hop.

4.2. Yéu cau ciia bdo cdo

- Bdo cao phai trung thuce, khach quan, chinh xac: Thuc té nhu thé nao thi viét nhu
thé ay, khong thém that, suy dién. Nguoi Vlet bao cao khong dugc che gidu khuyet diém
hay dé cao thanh tich ma dwa vao nhiing chi tiét, s liéu khong dung trong thuc té.

- Bdo c4o cu thé, trong tim: Bao cdo 1a co s& dé cic co quan cap trén va ngudi co
tham quyén trong két, danh gia tinh hinh va ban hanh cac quyét dinh quan 1y, vi vay khong
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duogc viét chung chung tran lan, vun vat ma phai cy thé va co trong tam, Xuat phat tir muc
dich, yéu cau ctia vin ban bao cao cling nhu yéu cau cia ddi tuong cin nhin bio céo.

- B4o céo phai kip thoi, nhanh chéong: Muc dich chinh cua bdo céo 1a phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nudc, phuc vu cho kinh doanh cho nén phai nhanh chéng va kip thoi.

4.3. Phan logi bdo cdo
Can cur vao ndi dung, bdo cao dugc chia thanh céc loai sau:

- B4o cdo cong tac: Gom bdo cdo so két (bdo cdo khi cong viéc con tiép tuc thuc
hién) va bdo céo tong két (bdo cao nam, dot, nhi¢m ky cong tac).

- Bao cao chuyén dé: Bao cdo di siu vao mot van dé trong hoat dong cua co quan,
doanh nghiép. Muc dich cta bao cao chuyén dé 1a tong hop, phén tich, nhan xét va dé xuét
giai phap cho van dé dugc néu trong bao cao.

- B4o c4o chuyén mon: Bao céo duoc thanh 1ap theo yéu cau cua nganh hodc co quan
don vi st dung (nhu cac loai bdo cdo tai chinh, thong ké, thug..).

- Bé4o cdo chung: Bdo cao dé cap khai quat tat ca cac mat ctia toan bd van de.

- Béo céo thuc té: Bao céo trinh bay thuc té 1am rd mot nhan dinh hodc trinh bay thuc
te cong tac dé xuat bién phap giai quyét van de.

4.4. Phwong phap soan thdo

Bao cao khong c6 mau trinh bay hay bo cuc nhat dinh. Néu bao cao duoc viét theo
mau quy dinh cua co quan, don vi thi nguoi soan thdo chi can thu thap dir li¢u roi dién vao
cho quy dinh. Néu bao cdo khong c6 mau thi phai tién hanh cac budc sau:

a. Buoc chuan bi

- Xac minh muc dich cua ban bao cdo theo yéu cau cua cap trén hodc do tinh chat cua
cong viéc dang thyc hién quyét dinh.

- Thu thép dit liéu can bao cdo. Nhing dit liéu nay c6 thé ldy tir nhiéu ngudn nhu tir
viéc khao sat thuc té trong hoat dong ciia cac phong ban; tir sé lidu qua bao céo bang vin
ban cta chinh cac phong ban, don vi; tir ¥ kién nhan dinh, phan hdi ctia can bd, nhan vién
trong co quan, cua nhitng ngudi c6 lién quan, cua bao chi.... Can ddi chiéu cac thong tin
d3 thu thap duoc dé kiém chimg do chinh x4ac cta cac théng tin (vi du so sanh nhing théng
ti’n thu thap duoc tir cac tai li€u, bdo cdo... vdi cac thong tin thu thap dugc tir khao sat thuc
te).

- S'flp xép, té)ng hop cac dir li¢u theo mot trat tu nhét dinh dé dua vao bao cdo. Du
kién danh gia tinh hinh, rat kinh nghiém, dé xuat y kién lén cap trén.

b. Buée viét bdo cdo

- Bdo cdo so két: kiém diém viéc di lam duoc, chua lam duoc, vu diém, khuyét
di€m, nguyén nhan, nhiing bién phép can cé dé truc tiép tuc thyc hién nhitng nhiém vu con
lai.

- Bdo céo tong két: yéu cdu cling nhu bao céo so két nhung chi tiét hon, cu thé hon,
tong hop toan bd sy viéc, nhiém vu da hoan thanh hodc chua hoan thanh. Trén co s& do dé
ra phuong hudng nhiém vu cho cong vi¢c sap toi.

4.5. Ciu tric ciia bdo cdo

- M¢ dau: néu nhirng diém chinh vé chu truong, cong tac, nhiém vu dugc giao, néu
hoan canh thyc hién (nhimg kho khin thuén loi c6 anh hudng chi phdi dén két qua thuc
hién);
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- Phan noi dung: kiém diém nhitng viéc da lam dugc, chua lam dugc, nhiing nguyén
nhan danh gid phuong hudng;

- Phan két thuc: néu nhitng muc ti€u, nhi€ém vy mdi nhiing bi¢n phép thuc hién,
nhirng kién nghi, dé nghi sy gitip dd ho trg cta cap trén.

- V61 nhitng bdo cdo quan trong, ngudi soan thao can dua trén dé viét thanh ban du
thdo bdo cdo, sau do6 t6 chuc gop y dé€ di€u chinh, stra chita, bo sung, bién tap hoan chinh
roi trinh 1anh dao phé duyét.

4.6. Méu bdo cdo

TEN CO QUAN BAN EANH " CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp - Ty do - Hanh phic

..., ngay ... thdng ... ndm 201 ...

S&: .an. /BC-..... D

Phan mé dau
- Néu dic diém tinh hinh.
- Néu nhiém vu dugc giao.

- Néu nhimg khé khan, thudn lgi ¢é anh hudng chi phéi két qua viéc thuc
hién nhiém vu dugce giao.

Phan ndi dung;

- Kiém diém nhimg viéc da lam dugc va nhitg ton tai (néu cu thé ).

- Dénh gi4 két qua (cu thé bing ...% so véi chi tidu, nhiém vu dugce giao).
- Néu nguyén nhan.

Phéan két ludn:

- Néu muyc tiéu, nhiém vu sip téi.

- Néu bién phap thuce hién.

- Néu nhimng kién nghi, dé xuat véi cfip trén hay vdi co quan chirc néang./.

____________ (Ky tén, dong ddu)

- Lt VT, 4. Ho tén diy di

5. Bién ban

5.1. Khdi niém

Bién ban la hi‘nh thirc van ban ghi lai nhiing su viéc, vu vi¢c dang dién ra dé lét‘m
ching ctr phap 1y vé sau. Bién ban phai duoc ghi trung thuc, khach quan, chinh xac va day
du. Bién ban khong dugc ghi chep roi chinh stra ma phai duoc hinh thanh ngay khi sy
viée, vu viéc da hodc dang dién ra mo1 dam bao duogc tinh chan thuc.

5.2. Phdn logi bién bdn
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- Bién ban hoi hop: Bién ban ghi lai tién trinh t6 chtrc thuc hién cac cudc hop hay hoi
nghi;

- Bién ban hanh chinh: Bién ban ghi chep cach tién hanh mot cong viéc theo quy
dinh hanh chinh nhu bién ban m¢ dé thi, bién ban giao nhan va ban giao, bién ban hop
dong;

- Bién ban c6 tinh chat phap 1y: Bién ban ghi chép nhimg vu viée ¢ lién quan dén
phap ludt nhu bién ban phién toa, bi€n ban khdm nghiém tir thi, bién ban tai nan giao
thong.

5.3. Phuong phdp ghi bién bdn

- Ghi bién ban that déy da va chinh xac 1a cong Viéc khong dé dang, dic biét 1a ghi
bien ban cudc hop hoéc ghi 101 khai cua nhan ching, vi toc dd noéi bao gid cling nhanh hon
toc d6 viét. Vi thé, néu khong c6 mot s6 phwong phap, nguoi ghi bién ban kho thé theo kip
tién d6 cia cudc hop hoic vu viéc dang dién ra.

- Vé nguyén tic, ghi bién ban 1a ghi y. Tuy nhién, nguoi ghi bién ban can phan loai
khi ti€p nhan cac thong tin. Néu la thong tin d¢ biét thi chi can y chinh; néu la thong tin dé
biet va dé thyc hién thi phai ghi day du, khong duogc bo sot ¥ nao, v6i1 nhitng thong tin
quan trong ciing vay. Truong hop nguoi phat bicu y klen yéu cau ghi nguyén van thi nguoi
ghi bién ban c6 thé sir dung hinh thirc dan 16 noi truc tlep

- Can tap trung lang nghe va co tri nho t6t, van dung k§ thuét ghi chép nhanh. Co thé
su dung cac cach bién ddi cau trong tleng Viét dé co thé lua chon cau truc cau ngan nhat
ma van dam bao thong tin duoc dién dat day du va chinh xac. Co thé viét tit mot s tur
thong dung (UBND, TNHH, CP,...)

- Chuén bj sén c4ac mau ghi bién ban dé khi cudc hop hoic vu viéc dién ra thi co thé
ghi chép ngay.

5.4. Céu triic bién ban

CAu tric bién ban thudng gdm 3 phan:

- Phan mé dau

+Thoi gian, dia diém 1ap bién ban;

+Thanh phan tham dy.

- Phan noi dung

+Néu 1a bién ban hoi hop hoic vu viéc dang dién ra thi ghi theo tién trinh cua cudc
hop, hoi nghi, vu viéc do;

+Bién ban vu vi¢c da xay ra thi mo ta lai hi¢n truong, ghi chép lai 101 khai cua nhan
chung, duong sy hodc nhéan dinh cua nhiing nguoi co6 lién quan.

