Gido trinh Soan thao van ban

CHUONG III
VAN BAN HANH CHINH

I. KHAI NIEM VAN BAN HANH CHIiNH

Van ban hanh chinh 1a van ban dugc st dung trong cac co quan nha nudc,
cac to chire kinh té, chinh tri, xa hoi nham chuyén giao céac thong tin phuc vu
cac hoat dong to chirc, quan 1y, cac quan hé giao dich, trao ddi, phdi két hop
cong tac.

Vin ban hanh chinh 1a phuong tién khong thé thiéu duoc trong cac hoat dong
tac nghiép cu thé cua céac co quan nha nudc, céac t6 chire kinh té, chinh tri, xa
hoi. Mic du, co tdm quan trong va gia tri phap 1y thip hon vin ban quy pham
phap luat nhung van ban hanh chinh 14 co sé thuc tién dé cho cac co quan nha
nude co thim quyén diéu chinh, sira doi hodc 1a ban hanh vin ban quy pham
phép luat.

II. CAC HINH THUC VAN BAN HANH CHINH

Theo quy dinh tai Didu 4, Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08 thang 04
nam 2004 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu, hinh thirc van ban hanh chinh ¢
cac tén goi van ban dudi day:

1. Cong van

Cong van la hinh thire van ban hanh chinh ding pho bién trong céc co quan,
to chirc doanh nghiép. Cong van la phuong tién giao ti€p chinh thirc ciia co quan
nha nudc véi cap trén, cap dudi, dong cap va vaoi cong dan.

Cong van c6 thé 1a van ban ndi by ciia mdt co quan ciing c6 thé 1a van ban
dén va di gitra cac co quan, cac to chirc kinh t€, chinh tri, xa hoi. N§i dung cua
cong van rat da dang nén co6 thé sap xép cong van theo céc loai sau:

- Cong van dé nghi

- Cong vin huéng dan
- Cong van giai thich
- Cong van tham hoi

- Cong van don doéc, nhac nho

2. To trinh

To trinh 13 loai vin ban mang tinh chat trinh bay duoc sir dung dé dé xuat véi
co quan quan ly cap trén phé chuan hay xét duy¢t mdt chu truong hoat dong,
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mot phuong an cong tdc, mdt cong trinh xay dung hodc mot giai phép nao khac
ma co quan viét to trinh khong thé tu quyét dinh dugc

3.Dé 4n

Pé 4n 1a loai van ban trinh bay nhirng ké hoach du kién vé mot nhi€ém vu
cong tac dugc co quan, to churc giao cho mdot thoi gian nhat dinh.

4. Bao cao

Béao cdo 1a mdt loai van ban dugc dung trong cac truong hop sau:

- So két, téng két tinh hinh hoat dong, cong tadc quan ly trén linh vuc cu thé
theo churc ndng, nhi¢m vu ctia cac co quan ban hanh nha nudc, cac to chirc kinh
té , chinh tri va xa hoi.

- Banh gia Kkét qua cua mdt phong trao, mot chién dich, mot dot khao sat, mot
van dé trong quan 1y tir d6 rut ra nhitng bai hoc kinh nghiém, nhitng van dé can
dé nghi, bo sung cho mét chu truong, chinh sach nao do.

- Phan 4nh mot sy viéc bat thudng x4y ra trong hoat dong cta co quan, don
vi trén cac linh vyc nhu: an ninh, trat tg, thién tai...dé kién nghi véi cap trén
cach giai quyét hodc cho phuong hudng gidi quyét.

5. Thong bao

Thong béo 1a hinh thirc vin ban hanh chinh dugc dung dé truyén dat noi
dung ctia mot ménh I¢nh, mdt két qua hoat dong cua mdt co quan, mot cude hop
quan trong, mot van ban phap quy quan trong, mot tin tirc, mot sy viéc xay
ra...cho céc chu thé c6 lién quan biét.

Trong hoat dong lanh dao va quan ly thuong c6 céc loai thong bao sau:

- Thong bao két luan cta hoi nghi hodc ctia ngudi cé tham quyén cha tri hoi
nghi hoac giai quyét mdt cong viéc nao doé thudc churc nang, nhiém vu cua co
quan, to chirc.

- Thong béo vé mot vu viéc nao do, dang hoac sé dién ra cua chu thé quan ly
dé cho cac doi tugng quan 1y biét chuan bi thyc hi¢n.

