CHUONG 4. SOAN THAO BAO CAO

1. KHAI QUAT CHUNG VE BAO CAO

1.1. Khai niém:

Bio cdo dung dé trinh bay két qua da dat duoc trong hoat dong cua co quan, dé
danh gia két qua ciia mot cong tac 16n, hodc phan anh mot sy viée bét thuong xay ra
1én cép trén hay & hoi nghi, & co quan, don vi, nganh, t6 chirc. ..

B4o c4o 1a loai van ban hanh chinh duoc sir dung dé phan anh tinh hinh thyc té,
trinh bay két qua thuc hién cong viéc trong hoat dong ctia co quan nha nudc, to chic
lam co so dé danh gia tinh hinh quan 1y, dé xuat nhiing bién phéap, chi truong mai.

1.2. Phan loai bao cao

C6 nhiéu tiéu chi dé phan chia cic loai bdo cdo nhu: thoi han ban hanh, noi
dung béo cao, mic d hoan thanh cong viéc.

- Dwa vao thoi han ban hanh, bao cio gom:

+ Béo cao thuong ky, 1a bao cdo dugce ban hanh sau mdi ky han duoc quy dinh
nhu bao cao hang quy, hang ndm, nhiém ky.

+ Béo céo bat thuong, 1a bao cao dugc ban hanh khi thuc té xay ra cac bién
dong bét thuong vé tu nhién, tinh hinh kinh té- x hoi, hodc mét su viéc nao do.

- Dwa vao mirc d hoan thanh cong vigc cin bdo cdo, bao céo gdm:

+ Béo cdo so két, 1a bao cao vé mot cong viéc dang con thyc hién méc du phﬁn
nao da dat dugc nhimng két qua nhét dinh trong qua trinh thuc hién.

+ Bao cdo tong két, 1a bao cao dugc ban hanh sau khi dd hoan thanh hoic hoan
thanh mdt cach co ban cong viéc nhat dinh.

- Dwa vao ndi dung bdo cdo, béo cio gdom:

+ Bdo cao tinh hinh chung, 1a loai bdo cdo phan anh nhiéu van dé, nhiéu mat
cong tac cung dugc thuc hién trong pham vi nhiém vy, quyén han cta co quan.

+ B4o cdo chuyén dé, 1a bao cao chuyén sdu vé mot nhiém vu cong tac cap trén
chi dao, mot van dé quan trong.

1.3. Muc dich sir dung cta bao cao

Bao cdo gdm nhiéu loai kha phong phu, da dang va tiiy thudc vao nodi dung cia
bao c4o thi mdi loai bao cido c6 muyc dich sir dung khac nhau:

- B6i véi bao cao thuong ky dugc ban hanh dé phan 4nh toan bo qua trinh hoat
dong cua co quan trong thoi han dugc bao cao, gitp co quan co tham quyén kiém tra,
danh gia hoat dong cta cap dudi, phat hién nhitng kho khan, yéu kém dé co giai phap
khac phuc kip thoi.

- P6i v6i bao céo bat thuong duge ban hanh dé thong tin nhanh vé nhiing van
dé cu thé dang xay ra dé co quan co tham quyén dé ra gidi phap kip thoi.

- P6i v6i bao céo so két mic du di co nhimg két qua nhat dinh vé cong viéc
dang con thyuc hién nhung né 13 co s& dé co quan c6 tham quyén diéu chinh cho phu
hop v&i nhitng van dé méi phat sinh, ngoai du kién da dugc lap trude dob.

- Bdi voi bao cao tong két duoc ban hanh khong phai 1a dé tiép tuc hoan thanh
cong viéc mot cach tét nhit nhu bao cao so két ma 1a danh gia lai qua trinh thuc hién
dé so sanh voi muc tiéu ban dau dé ra.

- Pdi v6i bao céo tinh hinh chung théng qua n6i dung bao cao, co quan co tham
quyén thiy duoc toan canh vé hoat dong ciia co quan va mdi quan hé giira cac hoat
dong véi nhau.

- Péi voi bao cao chuyén dé cho nguoi quan li nhin nhan nhiing van vé mot
nhiém vu cong tac cap trén chi dao, mot van dé quan trong da thuc hién.
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1.4. Yéu ciu khi soan thio bao cdo.