- Phan két thuc:

+Ghi thoi gian, dia diém két thic viéc lap bién ban;

+Néu bién ban dugc thong qua nhimg nguoi tham du thi phai ghi r6, hoac néu bién
ban dugc 1ap thanh nhiéu ban thi cling phai ghi rd s6 ban dugc lap.

+Bién ban phai c6 chir ky cua can bd lap bién ban va chir ky cua chu toa (néu 1a bién
ban h(:)i hop), hodc tuy theo tinh chat cia vu vi¢c, bién ban phai cé ghﬁ: ky ctia nguoi dai
dién t6 chtrc vi pham, chit ky cia ngudi lam chirng va nguoi bi hai (néu co).

5.5. Mdu bién bin

a. Mdu bién ban cudc hop, hoi nghi
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TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Bdc ldp - Ty do - Hanh phiic
86: .../0...(3)m (D) ... v vee (5D ey eV ... theng ... ndm 201 ...
BIEN BAN
H';'l. ------------- 'I-I'{'-{E}l-I-F!l-F-'l'I-I-l-!lF!-l!-"!-l!-l!-ll

1. Thén gian hop :

- Khai maec: ...... a1+ [ ngay ..... . thang ...... ndm ......
- Dia diém tai:

- Ngi dung hop:

2. Thanh phéin dy hop:

- Thanh vién cé mat ...... trén tong s6 .........

- Thanh vién \-':i:lg it .o

3. Chn toa cudc hop:

4, Thur k¥ cude hop:
5. Cac bao cao tai cujc hop:

7. Két thiic k¥ hop

THU KY CHU TOA
(K¥ tén) (K tén . ddng difu)
Hg va tén Hg va tén

b. Mdu bién ban giao nhdn hang héa
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TEN CO QUAN BAN HANH "' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Ty do - Hanh phiic

S ...... /BB-......°20

i ngay ... thang ... ndm 201 ...

BIEN BAN
Vi vige gino nhin hing hoa

- Cin cir Hop dong mua ban hiang hoa s6 .../HPMB ngiy ..., v& viéc
CUNE CAP vvvevevenns gitra Cong ty ......... , v Cong ty TNHH ............ ;
- Can cir vige giao nhin hang thye té,

~ Hém nay, ngdy ..., thing ..., nim ..., tai Viin phong Céng ty ..., ching
101 gom co:

Dai dién bén A (bén nhfin): CONGTY ...ooooooiiiiiiiiiiiieen.
-Ba............ Chite vii: ooevvvvnnnns

-Ong......... Chalite Wi ocninsninins

Pai dién bén B (bén gino): CONG TY TNHH .........oooovvninnnninennn
L) ——— Chiie VI oeeennnaias

-iNg ..crerane Chire ¥: voevevnnrnes

Hai bén ching t6i di tién hanh giao nhin ............, theo hop déng mua
ban hang héa s6 .../ HDMB ngdy ..., thing ..., ndm ..., v&i s6 lugng va quy
cach nhur sau:

STT |  Danhmye ‘ PVT ‘ Mau | SO lugng
1
| |
Bén B di giao ......... . theo ding chét lugng va quy cach nhu hop ding
da thoa thuén, cu the:

Bién ban giao nhan duge lap thanh ... ban co gia tr] nhu nhau, moi bén giir
... ban./,

PAI DIEN BEN NHAN PAI DIEN BEN GIAO

Ho v tén Ho va tén
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6. Cong van

6.1. Khdi ni¢m

Cong van la hinh thire van ban khong c6 tén loai cu thé, 1a loai vin ban hanh chinh
dugce dung phd bién trong cac co quan, t6 chirc. Cong van la phuong tién giao tiép chinh
thirc ctia cac co quan, to chirc; gilta cdc co quan, t6 chirc voi cong dan. Cong van cd ndi

dung bao quat kha rong rai, bao gom tat ca cac van dé hoat dong thudng xuyén cia cic co
quan, t6 chtc.

Can ctr vao ndi dung, cong van dugc chia thanh:
- Cong van moi hop;

- Cong van chat van, yéu cau, kién nghi, dé nghi;
- Cong van tra 101 (phtc dap);

- Cong vin hudng dan;

- Cong van giai thich;

- Cong van don ddc, nhic nho;

- Cong van chi dao;

- Cong van cam on.

6.2. Diic diém ciia cong vin hanh chinh

- Chu thé ban hanh c6ng van la co quan nha nuée, cac to chirc, doanh nghiép c6 phap
nhén, can bg, cong chirc nha nudce co tham quyén, dugc sy iy quyén cua nha nudc dé thuc
thi nhiém vu nham giai quyét cac van dé theo trach nhiém va chirc ning duoc giao;

- Cong van hanh chinh ciing phai tuan thu cac quy dinh vé thé thirc, vé& noi dung do
nha nudc quy dinh;

- Cong van hanh chinh phai thé hién dic trung ctia phong cach hanh chinh cong vy,
nghia 13 phai thé hién tinh khach quan, trang trong, uy nghiém nhung ciing lich su, 18 do.
Trong moi trudng hop phai van dung linh hoat cho thich hop véi noi dung cia timg cong
van;

- Cong van can viét ngan gon, 1o rang. Mbi cong van thudng chi néu mot vin dé dé
tao diéu kién cho viéc nghién ctru giai quyét.

6.3. Phwong phap soan thdo cong vin hanh chinh
B cuc thong thuong cia cong van hanh chinh gdm 3 phan

- Phin m¢ dau néu rd 1y do, muc dich cua viéc ban hanh cong van. Thong thuong,
phan m¢ dau duogc trinh bay bang mot cau don cé thanh phan phuy la trang ngir chi muc
dich hoac trang ngir chi tinh the, vidu :

“Xét dé nghi ciia Chii tich Uy ban nhdn dan Qudn 2 (tai Cong vin sé 1048/UB ngay
10/11/1998; d@é nghi cia Giam déc S¢ Tai chinh - Vit gid (Cong vin sé6 388/TCVG-BVG
ngay 10/11/1998) vé dp dung khung gia dén b, tro cdp thiét hai ciia diw dn xdy dwng niit
giao théng chan cau Sai Gon, Qudn 2, Uy ban nhdn ddn thanh phé chi dao nhw sau:”

- Phan noi dung trinh bay nhing van dé can thong bao, truyén tin. Ty theo van dé
cong van dé cap dén ma nguoi soan thao co thé viét thanh mot doan vin hay mét cau dai.
Néu c6 nhiéu van dé can phai trao d6i hodc tra 101, nguoi soan thao co thé trinh bay phan
noi dung bang hé thong dé muc (danh sé A rép). Tat ca cac chi tiét duoc trinh bay can rd
rang mach lac, lién quan logic vdi nhau nham thé hién duge muc tiéu caa cong van.
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- Phan ket thic: trong nhiéu truong hop, phan két thiic chi mang tinh hinh thic,
nhung ciing rat can thiét. Néu 1a cong vin moi hop, phan két thuc thong thuong la: “Pé
nghi..., dén du budi hop day da va ding gid dé budi hop thu nhiéu ket qua....”. Trong mot
sO cong van khac, phan két thuc 13 11 chao tran trong hodc néu yéu cau dbi voi ca nhan, co
quan, to chirc nhan duoc vin ban. Trong phan két thiic cong van, nguoi soan thao can dac
biét luu y dén quan hé vai ciia cac bén giao tiép bang van ban: gti cho co quan cip trén,
giri cho co quan ngang hang hodc giri cho cAp dudi dé lua chon van phong phu hop.

6.4. Néi dung cu thé ciia mét logi cong vin hanh chinh

a. Cong van moi hop

- Phin mé dau: néu rd 1y do, muc dich ctia budi hop hodc hdi nghi;

- Phén noi dung néu ndi dung chinh cua cudc hop, hdi nghi, néu thanh phﬁn tham du,
thoi gian, dia diém;

- Phén ket thiic: Loi yéu ciu, dé nghi cc dai biéu dén dy ding gio, dang thanh phan
hodc 161 mong doi su c6 mat cua cac dai bi€u.

b. Céng van chdt van, yéu cau, kién nghi, dé nghi

- Phan m¢ dau: néu rd 1y do, muc dich cta viée chat van, yéu cau, kién nghi, dé nghi;

- Phan noi dung: néu thuc trang tinh hinh dan dén viéc phai dé xuat, chat van, yéu
cau, kién nghi. Néu rd noi dung cu thé va thoi han can duoc xem xét giai quyét van dé;

- Phan két thiic: néu su mong moi duoc quan tim giai quyét va 1oi cam on. c. Cong
van tra 101 (phtc dap)

- Phan md& dau: ghi ro tra 161 theo cong van, so, ky hi€u, ngay thang nam, cua ai, vé
van dé gi;

- Phan ndi dung: néu nhitng cau tra 101 tryc ti€p tung van dé dugc yéu cau, néu phan
nao hoac van dé nao chua tra 161 dugc phai giai thich 1o 1y do vi sao;

- Phan két thuc: thé hién sy quan tAm cua ngudi tra 161 dbi voi ngudi hoi (mang tinh
X4 giao).

c. Cong van don doc, nhdc nhé

- Phan m& dau: nhic lai mot chu truong, mgt chinh sach, mot ké hoach, mot quyét
dinh, mot van ban da duoc chi dao dé thuc hién;

- Phan ndi dung: tom tat tinh hinh thuc hién, dé ra bién phap tiép tuc thuc hién nhiing
mit con ton lai, giao trach nhiém cho co quan don vi cdp dudi tiép tuc t6 chire thuc hién va
néu thoi gian thuc hién;

- Phan két thuc: yéu cau co quan don vi cap dudi khan truong trién khai va bao cao
két qua cho ban chi dao ki€ém tra.

d. Céng vin hwdng dan, gidi thich

- Phan m¢& dau: phan tich so bo ngudn gdc xuat xir ciia chil truong chinh sach, quyét
dinh s& dugc hudng dan giai thich trong cong van.