6. Thong cao

Thong céo 13 hinh thirc vin ban cua co quan nha nuéc dé cong bd voi nhan
dan mdt quyét dinh hodc mdt su kién quan trong vé doi ndi, doi ngoai. (Thong
cdo cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chu tich nudc, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B6 Ngoai giao...)

7. Bién ban

Bién ban 1a loai van ban dugc dung trong cac truong hop sau:
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- Ghi chép lai dién bién va két qua cua mot cude hop (hoi nghi, dai hoi). Loai
bién ban nay goi l1a bién ban hoi nghi.

- Ghi chép lai tinh tiét, dién bién hay xac nhan nhitng vu viéc di hoic dang
xdy ra trong hoat dong cuia cac co quan nha nudc, cac to chirc kinh té, chinh tri,
xa hoi. Loai bién ban nay goi la bién ban vu viéc.

- Ghi chép lai nhiing noi dung trong nghiém thu, ban giao tai san, tién bac,
nhi¢m vu...gitta cac co quan, don vi, cd nhan hodc ghi chép lai cac ndi dung lién
quan trong thanh Iy hop dong kinh te.

8. Dién viin

Dién vin 1a loai vin ban dung dé dién thuyét nham thong tin trudc dong dao
quan ching trong cic cudc mit tinh ky niém cac ngay 1& 16m, trong viéc don cac
doan khach quy, trudc cac hdi nghi trong dai, khanh thanh céc cong trinh quan
trong, khai mac cac hdi chg, trién lam, cac cudc thi thé thao, bi€u dién van nghé.

9. Pon, thw

La loai thu riéng, nguoi viét trinh bay y kién ctia minh gtri dén co quan nha
nude, to chirc nha nude, to chirc xa hoi dé nghi xem xét giai quyét mot cong
viéc nao d6 ma minh yéu cau.

Thong thuong c6 cac loai sau:

- Pon dé dat nguyén vong

- Pon néu y kién dong gop vao cong viéc quan 1y nha nude, quan 1y xa hoi.

- Pon khiéu nai nhitng cong viéc gay thiét hai cho quyén loi ctuia ban than,
gia dinh, tap thé, don vi minh.

-Pon td giac nhiing viéc lam sai trai ciia cac co quan, sy nghiép, cua cén bJg,
nhan vién nha nudc

10. Gidy iy quyén

Gidy ty quyén 13 hinh thirc vin ban cua mot co quan, to chirc hodc ca nhan
trao cho mot co quan, t6 chirc khac, hodc trao cho mét cad nhan dugc uy quyén
dai dién cho minh trudc co quan hoac nguoi thir ba, trong d6 xac nhén ndi dung
va pham vi tham quyén cta co quan hoac cé nhan dugc ty quyén dé giai quyét
mot cong vi¢e nhat dinh.
III. PHUONG PHAP SOAN THAO MOQT SO VAN BAN HANH CHINH
THONG DUNG

1. Cong van hanh chinh

Nhitng yéu cau khi soan thao cong van:

T6 bo mon Ké toan Truong Cao dang Nghe Nam DPinh
87



Gido trinh Soan thao van ban

- M6i cong van chi chira dung mét chu dé, néu rd rang va thuan nhat sy vu.
- Viét ngan gon, rd rang sat voi chu dé.

- Ngon ngit vira nghiém tic, vira lich sy thé hién dung mbi quan hé gitra cac
chu thé soan thao, gtri v41 chu thé tiép nhén cong van.

- C6 thé thire ding quy dinh hién hanh.

1.1. Bé cuc ciia mt cong vin

Thé thirc ciia mdt cong van: Chi khac véi thé thirc ciia van ban chuin ¢ hai
diém:

- Khong viét tén loai van ban ma thay vao vi tri d6 1a Kinh giri: va cha thé
tiép nhan chinh

- Phan trich yéu ndi dung dugc trinh bay ngay dudi s6 va ky hiéu cia cong
van.

1.2. Cdch viét phan néi dung cong vin

La phan quan trong nhat ciia cong van quyét dinh sy phat sinh va ton tai cua
cong van. Thong thudong, mot cong van hanh chinh chi dé cap dén mot van de,
mot cong vi¢c, mot chu thé.