Dé c6 duge bao cio co gia tri trong viée cung cap thong tin khi ban hanh nhém
vin ban nay nguoi sao thao phai dam bao cac yéu cau sau:

- Thong tin trong bdo cdo phai dam bdo trung thuc, chinh xéac, phan anh ding
su that khach quan, toan dién néu dung wu diém, khuyét diém, thuan loi, kho khan,
viée da giai quyét, viéc con ton dong trong cach dién dat thong tin va danh gia trong
béo cdo. Khong dugc hu ciu hodc chi quan duy y y chi, can phai theo ddi, nghién ciru
sau sat qua trinh dlen bién su viéc, hién twong dé tim nguyén nhan phan anh va bao
c4o. Néu su that bi cat xén, xac dinh sai nguyén nhan, dua ra nhimg ngudn tin khong
chinh xac, khong toan dién, s& lam lanh dao dua ra giai phap khong dung, xu ly thleu
kip thoi va khong triét dé. Pay la yéu cau quan trong gitp cho co quan ¢ tham quyén
dua ra cac quyét dinh quan ly dung dan..

- N1 dung cua bdo céo phai cu the c6 nghia nhiing thong tin cung cap khong
dugc chung chung, ma phai 1o rang, cu thé thong qua viéc minh hoa bang S0 do, sO
lidu...Nguoi soan thao phai dau tur thoi  gian, chon loc cac sO liéu va sy kién vé cac van
dé thudc chuc nang nhiém vu chinh yeu ciia don vi minh dé dua vao bao cdo, khong
nén liét ké tran lan moi su viéc, hién twong xay ra. Tap hop duge sé liéu chinh xéc, 1a
rat can thiét, song doi hoi phai biét 1ap luan dé thiy duoc vu khuyét diém thong qua
nhimg con s6 d6. Can tranh nhiing con sé khong phan anh dung thuc té hogc nhing sur
kién chung chung khong chirmg minh, ly giai dugc diéu gi. Trudong hop can giai thich
k¥ hon thi c6 thé dinh kém theo béo cdo cac ban phu luc ghi cac s6 liéu 1am phuong
tién minh chtmg cho céc két luan trong bo céo.

- Noi dung cia bdo cdo c6 trong tam, trong diém.

Néu noi dung cta bio cio chi thuan tay théng ké su viéc ma khong rat ra dugc
nhimg kinh nghiém, bai hoc... d6 1a bao cao khong dam bao chat lwgng. Can xuat phat
tir muc dich, yéu cdu cta timg loai béo cdo, xuat phat tir d6i tuong doc bao cdo ma
ngudi soan thao Iya chon phuong phap viét bao cdo cho cu thé, mach lac, hop véi
nguoi nghién ctru. Tranh bdo cdo tran lan, vun vit, sa vao cac s6 liéu, chi tiét khong
phtl hop véi ndi dung can bao céo.

- Bao cdo phai dam bao thong tin phai kip thoi, thé hién y thirc, ky luat, y thirc
ton trong t6 chtrc, ton trong cap trén, ¢6 trach nhiém véi cong vige. Néu béo cao chdm
tré co thé gy hau qua bét loi cho chu thé quan 1y khong nam duoc thong tin tur cap
dudi, dan dén hau qua khong thé tmg pho kip thoi, khong dua ra cac quyét dinh, ménh
1énh quan 1y chinh xac khac phuc su viéc bat thuong xay ra.

2. SOAN THAO BAO CAO

Két cau (bd cuc) ctia bao cao:

- Qudc hiéu (tiéu ngir).

- Tén co quan ban hanh béo céo.

- S6 va ky hiéu ctia bao cdo.

- bia danh va thoi gian cua bao céo.

- Tén van ban.

- Trich yéu noi dung ciia bao cdo.

- Noi dung cta béo cdo.

- Chit ky, déng dau.

- Noi nhan.

2.1. Cach thirc soan thiao hinh thirc cia bao cao.

Hinh thirc ciia bao cdo da s co dic diém gidng véi cac van ban hanh chinh
khac.
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Hinh thirc cia bao cao duogc thé hién nhu sau:

BO GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH VINH Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S: .... /BC - DPHV Nghé An, ngay ...... thang..... ndm......
_ BAO CAO TONG KET
Ve VICC....ooiiiiieiiiieiiieeeee e
Noi nhén: HIEU TRUONG
- B0 Giao duc va Dao tao;

- Luu: VT, DT.