- Phan noi dung: phan tich ¥ nghia, tac dung cua chu trwong chinh sach d6 vé mit
kinh t€ - xa hoi, chinh tri. Néu rd muc dich ctia chu truong chinh sach va to6 chuc thuc
hién.

- Phan két thiic: thé hién sy quan tAm ctia don vi minh d6i véi viéc hudng dan va giai
thich cong van.
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6.5. Méu Céng vin
a. Mdu chung

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Pic lip - Ty do - Hanh phic
So: [oi(3)rm(4)... oveeees (5) oy NGy thdng  ndm 20...
ik {4 QN 3 AR
Kinh giri
Ly g QLY
O (an e ol sl Rt
Nai nhiin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(8)
- Nhur trén '
; (Chiz ky, ddu)

Luw: VT, .(9). Axx(10)
Ho va tén
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TEN CO QUAN BAN HANH 'Y CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAV
Déc lap - Ty do - Hanh phic

B e ren ™
- ® coveee® iy nAY .. thdng ... ndm 201...
KIONBIE covnsssmsansinunmses . (S——l

Thue hién ...... (6)......cua......(7)......V&......(8)...... trude nhimg khé
khan nay sinh trong viéc thyre hién nhitng quy dinh tai vin ban d6 nhu sau

........................................................... '} USRS

Trong qué trinh thyc hién néu c6 vén dé gl chua 1 hodc vuéng mic dé
nghi céc co quan, don vi phan anh bing vin ban Ve e (1)..... hodc trao doi véi
don vi thuong tryc cua ......(1)...... theo dia chi sau: ...... dé giai quyét.

Vin ban nay thay thé viin ban huéng dan sd ... ngay ...... gl ...001) .1
Rl | e oy
: ............ ., (K}” tén, déng da{u)
- Luru: VT, ... Ho tén day du

c. Cong van phuc dap:
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TEN CO QUAN BAN HANH " CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAN
Dgc ldp - Tw do - Hanh phuc

. -
-+~ @ o ngAY .. thang ... nam 201 ...
| A1 ———— .|

Thyc hién ...... [+ T— - I Ve...... (8)...... trude nhimg kho
khin nay sinh trong viéc thuc hién nhitng quy dinh tai vin ban d6 nhu sau

........................................................... L) s v s SRR A AR S

Trong qué trinh thyc hién néu c6 van deé gl chua 13 hodc vudng mic dé
nghi céc co quan, don vi phan anh béng vin béan - (1)..... hodc trao doi véi
don vi thuong truc cua ...... @ &y T theo dia chi sau: ...... dé giai quyét.

Vin ban ndy thay thé viin ban huéng dan sb ... ngay ...... oy
1A g ol
“ (Ky tén, ddngdcfu)
- Lwu: VT, Ho tén dﬁy dua
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d. Cong van chi dgo:

TEN CO QUAN BAN HANH "' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poe lap - Tuw do - Hanh phic

VAV o @ e L. ngdy ... thdng ... ndm 201 ...

Kinh gtri:

Pé tién hanh téng két cbng tic nam ......, va dé ra phuong hu'émg ké
hoach céng tédc nam ...... y amead (7)...... yéu cdu cdc don vi chuin bj ndi dung
téong két nam nhur sau:

1. Néu rd tinh hinh thuc hién ké hoach ciia don vij trong nam ...... , phén
tich thufn lgi, khé khin va cic van dé 16m con ton lai.

2 . Néu rd két qua mit cong tac chi yéu.

3. Trinh bay céc kién nghi vé chi truong, bién phap dé giai quyét nhimg
ton tai.

4. Néu du kién vé& phuong hudéng va ké hoach nam tiép theo, cach thire,
bién phap thuc hién cédc chia truong do.

Cac don vi phai bao cao ;. ) — trudc ngay ...... , thing ......,
nam ...... (c6 thé lam béao cdo so bd néu cac nét chinh cia tinh hinh ).

Giao cho ...... (9)- <500 CRNG wawesil D Porsnss tdng hop va du thao bao cédo
cho ...... (7)..-... cham nhat la vao ngay ...... ,thang ... ... nim ...... £
Neinhgn: — ieeeeas @D e

) : (KY tén, déng ddu)
Ho tén diy du

d. Mau cong van don doc, nhdc nho:

TEN CO QUAN BAN HANH'""  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

Sb: ... S -
Viv o e o - . ngay ... thang ... nam 201 ...
Kinh giri: ..o

Thyc hién cha truong cia ......(7)...... va chi thj caa ...... [ ) — vé
viéc ...... (9)......, dd trien khai mét sO cong tac nhuir sau: ......... (10).eene.....

Tuy nhién két qua dat dugc so véi tién dé va yéu céu dit ra con rat cham,
nguyén nhén lado ..................... il I S ——— Truée tinh hinh do, dé
hoan thanh ké hoach dé ra, .........(9)........., nhic nhé& cic ...... (12)...... cén
tip trung lam mdt s6 céng viéc nhu sau: ...........c.0unnns (13) e

Tir nay tré di, dinh ky vao ngay ...... , hang thang ...... [ .5 — bdo cédo
tinh hinh thye hign ké hoach vé ...... (14)...... Cac ...... (12)...... can khan

trurong trién khai thue hién céc nhiém vu da giao.
Trong qua tnnh thue hién, néu g@p khoé khan vuﬁng miéc, dé nghi phan

anh kip thoi, tryc tiép cho ...... (D). .eens dé dugc chi dao va c¢6 hudng dan giai
quyét./.
Neinhgn: @ rraens
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e. Mau cong van dé nghi

TEN CO QUAN BAN HANH " CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Tw do - Hanh phie

7, T S
Viv (4) e .. ngaAY ... thdng ... ndm 201 ...

Thoigian qua, ......ccccveiemiarnasannarens i SR s ppeapaps o -
Hién nay, tinh hinh nay anh huong tiéu cuc dén hoat déng

Dé giai quyét vén dé néu trén va tao diéu kién thuén loi trong hoat dong,

......... (8).oovn... dukién .........(9).........,vadénghi .........(10).....ooeen
.......................................... T L s e o R
V5 »ornn (8)......... kinh dé nghj ......... (10)......... xem xét va quan tAm

giai guyét giap do.
Chén thanh cam on../.

Nei nhgn: M
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Chuwong IV. Vin ban hop dong

Khai niém

Hop déng theo quy dinh cia Bg luat dan sy 2015 “la sy thda thuédn gilta cac bén vé
viéc xac lap, thay doi hodc cham dut quyén, nghia vu dan sy”. D6 1a su thdéa thuén gitra cac
bén vé vi¢c mua ban, trao doi, tang cho, cho vay, cho thué, mugn tai san hodc vé viéc thuc
hién mdt cong viéc, theo do lam xéc 1ap, thay d61 hodc cham dut quyén va nghia vu dan su
gilra cac bén trong hop dong.

Céc loai hgp dong phd bién:

- Hop dong lao dong

- Hop dong 1am viéc

- Hop dong mua ban, trao d6i hang hoa, tai san

- Hop dong van chuyén

- Hop ddng dich vu

- Hop dong ty quyén

- Hop d@)ng tu van va dich vu

7.1.  Mpt s6 nguyén tic chinh thwe hién hop dong

- Viéc thuc hién Hop dong phai dién ra véi tinh than trung thuc, hop tic va cung co
loi, bao dam su tin cdy lan nhau gilra cac bén trong quan hé Hop dong, khong dugc bat ép
nguoi khéc ki két Hop dong;

- Thyc hién ding cac diéu khoan, noi dung cua Hop ddng ma cac bén cam két vé dbi
tuong, chat lugng, s6 lugng, chung loai hang hda, dich vu, thoi han thuc hién Hop dong
va phuong thirc thanh toan cung céc thda thuan khac;

- Khong duoc xam pham dén loi ich cua Nha nudc, loi ich cong cong, quyén va loi ich
hop phéap cua nguoi khac. Tuy theo tinh chat cta tung loai Hop dong ma phap luat quy dinh
viéc thyc hién Hop dong;

- Hop dong s€ dugc nha nude bao ho va thuc day cac bén thyuc hién gidng nhu nhimg
gi ¢o trong Hop dong.