Noi dung ciia cong van thuong cé ba phan:

* Phdn dat van de: Phai néu 10 ly do tai sao vi€t cong van, hay dua vao co sd
nao dé viét cong van. Co thé gioi thi€u tong quat ndi dung van dé dua ra, 1am rd
muc dich, yéu cau cua van dé néu ra.

Vidu:

Trong truong hop tra 10i cho mot co quan nao d6 giri dén xin ¥ kién, co quan
trd 101 thuong mo dau bang cum tu:

“Tra 101 cOng van s0...ngay...thang...nam...cua...vé viéc...Co quan...xin cd y
kién nhu sau...”

* Cdch viét phan gidi quyét van dé

Tuy theo chii dé cong van dé Iya chon cach viét nhung khi viét phan nay can
luu y:

- Sap xép céc y chinh theo trat tu hop 1y dé lam ndi bat chu dé cong vin.

- Str dung tir nglr va van phong phu hop véi tung loai cong van:

+ Hudng dan phai cu thé, 13 rang dé chu thé tiép nhén hiéu rd, chinh x4c ndi
dung dé thuc hi¢n dung.
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+ Tiep thu y kién phai mém déo, khi€m ton. Néu can thanh minh hay lam rd
van dé nao do6 thi phai c6 ching cu, 1y 1€ thuyét phuc.

+ Tir chéi thi phai lich su, c6 dong vién an vi.
+ Pon ddc, nhic nhé thi phai nghiém tac, dit khoat va chi rd nhiing cong
vi€c can phai khan truong thuc hién, dam bao so, chat lugng, tién do thoi gian...

+ Giai thich thi phai cu thé, ty my, chi tiét dé ddi tuong tiép nhan hiéu rd
dugc nd1 dung ma cong van do dé cap.

+ Tham hoi phai chan tinh, khong chiéu 1¢, séo rong.

* Cdch viét phan két thiic céng van:

Pay 1a phan két thuc cta cong van, vi vay can viét ngin gon, cd dong dé lam
cho ndi dung néu trong cong van dugc khang dinh thém, hodc lam sang té thém
y€u cau thuc hi¢n, nhan manh thém sy quan tdm, chu y giai quyét van ban.

Vi du:

“ R4t mong co quan...sém cho y kién dé... thuc hién kip thoi, ding ké hoach”

Poi khi phan két luan gin véi 101 cam on hodc 16i chio hitu nghi (trong céc
cong van giao ti€p doi ngoai)

2. Van ban thong bao

2.1. Vé thé thirc: thong bao c6 day du cac thanh phan ciia mot thé thic van
ban

2.2 Vé trién khai

*Phan m¢ dau: Khong can trinh bay cac 1y do nhu cac van ban khac, ma gisi
thiéu tryc ti€p nd1 dung nhitng van dé can thong béo.

*Phan ngi dung théng bdo: Trinh bay nhitng thong tin chinh can truyén dat.

Néu thong bdo dai, co nhiéu van dé can duoc chia thanh cac muc, cac phén
cé ti€u dé dé nguoi doc dé nam bat van dé va chap hanh day du

Noi dung cta théng béo ngin gon, rd rang, mach lac. Thong bao van dé gi,
cua ai, cho ai khong ké 1€ dai dong. Néu thong bao két ludn ctia hoi nghi hay y
kién chi dao, giai quyét ciia nguoi c¢6 tham quyén thi viét day du, chinh xéc y
kien do.

*Phan két thiic: Nhic lai noi dung chinh, y chinh trong tdm can nhan manh,
luu y nguoi doc.

Thong bao viét xong thudng phai dugc cp linh dao dua thong tin can thong
bao thong qua dé dam bado chinh xac ndi dung va pham vi ph6 bién thong béo

3. Van ban to trinh
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Nhitng yéu cau khi soan thao to trinh:

+ Phai trinh bay 10 rang cac Iy do dé xuat, phan tich lam ndi bat dugc cac nhu
cau buc thiét cua van dé can duyét.

+ Néu cac chu truong dé xudt rd rang cu thé.

+ Céc y kién phai hop 1y.

+ Phén tich kha ning va trinh bay khai quat cic phuong an phat trién thé
manh, khac phuc khé khan nhugc diém.