2.2. Cach thirc soan thio n¢i dung ciia bao cao.

Khi soan thdo phai xac dinh dugc muc dich yéu cau cia bao céo d6 1a bao cdo
thuong ky hay bao céo chuyén d&, bao cao so két hay bao cio tong két...tir 46 méi c6
co s dé xay dung ndi dung ciia bao céo. Thong thudng tiy theo mdi loai bao cio ma
ngudi soan thao lira chon bd cuc cho thich hop trong d6, phan ndi dung duoc trinh bay
theo két cAu nghi luan, bao gdm ba phan: mé dau, ndi dung chinh va phan két luan.

- Phan mo dau: Panh gia tinh hinh hoic mé ta sy viéc, hién tugng xdy ra. Néu
nét tiéu biéu vé kho khan, thuan loi cta cong vi¢e can bao céo

- Phan ndi dung: Néu cac Kkét qua da lam dugc va nhitng vi¢c con tdn tai chua
lam duogc. Phan tich nguyén nhan, diéu kién cua sy viéc, hién twong, danh gia tinh
hinh, rat ra bai hoc va dinh ra phuong huéng xac dinh nhimg cong viéc can tiép tuc
giai quyét.

- Phan két thiic: Néu dé nghi, kién nghi, két luan

Trong qué trinh xdy dung ngudi soan thao c¢6 thé néu cac su kién, nhan dinh,
danh gi4, co thé dung chit sé dé minh hoa, trinh bay theo 16i biéu mau, theo so do va
cac ban d6i chiéu (trinh bay kem theo phu lyc) néu xet thay d& hiéu va ngan gon hon
aé chuyen tal duoc nodi dung can béo cao. Ng0a1 ra, khi soan thdo céc bdo cao quan
trong can to chirc cudc hop hodc hoi nghi dé 1ay y kién dong gop, b sung, stra d6i ban
du thao bao cao cho théng nhat va khach quan hon. Con (101 v6i ban bao céo gui 1én
cap trén, bao cdo trudc hoi nghi, bao cao chuyén dé... can phai co su xét duyét cua
lanh dao trudc khi giri nham thong nhat VOl cac quyet dinh quan ly va cac thong tin
khac ma ngudi lanh dao chii chét di cung cip cho cap trén hodc hoi nghi.

2.2.1. Sogn thio phan mé diu ciia bdo cdo.

M¢ dau ctia bao cdo, nguoi viét trinh bay, danh gia chung tinh hinh hoat dong
clia co quan trong thoi gian vira qua, hodc trong thoi gian thyc hién cong viée cap trén
giao. C6 thé néu nhiing diém chinh vé nhiém vu, chirc nang cua to chirc vé chu truong,
cong tac do cap trén dinh huéng xudng. Pong thoi néu nhitng diéu kién, hoan canh c6
anh huong lon dén viéc thuc hién cac chu truong va nhi¢m vy trén.

Thong thuong phan nay dugce dit tén 1a “tinh hinh chung”, “Danh gia tinh
hinh”, “Panh gia chung”...Nguoi soan thdo phai néu dugc nhitng thuén lgi, kho khan
gap phai trong thoi gian qua, trong thoi gian thuc hién cong viéce.

2.2.2. Soan thdo ngi dung chinh cua bdo cao.

30



Noi dung chinh ctia béo cdo, nguoi viét cung cap toan bo thong tin vé tinh hinh
hoat dong hoac vé cong vi¢c thuc hién thong qua thanh tyu dat dugc va han ché, ton
tai nhu:

+ Kiém diém nhiing viéc da lam, nhitng viéc chua hoan thanh.

+ Nhimg wu khuyét diém cta quaé trinh thuc hién.

+ DPanh gia két qua, rat ra bai hoc kinh nghiém.

Phan nay doi hoi nguoi viét bao céo phai trinh bay thanh tyu, han ché vé moi
khia canh va minh hoa cu thé bang sé liéu, so do, gwong dién hinh... Sau d6 trinh bay
thém vé nguyén nhan dan dén nhiig thanh tyu va han ché trén dé thuyét phuc nguoi
doc ciing nhu 13 co s¢ dé dé ra giai phap phu hop.

Lueu y: Co thé danh gia nhirg cong viéc chu yéu cta don vi theo ting ndi dung
cong viéc. Néu 1a bao céo tong hop, c6 thé kiém diém riéng timg noi dung, nhiém vy
gom kiém dlem cong viéc di 1am va chua lam dyoc, danh gia wu khuyét diém va tim
nguyén nhén ton tai riéng d6i voi timg linh vuc cong tic, timg nhiém vu dugc giao.