7.2.  Céu triic ciia hop dong

Trong mot hop déng lam bf;“lng van ban, cac ndi dung can thiét duoc thé hién la:
- Tén va thong tin dia chi cac bén

- Thong diép néu rd sy dong ¥ trén thoa thuan

- Noi dung va pham vi cong viéc thuc hi€én/hang hoa dugc mua ban

- Gié ca va s6 luong hang hoa

- Quy céach hang hoa

- Thoi diém va phuong thic giao hang

- Phuong thirc giai quyét tranh chap, luat ap dung va toa thu 1y néu c6 tranh tung
- Bado mat thong tin

- Cac diéu khoan chung va thoi hiéu hop dong

7.4. Méu tham khéo
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a) Hop dong lao dong

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

Tén don vi: Trung TAm thé duc thé thao Quén 3
So:  /HDPBLD-TTCNGDTX

HQP PONG LAO PONG
(Ban hanh kem theo Thong tw so 21/2003/TT-BLDTBXH ngay 22/9/2003
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Chung t6i, mot bén 1a Ong/Ba: Lé Vian An  Qudc tich: Viét Nam

Chure vu: Phé Giam déc

Dai dién cho (1): Trung TAm thé duc thé thao Quén 3 Dién thoai:
0579.563304

bia chi: Phwong 4, Quan 3, TP. HCM

Va mot bén 1a Ong/Ba: Pham Bach Quyén Quéc tich: Viét Nam

Sinh ngay 20 thang 8 nim 1983 tai phwong an Thanh, thi xi Hong Ngw, PT

Nghé nghiép (2): Pai hoc Cong Nghé thong tin

Dia chi thuong tra: Khém 3, phwong An Thanh, thi xa Hong Ngu, DT.

S5 CMTND: 341245182 cip ngay 31/8/2010 tai Cong an Pong Thap.

S s6 lao dong (néu co)................. cap ngdy ..../.../.... tai

Thoa thuan ky két hop dong lao dong va cam két lam dung nhimng diéu khoan sau day:
Piéu 1: Thoi han va cong viéc hop dong

- Loai hop ddng lao dong (3): 12 thang.

- Tr ngay 01 thang 01 nim 2016 dén ngay 31 thang 12 nim 2016

- Pia diém 1am viéc (4): Trung TAm thé duc thé thao Quén 3

- Chure danh chuyén mén: Chuyén vién Chtic vu (néu co):

- Cong viéc phai lam (5):

+ Thyc hi¢n cong tic van thu, luu tri, téng hop bao céo, théng ké dinh ky, dot Xuét
lién quan dén cong tac t6 chirc, hanh chinh, quan tri.

+ Phy trach cong tac 1 tan, khanh tiNét cac cudc h9p, héi nghi, ké hoach to chirc cac
hoat dong phong trao chao mung cac ngay 1€ do Truong to churc.
Piéu 2: Ché do 1am viéc
- Thoi gid 1am viée (6): 8 gid/ngay — 40 giv/tudn

- Puogc cap phat nhiing dung cu lam viéc gom: Ban lam viéc va cac dung cu khac theo
nhu cau thuc té cong viéc.

Piéu 3: Nghia vu va quyén loi ciia nguoi lao dong
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1. Quyén loi:
- Phuong tién di lai 1am viéc (7): Tu tic.
- Mitic lwong chinh hoic tién cong (8): xép nhom ngach loai A1, béc 1, hé s6 2,34.
- Hinh thirc tra lvong: Chuyén khoén
- Phu cap gdm (9): Khong
- Bugc tra luong trude ngay 10 hang thang.
- Tién thuéng: Khéng
- Ché d6 nang luong: Thye hién ning lwong theo nién han 03 nim 1 bac = 0,33
- Puoc trang bi bao ho lao dong gom: Khéng

- Ché d6 nghi ngoi (nghi hang tuan, phép nam, 1& tét...): dugc nghi 1& theo quy dinh cta
Nha nude.

- Bao hiém xa hoi va bao hiém y té (10): Theo quy dinh.
- Ché 6 dao tao (11): Khong
Nhiing thoa thuan khac (12): Khong

2. Nghia vu:
- Hoan thanh nhimg coéng viéc da cam két trong hop dong lao dong.
- Chéap hanh noi quy, ky luat lao dong, an toan lao dong ciia co quan.
- B6i thuong vi pham va vat chét (13): Theo quy dinh (néu co)

Piéu 4: Nghia vu va quyén han ciia nguoi sir dung lao dong
1. Nghia vu:

- Béo dam viéc lam va thyc hién ddy du nhimg diéu dd cam két trong hgp dong lao
dong.

- Thanh toan day du, dung thoi han cac ché do va quyén loi cho ngudi lao dong theo
hop dong lao dong.

2. Quyén han:
- PBiéu hanh nguoi lao dong hoan thanh cong viéc theo hop dong.

- Tam hodn, chdm dut hop dong lao dong, ky luat ngudi lao dong theo quy dinh cia
phép luat.

Diéu 5: Diéu khoin thi hanh
_ - Nhiing van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua hai bén khong ghi trong hop
dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé vién churc.

- Hop ddng lao dong duoc lam thanh 02 ban c6 gia tri ngang nhau, moi bén gilr mot ban
va ¢6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 01 nam 2016. Khi hai bén ky két phu luc hop dong lao dong
thi ndi dung cua phu luc hgp dong lao dong cling c6 gid tri nhu cac ndi dung cia ban hop
dong lao dong nay.

Hop ddng nay 1am tai Truong Trung Tam thé duc thé thao Quén 3 ngay 31 thang 12
nam 2015.

NGUOI LAO PONG NGUOI SUDUNG LAO PONG
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b. Hop dong kinh té:

CONG TY THUY SAN HOANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
ANH NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: /HD-KT

HQP DPONG
V/v Béo tri may vi tinh va thiét bi van phong

Can ctt vao Lut Thuong mai s6 36/2005 do Qudc hdi nude Cong hoa xi hoi chit nghia
Viét Nam ban hanh ngay 14/06/2005 c6 hiéu luc tir ngay 01/01/2006;
Can cu Bo Luat Dan sy dugc Quoc hdi Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam thong
qua ngay 14/6/2005;
Can ctr nhu cau cua nguoi lao dong va kha ning cia hai bén.
Hom nay, ngay thang nam 2015, tai van phong Cong ty Thuy san Hoang Anh,
Chung t61 gom co:
BEN A: Cong Ty Thiiy san Hoang Anh (Bén thug)
- Pai dién: C)ng Cao Van LAu,  Chuc vu: Giam ddc
- bia chi: Phudng An Thanh, thi xi Hong Ngu, tinh Dong Thap.
- bién thoai : 0673.763334.
BEN B: Cira hang VI TINH HOANG ANH (Bén nhén)
- Pai dién: Ong Lam Hoang Anh Chirc vu: Chu cta hang.
- Dia chi: Phuong An Thanh, thi xa H(‘Sng Ngu, tinh D@)ng Thap
- Dién thoai: 0915222151
- Tén tai khoan: Lam Hoang Anh
- S6 tai khoan: 711A11194546

- Tai PGD Hoéng Ngu, Ngan hang TMCP Céng thuong Viét Nam — Chi nhanh Pong
Thap.

Sau khi ban bac thong nhét, hai bén thoéa thuan ky Hop dong bao tri mdy vi tinh va thiét
bi van phong v6i cac ndi dung nhu sau:
PIEU I: NOI DUNG HQP PONG

Bén A dong ¥ thué bén B bao tri may vi tinh va thiét bi vin phong véi s6 luong nhu
sau:

Stt Tén thiét bi VT | 5° | Pongis | Thanh Tin
lwgng

1 [Bdo tri may tinh may 25 150.000 3.750.000

2 [Ngudn may tinh Bo 04 450.000  1.800.000
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3 |[Ban phim Cai 02 280.000 560.000
4  [Chudt Con 04 150.000 600.000
5 |Dram may tinh Thanh 06 550.000 3.300.000
6 [Nhong kéo gidy Bo 04 300.000 1.200.000
7 |Cardtrige mdy in Hop 01 850.000 850.000
8 [Muc tir photocopy Hop 01 1.200.000 1.200.000
9 IML_rc in photocopy Hop 01 950.000 950.000
10 IMe‘ln hinh laptop Cai 01 1.650.000 1.650.000

Tong cong 15.860.000

PIEU II: TRACH NHIEM VA QUYEN LQI HAI BEN:
Bén A:
- Huéng dan bén B thyc hién cac yéu vé bao tri may vi tinh va thiét bi van phong.
- Néu ?bét’ ky mdt dac Qién} ky thut nao khong phu hop thi bén A ¢6 thé trao d6i véi
bén B ¢ thé tién hanh stra do6i dé dap ung nhu cau cua bén A.
Bén B:
Thyc hién dam bao theo dung yéu cau cua bén A vé s6 luong, k¥ thuat, cht luong cia
may vi tinh va thiét bi van phong.
PIEU III: THOI GIAN THUC HIEN:
Tir ngay 08/5/2015 dén hét ngay 10/5/2015
PIEU IV: GIA CA VA PHUONG THUC THANH TOAN

* Gia ca:

Tong gia tri hop dong: 15.860.000a (Muoi lam triéu tam tram sdu muoi ngan dong).

86 tién Bén A thanh toén cho bén B la: 15.860.000d (Muoi lam triéu tam tram sdu
muoi ngan dong).

* Phwong thirc thanh toan

Sau khi bén A kiém tra vé chit luong cong tac bao tri may vi tinh va thiét bi van
phong 6n dinh, ddm bdo tot thi bén A s€ chuyén tra ti€én cho bén B bang hinh thurc chuyén
khoan.

PIEU V: PIEU KHOAN CHUNG:

Hai bén gam‘két thue hién ding theo cac diéu khoan da ghi trong hop ddng. Néu
khong thong nhat vé yéu cau hai bén cung nhau ban bac giai quyét. Trong qua trinh thyc
hién bén nao vi pham s€ chiu boi thuong theo quy dinh phap luat .

Hop dong nay duoc lap thanh 04 ban c6 gia tri nhu nhau, mdi bén giit 02 ban, co
hi¢u lyc ke tir ngay ky.

PAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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BAI 5. TO CHUC VA QUAN LY VAN BAN
TRONG CO QUAN NHA NUOC

1. Vin ban dén:

1.1. Khdi niém: Vin ban dén 1a tat ca cc loai van ban, bao gdm vin ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ke ca ban Fax, vin ban dugc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu gui dén co quan, t6 chiic

1.2. T chirc gidgi quyét vin ban dén
Bwéc 1. Tié€p nhan vin ban dén
- Tiép nhdn van ban dén

+ Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gio hodc ngoai gio lam viée. Vin thu
hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhén van ban dén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi,
dau niém phong (néu c6), kiém tra, d6i chiéu voi noi guri trude khi nhan va ky nhan.

+ Truong hop phat hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hoic vin
ban dugc chuyén dén muon hon thoi gian ghi trén bi (601 v0i bl van ban c6 dong dau “Hoa
tdc” hen gio), Vin thu hoic ngudi duoc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai bao cao
ngay ngudi co trach nhiém; trudng hop can thiét, phai lap bién ban voéi ngudi chuyén vin
ban.

+ Bo1 v6i van ban dén dugc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, Van thu phai
kiém tra sd lwong vin ban, sé lwong trang cia mdi van ban; néu phat hién c6 sai sOt, phai
kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao cao ngudi ¢é trach nhiém xem xét, giai quyét.

- Phdn logi so bg, béc bi vin ban dén

+ Céc bi vin ban dén duoc phan loai va xt Iy nhu sau:

Loai phai boc bi: cac bi vin ban dén guri cho co quan, to chic.

Loai khong boc bi: cac bi van ban dén c6 dong déu chi cac murc d6 mat hodc gui dich
danh c4 nhan va cac to chiic doan thé trong co quan, t6 chirc Van thu chuyén tlep cho noi
nhan. Nhing bi van ban gui dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc

chung cua co quan, t6 chtrc thi ca nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu
deé dang ky.

Viéc boc bi van ban mat dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai Thong tu $6
12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cua B¢ Cong an hudng dan thuc hién
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nude va quy dinh cu thé cua Co quan, t6 chc.

+ Viéc boc bi vin ban phai dam bao cac yéu cau:
Nhiing bi c6 déng dau chi cac muc do khan phai duoc boc trude dé giai quyét kip thoi;

Khong gay hu hai dbi v6i van ban, khong bo sot van ban trong bi, khong 1am mat so,
ky hiéu vin ban, dia chi co quan gtri va ddu buu dién;

Pbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s6, ky hiéu cta vin ban trong bi; néu vin ban
dén c6 kém theo phiéu guri thi phai dbi chiéu vin ban trong bi véi phiéu giri, ky xac nhan,
dong dau vao phiéu gui va gui tra lai cho noi gui van ban; truong hop phat hién c6 sai sot,
thong bao cho noi giri biét dé giai quyét;
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Péi v6i don, thu khiéu nai, t6 céo va nhitng van ban can phai kiém tra, xdc minh mot
diém gi d6 hodc nhiing van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang cua van ban thi
gitlr lai bi va dinh kém v&i van ban dé lam bang ching.

- Péng dau “Bén”, ghi s6 va ngay dén

+ Tét ca van ban dén thudc dién ding ky tai Van thu phai dugc dong dau “Dén”; ghi
s0 dén va ngay dén (ké ca gid dén trong nhitng truong hop can thiét). P61 voi van ban dén
duoc chuyén qua Fax va qua mang, trong truong hop can thiét, phai sao chup hodc in ra
gidy va dong dau “Dén”.

+ Nhimng vin ban dén khong thudc dién ding ky tai Vin thu (van ban gui dich danh
cho t6 chitc doan thé, don vi hodc c4 nhan) thi chuyén cho noi nhan ma khong phai dong
dau “beén”.

+ Dau “Dén” duogc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy trong dudi s6, ky hiéu

(d6i voi nhimg van ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu noi dung (d6i voi cong vin) hodc
vao khoang gidy trong dudi ngay, thang, nam ban hanh vin ban.

+ Mau déu “Pén” va cach ghi c4c thong tin trén dau “Pén” thuc hién theo quy dinh.
Buwéc 2. Ping ky vin ban dén

Vian ban dén dugc ding ky bang S6 dang ky van ban dén hoic Co so dir lidu quan 1y
van ban dén trén may vi tinh.

- Péng ky van ban dén bang sé

+ Lap S6 dang ky vin ban dén

- Cancu sO lugng van ban dﬁn hang nam, cac co quan, to chirc quy dinh viéc lap cac
loai s6 dang ky cho phu hgp. Cu thé nhu sau:

q Truong hop dudi 2000 véan ban dén, nén lip hai s6: S6 dang ky vin ban dén dung
de dang ky tat ca cac loai van ban (trir van ban mat) va s6 dang ky van ban mat dén;

Tir 2000 dén dudi 5000 vian ban dén, nén lap ba so, vi du: SO ding ky vin ban dén
cua cac by, nganh, co quan trung uong; Sb dang ky van ban dén cia cic co quan, to chirc
khac; S6 dang ky van ban mat dén;

’ Trén 5000 van ban dén, nén 1ap cac s6 dang ky chi tiét theo nhom co quan giao dich
nhat dinh va S6 dang ky van ban mat dén;

+ Dang ky vin ban dén

Phai dang ky day du, 1 rang, chinh xac cac thong tin can thiét vé van ban; khoéng viét
bang buat chi, but muc do; khong viét tat nhimg tir, cum tur khong thong dung. Mau S6 ding
ky vin ban dén va cach dang ky van ban dén, vin ban mat dén thuc hién quy dinh.

- Ping ky vin ban dén bang Co so dir liéu quan 1y vin ban dén trén may vi tinh

+ Yéu cau chung ddi véi viec xay dung Co s0 dit li€u quan ly van ban dén duoc thue
hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat vé linh vyc nay.

+ Viéc dang ky (cap nhat) vin ban dén vao Co so dir liéu quan ly van ban dén dugc
thuc hién theo hudng dan sir dung chuong trinh phan mém quan 1y van ban cia co quan, to
chuc cung cap chuong trinh phan mém do.

~+ Van ban dén duogc dang ky vao Co so dir liéu quan 1y van ban dén phai duoc in ra
gidy dé ky nhan ban chinh va déng s6 dé quan 1y.

+ Khoéng st dung may vi tinh ndi mang ndi by va mang di¢n rong dé dang ky van ban
mat dén.
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Buwée 3. Trinh, chuyén giao van ban dén
- Trinh van ban deén

+ Sau khi ding ky van ban dén, Van thu phai trinh kip thot cho nguoi diung dau co
quan, to chirc hodc nguoi duge nguoi dung dau co quan, to chirc giao trach nhiém (sau day
goi chung la nguoi co tham quyén) xem xét va cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét.
Vin ban dén c6 ddu chi cac mirc d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
dugc.

+ Can ctr nd1 dung cua van ban dén; Quy ché lam viéc cua co quan, t6 chuc; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho cac don vi, cd nhan, nguoi c6 tham
quyén phan phoi van ban cho y kién chi dao gidi quyét va thoi han gidi quyét van ban (néu
can).

D01 véi van ban dén lién quan dén nhi€u don vi hoac nhi€éu ca nhan thi can ghi rd6 don
vi hodc ca nhan chu tri, don vi hodc cd nhan phoi hop va thoi han gidi quyét cia moi don vi,
ca nhan (n€u can).

+Y kién phéan phdi vin ban dugc ghi vao muc “Chuyén” trong déu “Pén”. Y kién chi
dao giai quyet (neu c0) va thoi han giai quyet vian ban dén (neu c6) can duoc ghi vao phiéu
riéng. Mau Phiéu giai quyét van ban dén do cic co quan, t6 chitc quy dinh cu thé. (Tham
khao Phu luc 1V).

+ Sau khi c6 ¥ kién phéan ph01 ¥ kién chi dao giai quyét (neu c0) cua nguoi co tham
quyen van ban dén duoc chuyén tré lai Van thu dé diang ky bo sung vao SO ding ky vin
ban dén hodc vao cac trudng twong Gng trong Co sd dit liéu quan 1y van ban dén.

- Chuyén giao van ban dén

+ Can cu vao y kién phan phdi ctia nguoi c6 tham quyén, Van thu chuyén giao van
ban dén cho cac don vi hoac cé nhan giai quyét. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam kip
thoi, chinh xac, ding do6i tuong, chat ché va gitt gin bi mat ndi dung van ban.

+ Sau khi tiép nhan vin ban dén, Van thu don vi phai vao S6 dang ky, trinh nguoi
dung dau don vi xem xét va cho ¥ kién phan phdi, y kién chi dao giai quyet (néu co). Cin
clr vao y kién cua nguoi dung dau don vi. Vian thu don vi chuyén vin ban dén cho ca nhan
tryc tiép theo doi, giai quyét.

+ Khi nhan duoc ban chinh ciia ban Fax hodc vin ban chuyén qua mang, Vin thu phai
dong dau “Dén”, ghi s6 va ngay dén nhu s6 dén va ngay dén cua ban Fax, van ban chuyén
qua mang da dang ky trudc do va chuyén cho don vi hodc ca nhan da nhan ban Fax, van ban
chuyén qua mang.

+ Cin ctr s6 luong van ban dén hang nidm, cac co quan, to chirc 1ap SO chuyén giao
van ban dén cho phu hop; dudi 2000 van ban dén thi dung SO dang ky van ban dén dé
chuyén giao van ban; néu trén 2000 van ban dén thi 1dp SO chuyén giao van ban dén.