2.2.3. Soan thdo phdn két lud@n ciia bdo cdo.

Phan nay nguol viét bao cdo trinh bay giai phap, phuong huéng, nhiém vy, muc
tiéu phan dau chinh trong thoi gian to1 aé tlep tuc giai quyét cac bién phap t6 chirc
thyc hién, nhiing ton tai dang can giai quyét, nhimg nhiém vu cu thé tlep tuc dat ra
khic phuc cac ton tai, khuyét diém va mong mudn trién khai trén thuc té dat hiéu qua
c4o nhat..

Thu thap tai liéu, sO liéu dé dua vao bao cdo. Chon loc tai liéu, téng hop su
kién va sb liéu phuc vu cac yéu cau trong tdm ciia bao cdo. Panh gia tinh hinh qua tai
lidu, s6 liéu mot cach khai quat.

- Dy kién nhimg d¢ xuat kién nghi véi cap trén, cac bién phép t6 chirc thyuc hién
va nhén dinh nhiing trién vong.

Maiu b4o cio
BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH VINH Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: ..../BC - PHV Nghé An, ngay ...... thang..... nam......
BAO CAO

Tong két cong tac dao tao nim hoc 2010 - 2011

I. Panh gia tinh hinh chung

1. Nhiing thuén loi

2. Nhiing kho khan
II. Két qua dat dwoc

1. Nhiing thanh tyu dat dugc.

2. Nhing han ché, ton tai.

3. Nguyén nhan cta han ché, ton tai.
I11. Phwong hwéng, giai phap

Trén day 13 toan bo noi dung bao cdo, rit mong cac vi dai biéu dong gop ¥ kién

dé ban bao cdo nay dugc hoan thién hon nira.

Noi nhdn: KT: HIEU TRU’QNG
- B6 GDDT; PHO HIEU TRUONG
- Luu: VT, BT.
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Vi du: Bdo cdo tong két cong tic

UBND TINH H CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI CHINH Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: .... /BC - STC H, ngay ...... thang..... nam......
BAO CAO

Tong két cong tic nim 2010
va phuong hwéng, nhiém vu ndm 2011

Mé dau:
Néu dic diém cua co quan vé chirc niang, nhiém vy, quyén han.
Noi dung chinh:
Phan I. - Tong két cong tac nam
- Néu céc két qua da lam duoc
- Phan tich danh gia vu diém da dat duoc va néu nhuge con ton tai.
- Nhiing bai hoc kinh nghi¢m
Phan II. Phuong hudng, nhi¢m vy, chi tiéu phai thuc hién trong ndm
- Nhi¢m vu chinh phai lam, céc chi tiéu
- Cac bién phép to chirc thuc hién
- Cac dé nghi Ién cap trén.
Phan I11.
Két luan: Néu nhitng két qua cong tac chii yéu trong nam, ty nhan xét
danh gia: tot, xuat sic, hoan thanh ké hoach cép trén giao...

Noi nhin: GIAM POC
- UBND tinh, B6 TC;
- Luu: VT.
Vidu: Bfio cao nhanh ) 3
CONG AN QUAN T CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
POI PHONG CHAY CHUA CHAY Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S: .... /BC - PCCC T, ngay ...... thang..... nam......

BAO CAO NHANH
Ve viéc hoa hoan tai phwong X

Vao luc...ngay...tai...da xay ra hoa hoan. Pay 1a khu nha lyp sup, nha ctra day
dac, xay cét chen chuc.

Pén ...gid...dam chay da duoc dap tit. Co .... ho, gdm... nhan khau bj chay
nha. Thiét hai vé tai san theo udc tinh ban ddu khoang...ti dong. Khong c6 thiét hai vé
ngudi. Nguyén nhan gy ra chay dang dugc diéu tra rd rang. Déi tugng gay hoa hoan
hién bo trdn.

Ngay sau khi xay ra chdy, lanh dao chinh quyén va cong an dia phuong da c6
mat tai hién truong dé chi dao khic phuc tinh hinh va bd tri tam cu cho ba con bi hoa
hoan.

Noi nhgn: PQI TRUONG
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- UBND quéan, Cong an quan;
- Luu: VT.

Chii y: D6i v6i nhom bao céo dot xuét doi hoi phai dap Gmg thong tin khan cap,
vé mot sy viéc bat thuong, do d6 bao cdo phai ngin gon. Loai nay phai tra 16i duoc 5
cau hoi:

- Cai gi d4 xay ra, xay ra nhu thé nao?

- Xay ra khi nao?

- X4y ra & dau?

- Xay ra ddi véi ai hodc ai gay ra?