+ MAu Sb chuyén giao vin ban dén va cach ghi thuc hién theo quy dinh.

Budéc 4. Giai quyét va theo déi, don doc viée gidi quyét vin ban dén

- Gidi quyét van ban dén

+ Khi nhan duoc vin ban dén, cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém giai quyét kip thoi
theo thoi han dugc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cia co quan, to6 chirc. Nhitng van
ban dén c6 dau chi cac muc do khan phai gidi quyét trude.
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+ Khi trinh ngudi dimg dau co quan, t6 chuc xem Xxet, quyet dinh phuong an giai
quyét, don vi, ca nhan phai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén c6 ¥ kién dé xuit cua
don vi, ca nhan.

Doi voi van ban dén ¢ lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi hodc ca nhan
chu tri gidi quyét phai giri van ban hoac ban sao van ban dé (kem theo phiéu giai quyét van
ban dén cd y kién chi dao gidi quyét ciia nguoi c6 tham quyén) dé lay y kién cua cac don vi,
ca nhan. Khi trinh nguoi ding dau co quan, to chic xem xét, quyét dinh, don vi hodc cé
nhén chu tri phai trinh kém van ban tham gia y kién ctia cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan.

- Theo doi, don doc viéc gidi quyet van ban den

+ T4t ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét phai duoc theo ddi, don doc vé
thoi han giai quyét.

+ Nguoi ding dau co quan, to chire giao cho Chanh Vin phong, Truong phong Hanh

chinh hodc ngudi duge giao trach nhiém thyc hién theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban
dén.

+ Van thu c¢6 nhiém vu téng hop s6 liéu dé bao cdo nguoi dugc giao trach nhiém theo
doi don doc vigée gidi quyét van ban dén. Truong hop co quan, td6 chirc chua img dung may
vi tinh d€ quan 1y van ban thi Vén thu can 1ap So6 theo doi viéc giai quyét van ban dén.

+ Mau S theo ddi giai quyét vin ban dén va cach ghi so thuc hién theo quy dinh.

* Ghi cht: D6i véi van ban dén c6 ddu “Tai liéu thu hodi”, Vin thu ¢6 trach nhiém theo
ddi, thu hoi hodc gui tra lai noi gui theo diing thot han quy dinh.

2. Van ban di:

2.1. Khdi ni¢m: Van ban di 1a tat ca cac loai van ban, bao gdbm véan ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké c4 ban sao van ban, van ban ndi
bd va van ban méat) do co quan, t6 churc phat hanh.

2.2. T6 chikc gidi quyét vin bdn di

Buwéc 1: Kiém tra thé thirc va ki thuat trinh bay; ghi sb va ngay, thang, nim cia
van ban

- Kiém tra thé thirc va kj thudt trinh bay vin ban

Trude khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin
ban; néu phat hi¢n sai sot thi bdo cdo nguo1i ¢6 trach nhiém xem xét, gidi quyeét.

- Ghi 50 va ngay, thang, nam cua van ban
+ Ghi s0 van ban

” T4t ca van ban di cua co quan, t6 chirc dugc ghi sb theo hé thong sd chung cia co
quan, t0 chirc do Van thu thong nhat quan ly; trir truong hop phéap luat cé quy dinh khéc.
Viéc ghi s6 vin ban quy pham phép luat duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh va dang ky riéng.
Viéc ghi sd van ban hanh chinh thwe hién: Cac loai vin ban: Chi thi (ca biét), quyet

dinh (cé biét), quy dinh, quy ché, huéng dan duoc ding ky vao mot s6 va mot hé thong sd;
Céc loai van ban hanh chinh khac dugc dang ky vao mdt s6 va mot hé thong sb riéng.

Vian ban mat di dugc dang ky vao mot s6 va mgt hé thong so riéng.

+ Ghi ngay, thang, ndm van ban
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Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh.

Vi€e ghi ngay, thang, ndm cua van ban hanh chinh dugc thue hién theo quy dinh tai
Piém b, Khoan 1, Biéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

Budc 2: Pang ky van ban di

Vin ban di duoc ding ky vao S6 dang ky van ban di hodc Co so dit liéu quan 1y van
ban di trén may vi tinh.

- Péng ky van ban di bang sé

+ Lap s6 dang ky vin ban di

Cin ctr phwong phap ghi s6 va dang ky van ban di dugc hudng dan tai Piém a, Khoan
2, Piéu 8 Thong tu ndy, cac co quan, to chirc 1ap s dang ky vin ban di cho phu hop.

+ Mau S6 dang ky vian ban di va cach dang ky van ban di, ké ca ban sao vian ban va
van ban mat, thyc hién theo hudng dan tai Phu luc VIIL.

- Péng ky van ban di bang Co s6 div liéu qudn 1y vin ban di trén mdy vi tinh
+ Yéu cu chung d6i voi viée xay dung Co s& dit lidu quan 1y vin ban di dugc thuc
hién theo quy dinh hi€n hanh cta phap luat vé linh vuc nay.

+ Viéc dang ky (cép nhat) van ban di vao Co s¢ dit liéu quan 1y van ban di dugc thuc
hién theo hudng dan str dung chuong trinh phan mém quan 1y van ban cua co quan, t6 chirc
cung cap chuong trinh phan mém do.

+ Vin ban di duoc ding ky vao Co sé dir liéu quan 1y van ban di phai duoc in ra gidy
deé ky nhan ban luu ho so va dong s6 dé quan 1y.

Buwéc 3: Nhan ban, déng ddu co quan va dau mirc @9 khan, mat

- Nhan ban

+ Van ban di dugc nhan ban theo ding sb lugng dugc xac dinh & phr;in Noi nhan ciaa
van ban va dung thoi gian quy dinh.

+ Viéc, nhan ban van ban méat di dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, biéu 8
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

- Péng ddu co quan

~ + Vigc dong dau 1én chir ky va cac phu lyc kém theo van ban chinh phai 16 rang, ngay

ngan, ding chiéu va dung ding myc dau quy dinh. Khi dong dau 1én chir ky thi dau dong
phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

+ Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo dugc thuc hién theo quy dinh cuia B truong, Thu trudng co quan quan 1y nganh.

+ Dau giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai cua van ban hodc phu luc van
ban, trum lén mot phan céc to giay; moi dau dong toi da 05 trang van ban.

- Béng diu chi cac mirc d6 khan, mat

+ Viéc dong du chi cac mirc d6 khan (“Hoa toc”, “Hoa tdc hen gio”, “Thuong khan”
va “Khan”) trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Biém b, Khoan 2, Diéu 15 Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV.

+ Viée dong déu chi cac mirc 40 mat (“Tuyét mat”, “Toi mat” va “Mat”), dau “Tai ligu
thu hoi” trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Théng tu so
12/2002/TT-BCA(A11).

59



Bwéc 4: Lam thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vin
ban di

- Lam thu tuc phat hanh van ban
+ Lua chon bi

Bi van ban phai c6 kich thudc 16n hon kich thudc cua van ban; dugc lam bing loai
gidy dai, bén, kho thim nudc, khong nhin thdu qua duoc va co dinh luong it nhat tir
80gram/m? tr¢ 1én. Bi van ban mat duogc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Thong tu )
12/2002/TT-BCA(AT11).

+ Trinh bay bi va viét bi: Mu trinh bay bi vin ban va cach viét bi thuc hién theo quy
dinh.

+ Vao bi va dan bi: Tuy theo sb luong va do day cua van ban ma lya chon cach gip
van ban dé vao bi. Khi gip van ban can luu y dé mat gidy c6 chit vao trong, khong 1am nhau
van ban. HO déan bi phai c6 do két dinh cao, kho boc, dinh déu; mép bi dugc dan kin, khong
bi nhin; khong dé ho dan dinh vao vin ban.

+ Pong dau d6 khan, ddu d6 mat va ddu khéc 1én bi

Trén bi vin ban khan phai déng ddu d6 khan dung nhu ddu do khan dong trén vin
ban trong bi. Vi¢c dong diu “Chi nguodi co tén maoi duge boc bi” va cac diu chir ky hiéu do
mat trén bi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Thong tu sb
12/2002/TT-BCA(AT11).

- Chuyén phdt van ban di

Vian ban di phai dugc hoan thanh thu tyc phat hanh va chuyen phat ngay trong ngay
van ban d6 duoc ky, chadm nhat 1 trong ngay lam viéc tiép theo. P4i v6i van ban quy pham
phap luit c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky van ban.

+ Chuyén giao tryc tiép cho cac don vi, ca nhan trong co quan, to chirc

Truong hop co quan, t6 chirc c6 s lugng van ban di duoc chuyén giao ndi bo nhiéu
va viéc chuyén giao vin ban dugc thuc hién tap trung tai Van thu thi phai lap S6 chuyén
giao riéng.

Truong hop co quan, t6 chirc c6 sb lugng van ban di dugc chuyén giao it va viéc
chuyén giao van ban do Van thu tryc ti€p thuc hién thi st dung S6 dang ky van ban di dé
chuyén giao van ban va st dung cdt 6 “Don vi, ngudi nhan ban luu” d€ ky nhan van ban;
nguoi nhan van ban phai ky nhan vao so.

+ Chuyén giao truc tiép cho cac co quan, t6 chirc khac

TAt ca vin ban di do Van thu hodc nguoi lam giao lién co quan, t6 chtrc chuyén truc
tiép cho cac co quan, to chirc khac déu phai dugc ding ky vao S6 chuyén giao vin ban di.

Khi chuyén giao van ban, ngudi nhan vin ban phai ky nhan vao so.

+ Chuyén phat van ban di qua Buu dién

T4t ca vin ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai ding ky vao sd. Mau Sb
gui van ban di buu dién va cach ghi so6 thuc hi¢én theo quy dinh.

Khi giao bi vin ban, phai yéu ciu nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan va dong
dau vao so6 (néu co).

+ Chuyén phat vin ban di bang may Fax, qua mang: Trong trudng hop can chuyén
phat nhanh, van ban di dugc chuyén cho noi nhan bang may Fax hodc qua mang, sau do
phai guri ban chinh.
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+ Chgyén phat V(:‘in ban mat: Viéc ghuyén phai van ban mat dugc thyc hién theo quy
dinh tai Diéu 10 va Diéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Thong
tu s6 12/2002/TT-BCA(A11).

- Theo déi viéc chuyén phat vin ban di
Van thu c¢6 trach nhiém theo do1 viéc chuyén phat van ban di, cu thé nhu sau:

+ Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat vin ban di theo yéu cau ctia ngudi ky
van ban. Viéc xac dinh nhiing van ban di can 1ap Phi€u gui do don vi hodc ca nhan soan
thdo van ban dé xuat, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

+ Déi v6i nhitg van ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hdi”, phai theo ddi, thu hdi dung
thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bao ddm van ban khong bi thiéu hodc that
lac.

+ Péi voi bi van ban gui di nhung vi 1y do ndo d6 ma Buu dién tra lai thi phai chuyén
cho don vi hodc ¢4 nhan soan thdao van ban do; dong thoi, ghi chu vao S6 gui van ban di
buu dién d¢ kiém tra, xac minh khi can thiét.

+ Trudng hop phat hién vin ban bi that lac, phai kip thoi bao cao ngudi cé trach nhiém
xem x¢ét, gidi quyet.

Bwéc 5: Luwu van ban di
- Viec luu van ban di dwoc thuc hién nhw sau:

+ MJbi vin ban di phai luu hai ban: ban gbc luu tai Vian thu va ban chinh luu trong hd
so theo ddi, giai quyét cong viéc.

+ Ban gdc luu tai Vian thu phai dugce dong dau va sip xép theo thir tu dang ky.

- Trudng hop vin ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc thiéu sd,
ngoai ban Iuu bang tiéng Viét phai luén kém theo ban dich chinh x4c ndi dung bang tiéng
nude ngoai hodc tiéng dan toc thiéu so.

- Viéc luu gilr, bao quan va sir dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac muce do
mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudc.

- Vin thu ¢6 trach nhiém lap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau st dung ban luu
tai Van thu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé cua co quan, t6 chc.

- MAu S6 st dung ban luu va cach ghi s6 thuc hién theo quy dinh.

3. Lap Danh muc hé so

3.1. Téc dung ciia Danh muc hé so

- Quan 1y cac hoat dong cta co quan, to chirc va ca nhan thong qua hé thdng hd so.

- Gitp cho co quan, t6 chtrc chu dong trong viée td chirc 14p hd so va quan 1y ho so, tai
liéu trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

- La can cu dé kiém tra, don déc viéc 1ap ho so tai cac don vi, ca nhén; gop phan nang
cao y thirc va trach nhiém cua mdi ¢4 nhan trong co quan, to chirc dbi véi viée 1ap ho so va
chuén bj nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- La can cir dé lya chon tai lidu c6 gia tri dé luu trix va phuc vu st dung.
3.2. Can civ Igp Danh muc hé so

Cac can cu chu yéu dé lap Danh muc hd so bao gom Céc van ban quy dinh vé chirc
nang, nhiém vu, quyen han, co ciu to chure cua co quan, t6 chirc va cac don vi trong co quan
t6 chirc; Quy ché 1am viéc ciia co quan, to chirc; Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia co
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quan, t6 chuc; K€ hoach, nhi¢m vu cong tac hang ndm cua co quan, to chirc, ciia cac don vi
va cia moi cd nhan; Danh muc ho so ctia nhitng nam trudc; Bang thoi han bao quan tai liéu
va Muc luc ho so cua co quan, to chirc (néu co).

3.3. Ngi dung ldgp Danh muc ho so

- Xdy dung khung dé muc cua Danh muc ho so

+ Khung dé muc ctia Danh muc ho so dugc xay dung theo co cau té6 chirc hoac theo
linh vyc hoat dong cua co quan, t6 chirc. Can ctr tinh hinh thyc t€ cua moi co quan, t6 chirc
dé chon khung dé muc Danh muc hé so cho phu hop, bao dam vi¢e 1ap ho so duge day du,
chinh xac va thuén tién. Nhimg co quan, t6 chirc ¢4 co cau to6 chic 6n dinh, chice nang,
nhiém vy cua cac don vi duge phan dinh 10 rang thi ap dung khung dé muc Danh muyc ho so

theo co cau to chirc. Nhiing co quan, t6 chirc ¢6 co cau td chire phire tap, khong 6n dinh,
khong rd rang thi xay dung khung dé muc Danh muc hé so theo linh vuc hoat dong.

+ Néu theo co ciu t6 chirc thi 13y tén cac don vi trong co quan, t6 chirc; theo linh vuc
hoat dong thi liy tén cac linh vyc hoat dong chu yéu cua co quan, to chirc lam dé muc 16n
(cac phan) ctia Danh muc hd so.

+ Trong tirng d€ muc 16n bao gom cadc d€ muc nhd 1a cac van dé thudc chirc nang
nhi¢m vu cua don vi - d6i véi khung d€ muc theo co cau t6 chirc; hoac 1a cac van dé trong
pham vi mot linh vuc hoat dong - d6i voi khung dé muc theo linh vuc hoat dong.

+ Trong mdi dé muc nho, cac hd so dugc sap xép theo trinh ty tir chung dén riéng, tir
tong hop dén cuy thé, co két hop véi vi tri va tim quan trong ctia hd so.

+ Mau danh myc ho so theo quy dinh.
- Xac dinh nhitng ho so can lap, du kién tiéu dé ho so va don vi hodc nguoi ldp

+ Xéc dinh nhiing hd so can 1ap trong nam, don vi hodc cé nhan chiu trach nhiém lap
ho so dua trén cac cin cu 1ap Danh muc ho so tai Khoan 2 Diéu nay; dac biét 1a chuong
trinh ké hoach va nhiém vu cOng tac nam cua co quan, td churc va cua cac don vi, nhiém vu
va cong viéc cu thé cia timg ca nhan trong don vi.

+ Ti€u d€ ho so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi dung ctia cac van
ban, tai li¢u s€ hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc.

+ Mau mot sb loai tiéu dé hd so tiéu biéu theo quy dinh.

+ Du kién thoi han bao quan cta hd so: Thoi han bao quan cua hd so duge ghi theo
Bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong clia cac co quan, to
churc; Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai li¢u cta
co quan, t6 chire (néu c6).

- Danh so, ky hiéu cac dé muc va ho so

+ Cac dé muyc 16n duoc danh so lién tuc bang chir s6 La Ma.

+ Céac dé myc nhé (néu co) trong tung dé muc 16n dugc danh sé riéng bang chir s6
A-rap.

- S6, ky hi¢u cuia ho so bao gom so thir ty dugc danh bang chir s6 A rap va ky hiéu
(bang cac chir viét tat) cia dé muc 16n. Chir vi€t tat cia cac dé muc 16n trong Danh muc ho
so do co quan, t0 chic quy dinh nhung can ngan gon, d€ hiéu, dé€ nhd.

Viée danh s6 ho so c6 thé ap dung mot trong hai cach sau:
+ S6 ciia hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01.

+ S cua ho so duoc danh lién tuc trong pham vi tung dé muc 16n, bat dau tir s6 01.
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3.4. Té6 chikc ldp Danh muc hoé so
- Danh muc hd so dugc lap theo hai céch sau:

+Céch thir nhat: Van thu xay dung dy thao Danh muc ho so ciia co quan, to chire; 1ay
¥y kién dong gop cua cac don vi, ca nhén lién quan; hoan thién dy thao, trinh lanh dao Van
phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguoi ding dau co quan, t6 chirc ky ban hanh.

+ Céch tht hai: Cac don vi dy kién Danh muc ho so cta don vi minh theo huéng dan
nghiép vu clia Van thu; Vian thu tong hop thanh Danh muc ho so cua co quan, t6 chirc, bo
sung, chinh stra (néu cén); hoan thién du théo, trinh 1anh dao Van phong hodac Phong Hanh
chinh dé trinh nguoi ding dau co quan, t6 chirc ky ban hanh.

- Danh muc hd so do nguoi dung dau co quan, td churc duyét, ky ban hanh vao dau
nam.

- Van thu sao chyp Danh muc hd so d3 duogc ban hanh guri cac don vi, ¢4 nhan lién
quan dé thuc hién lap hé so theo Danh muc. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 ho so du kién
chua sat v6i thuc té hodc co cong viée giai quyét phat sinh thugc trach nhiém lap hé so ctia
don vi hodc ca nhan nao thi don vi hodc ca nhan dé can kip thoi sira d6i, bo sung vao phan
Danh muyc hd so cua minh dé Vin thu tong hop, bd sung vao Danh muc hd so cua co quan,
to chtrc.

4. Quan ly va sir dung con déu:
4.1. Khdi niém:

Con d4u 1a thanh phan thé thirc thé hién gia tri phap 1y ctia vin ban va vi ti cia co
quan trong h¢ thong by may nha nudec.