- Tai sao (nguyén nhan hay mirc do thiét hai)

CAU HOI ON TAP

1. Hay trinh bay vin ban: Bao cdo tong két cong tac nganh hai quan nim
2008.

2.Trinh bay van ban: Bao cao tong két cong tac dao tao nim hoc 2010 —
2011 cua truong Pai hoc V.

3.Trinh bay véan ban: Bao cdo nhanh vé viéc hoa hoan tai phuong X.

4. Hay trinh bay bién ban: Hoi nghi vién chirc vé viéc thong qua quy ché
chi tiéu noi bo.
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CHUONG 5. SOAN THAO BIEN BAN

1. KHAI QUAT CHUNG VE BIEN BAN

1.1. Khai niém:

Bién ban 1a loai van ban ghi chép lai mdt su viéc, mdt hoat dong theo dung thoi
gian, khong gian, trang thai ma sy viéc, hanh dong dién ra hodc miéu ta dién bién, ghi
lai cacy kién, ghi lai cac két luan, quyét dinh cua hoi nghi.

Trong quan Iy Nha nudc, bién ban con 14 co sé phap 1y dé co quan Nha nude c6
tham quyén ban hanh Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi, Thong bao trong qua trinh diéu
hanh thyc hién nhiém vu quén 1y.

Bién ban 1a loai van ban hanh chinh c6 vai tro ghi nhan lai sy kién thuc té xay
ra 1am co s& dé cép co thim quyén ban hanh van ban ap dung phap luat.

1.2. Phan loai bién ban

Nhin tir binh dién chung nhat, hién nay bién ban ¢ hai loai: bién ban vu vi¢c va
bién ban hdi nghi.

- Bién ban vu vi¢c (bién ban ghi lai sy kién, su cd; Bién ban ban giao, nghiém
thu, kiém ké tai san.. .) 1a loai bién ban ghi nhan lai sy kién thuc té xdy ra c6 gia tri
chtng cir dé chu thé c6 tham quyén ap dung phép luat dua trén co s& d6 ban hanh vin
ban ap dung phap luat.

Vi du: bién ban ghi nhan hanh vi vi pham hanh chinh trong linh viec giao thong
dwong bé (hanh vi vi pham dp dung mirc phat tién trén 200.000 dong) la co so dé Dji
trwong i canh sat giao thong ra quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh trong linh
viee do.

- Bién béan hoi nghi 1a loai bién ban dugc 1ap trong cac hdi nghi, dai hdi cia co
quan, ciia nganh... c6 vai tro ghi nhan lai toan b dién bién hoi nghi.

1.3. Muc dich sir dung bién ban

Bién ban la loai van ban ghi chep lai nhiing sy viéc dé xay ra hoac dang xay ra.
Bién ban khong co6 hi¢u luc phap Iy @é thi hanh ma cha yeu dugc dung lam chu’ng cu
minh ching cac sy kién thuc té da xdy ra 1am can ctr d@é chu thé c6 thdm quyén giai
quyet su viéc.

Khi bién ban phai mo ta lai cac sy viéc hién twong kip thoi, tai chd voi day du,
chi tiét moi tinh tiét khach quan nham cung cép thong tin dé 1am co s& cho cac quyét
dinh x1r ly, hodc minh chiing cho cac nhan dinh két luan khac.

1.4. Yéu ciu khi soan thio bién ban.

Bién ban phai ghi nhén lai sy viéc mot cach dﬁy du, chinh xéc, trung thyc va
khach quan.

- Sb liéu, su kién phai chinh xac, cu thé

- Ghi chép trung thuc, day di khong suy dién chu quan.

- Noi dung phai c6 trong tam, trong diém.

- Trong bién ban mudn co6 tha tuc chit ch& phai c6 tdi thiéu hai ngudi ky (néu
c6 tang vat, chimg cu, cac phu luc dién giai phai giit kém bién ban). Poi hdi trach
nhiém cao & nguoi 1ap bién ban va nhiing nguoi cod trach nhiém ky ching nhan bién
ban. Thong tin mudn chinh xac c6 do tin cdy cao phai ghi lai trung thuc, phai duoc doc
cho moi ngudi c6 mit cung nghe, sira chira lai cho khach quan, diing dan va tu giac va
nguoi chiu trach nhiém phai ki vao bién ban dé xac 1ap va cung chiu trach nhiém.
Thong thuong trong cac cudc hop, hdi nghi bién ban phai co thu ky va chu toa ky xac
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