4.2. Tam quan trong cua con ddau:

~ -Con d4u 1a thanh phan khing dinh gia tri phap 1y ctia van ban, vin ban khong cé con
dau 1a nhiing van ban khong c6 gia tri phap ly va hi¢u luc thi hanh.

- Con diu la thanh phén biéu thj vi tri co quan trong h¢ théng bd may nha nudc, 1a mot
trong nhirng yéu t0 quan trong giip co quan ty nhan danh minh thyc hién cac hoat dong
giao dich, trao do6i1 véi cac co quan, t6 chirc, ca nhan khac.

- Con dau con 1a thanh phan quan trong gitip cic co quan, t6 chtic tranh dugc tinh
trang giai mao giay to.

4.3. Cdc logi con diu:
* Céc co’ quan, to chirc sir dung con diu c6 hinh Quéc huy.

- Uy ’ban Thuong vu Q}léc h(:)i, Hoi déng Dan tdc va c,éc ﬁy ban cua Quéc hoi, Van
phong Qudc hoi, doan Pai biéu Quoc hdi cac Tinh, Thanh pho tryc thudoc Trung vong.

- Chii tich nuée, Chu tich Quéce hoi, Thu tudng Chinh phi.
- Chinh phu, cac B9, co quan ngang B0 va cac co quan thugc Chinh phu.
- Van phong Chu tich nudec.

- Vién Kiém sat Nhan dan Toi cao, cac Vién Kiém sat Nhan dan dia phuong, cac Vién
Kiém sat Quan su.

- Toa an Nhan dan Toi cao, cac Toa an Nhan dan dia phuong, cac Toa an Quan sy va
cac Toa an khac do luat dinh.

- Hoi dong Nhan dan, Uy ban Nhan déan cac cap.

- Co quan thi hanh &n dan su.
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- Phong Céng ching céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong.

- Co quan dai dién nue Cong hoa Xa hoi Cha nghia Viét Nam & nudc ngoai, gom: Co
quan dai dién ngoai giao, phai doan dai dién thuong truc t6 chtrc qudc té lién Chinh phu va
Co quan lanh sy (ké ca lanh su danh dy), Co quan dai dién thyc hién chire nang dai dién cho
Nha nude Viét Nam trong quan hé voi cac nudc, t6 chirc qudc té tiép nhan trong pham vi
nhiém vu va quyén han do luat phap quy dinh.

- Céc co quan thuoc Bo Ngoai gia}oz Cuc Lanh su, Vu L& tan, Uy ban nguodi Viét Nam
¢ nudc ngoai va S¢ Ngoai vu thanh pho H6 Chi Minh.

- Mot s6 t6 chire khac do Thu twéng Chinh phit cho phép.
* Céc co’ quan, to chirc dwoe sir dung con ddu khong c6 hinhQudc huy.

- Céc co quan, t6 chirc ¢ tu cach phap nhan thudc co ciu to chirc ciia Bo, co quan
ngang BJ, co quan thudc Chinh phu.

- Céc co quan, t6 chirc ¢6 tu cach phép nhan thudc co cau to chirc cia Vién Kiém sat
nhan dan, Vién Kiém sat Quan sy, Toa an Nhan dan, Toa &nQuan sy cac cap.

- Cac co quan chuyén mén va tb chirc s nghiép truc thuéc Uy ban Nhan déan cép tinh,
cap huyén.

- T6 chirc chinh tri, cac t6 chirc Chinh tri - Xa hoi, cac t6 chirc Xa hoi - Nghé nghiép,
cac Ho1 Hiru nghi, cac t6 chirc hoat dong Nhan dao, Hoi bao tro xa hoi,  Quy x@ hoi, Quy tur
thién; cac to chirc Phi chinh phu khac dugce co quan nha nude co tham quyén cho phép
thanh 1ap hay cap gidy phép hoat dong.

- Cac t6 chure ton gido duoc co quan nha nude co tham quyén cho phép hoat dong.

- Céc to chirc kinh té duge quy dinh theo Luat Doanh nghiép nha nudc, Luat Doanh
nghiép, Luat Dau tu nude ngoai tai Viét Nam; Luat khuyén khich dau tu trong nuée, Luat
Hop tac xa va céac to chirc kinh té khac theo quy dinh cua phap luét; cac don vi tryc thudc,
chi nhanh, vin phong dai dién cta cac téchirc kinh té nay.

- Mot s6 t6 chutc khac duoc co quan c6 thAm quyén thanh 1ap cho phép sir dung con
dau.

- Cac co quan, to chirc nudc ngoai hoat dong hop phap tai Viét Nam.

4.4. Nhirng quy dinh vé quan Iy va sir dung con diu.

Céc chire danh nha nude, Thu trudng hodc ngudi ding dau co quan, to chic cé trach
nhi¢m quan ly, kiém tra viéc bdo quan va stir dung con daucua co quan, t6 chirc minh theo
ding chirc nang va tham quyén duoc phapluat quy dinh.

Viéc quan 1y va str dung con déu phai tuan theo cac quy dinh sau déy:

- Mdi co quan, td chuc va cac chic danh Nha nudce chi dugc st dung mot con dau.
Trong trudong hop can c6 thém con dau cung ndi dung nhu con dau thir nhat thi phai dugc su
dong y bang van ban cua co quan c¢6 tham quyén thanh 1ap va phai c¢6 ky hi€u riéng dé phan
biét vo1 con dau thir nhat;

- Céc co quan, t chiic c6 chirc ning cap Van bang, Chung chi, Thé Ching minh Nhan
dan, Thi thyc Visa c6 dan anh thi dugc khic thém dau ndi, dau thu nho dé phuc vu cho cong

tac nghiép vu nhung phai dugc cap c6 thim quyén cho phép va nodi dung con dau phai gidng
nhu con ddu w6t ma co quan, t6 chire d6 duoc phép sir dung.

- Con dau khic xong phai dugc ding ky mau tai co quan cong an, phai ndp 1¢ phi do
B§ Tai chinh quy dinh va chi dugc stir dung sau khi da dugc cap “Giay chiing nhan dang ky
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mau dau”. Co quan, t6 chirc khi bat dau st dung con dau mdi phai thong bdo gidi thi¢u
mau con dau moi.

- Viéc dong dau vao cac loai van ban, gidy to phai theo dung quy dinh ctia phap luat.

- Nguoi ding dau cac co quan, to chtic ¢ trach nhiém quan ly, s dung con du coa
co quan; to chirc minh. Con dau phai dugc dé tai try s co quan, t6 chtrc va phai duogc quan
ly chat ché. Truong hop that can thiét dé giai quyet cong viéc 6 xa try sO co quan thi Thu
truong co quan, t6 chirc d6 c6 thé mang con diu di theo va phai chiu trach nhiém vé viéc
mang con dau ra khoi co quan.

- Myc in d4u thong nhit diung mau do.

- Trong trudng hop bi mat con déu co quan, t6 chirc phai bao ngay cho co quan cong
an gan nhat va co quan cong an da cap gidy chimg nhan dang ky miu dau dong thoi phai
thong bao hity bé con dau bi mét.

- Con déu dang st dung bi mon, hong hodc co sy chuyén doi vé to chirc thay ddi tén
t6 chirc thi phai 1am thu tuc khéc lai con diu méi va ndp la con dau cil.

- Co quan, t6 chirc str dung con dau phai tao diéu kién dé cc co quan c6 tham quyén
ki€ém tra vi¢c chap hanh cac quy dinh vé quan Iy va st dungcon dau.

- Co quan, t6 chuc khi c6 quyét dinh chia tach, sap nhap, giai thé, két thiic nhiém vu
c6 hiéu lyc thi hanh thi nguoi ding dau co quan, t6 chirc phai thu héi con dau va ndp lai con
dau cho co quan cong an da cap gidy chirng nhan dang ky mau dau.

Trong truong hop tam dinh chi st dung con déu, co quan, t6 chirc co tham quyén ra
quyét dinh thanh lap va cho phép suir dung con dau phai thu hdi con dau va phai thong bao
cho co quan coéng an cip gidy phép khic dau va cac co quan lién quan biét.

4.5. Bao quan con diu va nguyén tic dong diu
* Bao quan con dau.

- Con dau phai dugc bao quan can than tai try s& 1am viéc cua co quan, khong dugc
phép mang con dau ra khoi co quan khi chwra c6 suddng ¥ ctia ngudi c6 thAm quyén.

- Con diu phai dugc treo trén gia, cat vao ta c6 khoa can than, khong duoc dé con dau
trén ban khi khong c6 méat ¢ phong lam viéc.

- Khi con dau bi ban, khong dugc dung vat nhon dé cay chat bui, ban bam trén con
dau, Cé6 thé dung xang va ban chai 16ng mém dé co rura con dau.

* Nguyén tic déng dau.
- Con déu duoc déng trum tir V4 dén 1/3 bén trai cua chir ky.

- Khoéng duoc dong dau vao cac van ban chit ¢6 chit ky ctia ngudi c6 thaim quyén,
khong dong vao gidy tring, gidy nhap.

- Dau phai dugc dong khi vin ban da co chit ky ctia ngudi c¢6 tham quyén, khong dugc
dong trude khi ky.

- D4u déng phai ngay ngin, 16 rang, khéng dugc dong chong 1én nhau, khong nhoé
muc. Trong trudng hop dong dau sai thi phai huy bé van ban va lma lai van ban mdi.

- Trong truong hop déng dau sai thi phai hily van ban dé 1am lai van ban méi.
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