3.1. Vé thé thikc: Thé thic cia to trinh chi khc voi the thire van ban chung &
chd ngay dudi phan trich yéu noi dung to trinh 14 dong chir: Kinh gui...(tén co
quan cép trén truc tiép nhan, xét duyét va phé chuén to trinh)

3.2. Vé két ciu ngi dung:

- Phan mé dau: Néu 16 Iy do dua ra to trinh, phan tich tinh hinh thyc trang,
nhﬁ:ng can cu, co s¢ dé dé xuat n6i dung trinh duyét. Ly do dua ra to trinh phai
thé hién tinh khach quan, 1a tat yeu doi héi ctia thyc tién va phu hop véi xu
hudng phat trién tit yéu cta cudc sdng, cuia xa hoi.

- Phan néi dung chinh:

+ Trinh bay ndi dung can dé xuét (cac dé nghi moi, y tuong madi, cac phuong
an moi). Noi dung can dé xudt phai cu thé, can co 1ap luan, phén tich va ching
minh cho tinh kha thi cta ting phuong an dé xuat

+ Panh gia, phan tich nhiing ich lgi, tdc dung va hi¢u qua moi mat ctia cac dé
xuét do.

+ Chi rd nhitng bién phap nham trién khai thyc hién cac dé xuat d6. Phan tich
nhiing thuan l¢i, nhitng khé khan, nhitng phan tng c6 thé xay ra khi trién khai
thuc hién cac dé xuat trong to trinh.

- Phan két luén:

Néu y nghia, tac dung, hiéu qua cua dé nghi mdi doi voi san xuat, doi song
xa hoi, do1 véi cong tac lanh dao, quan ly. Nhitng kién nghi, d€ nghi cap trén
xem x¢&t chap thudn dé xuat da néu ra dé sém duoc trién khai thuc hién.

4. Deé an cong tac

Céc yéu cau khi soan thao d¢ an:

- Phai phu hop véi kha ndng, dac diém tinh hinh cua co quan, t6 chuc, don
VI.

- Lap lun chit ché, rd rang du st thuyét phuc ngudi duyét.
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- Bién phép t6 chtc thuc hi¢n cu thé (phan o co quan, td6 chire, don vi, ca
nhan thyc hién ting viéc trong thoi gian nhat dinh),

4.1. Vé thé thikc: thé thiic ctia dé 4n gidng véi thé thirc ctia van ban chung.
4.2. Vé két ciu nji dung
- Phan mé dau:

Néu rd co s¢ hodc nhan dinh thyc trang tinh hinh dé thdy sy can thiét phai
xay dung dé an.

- Phan néi dung, phai néu rd:

+ Muc ti€u

+ Nhi€ém vu

+ Bién phap t6 chirc thuc hién

- Phan két luén, néu ro:

+ Y nghia, tim quan trong ctia dé an

+ Thuan lgi, kho khan cia dé an khi thuc hién

+ Trién VQng(két qua) dat duoc vé cac mat chinh tri, kinh té-x3 hoi, quan ly
5. Bao cao

Nhiing yéu cau khi soan thao mot ban bao cao:

- Phai dam bao tinh trung thuc va chinh x4c. Tinh trung thuc va chinh xac
cuia bao céo thé hién qua su viéc va s6 liéu néu ra trong ban bao cido khong duogc
néu ra cc so liéu chua chinh xac, cac nhan dinh chu quan. Théi d§ cta nguoi
truc tiép soan thdo phai thuc sy khach quan, v tu, trung thyc, khong thién wvi.
Néu su thuc bi bop méo, cit xén, nguyén nhan néu ra khong dung, thong tin
khong chinh x4c, khong toan dién, s& anh huong rat 16n dén cac quyét dinh quan
1y cta lanh dao

- N6i dung cua bédo céo phai cu thé, co trong tam trong diém
- Phai dam béo tinh kip thoi ctia bdo cao.
5.1. Céng tdc chudn bi

Trude khi viét mot ban bdo cdo, can cd nhitng cong viéc chuan bi sau
day(doi véi nhitng bao cdo khong c6 mau quy dinh)

- Phai x4c dinh dugc muc dich, yéu cau ctia ban bao cdo: Bao cdo thuong ky
hay bdo cdo bat thuong, bao cdo so két tong két hay theo chuyén dé tor d6 mdi
c6 co s¢ dé xay dung dé cuong bdo cao.

- Xay dung dé cuong khai quat.
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- Suu tam, thu thap s6 li€u, tai li€u ; chinh 1y, xur Iy céc tai li€u, céc so6 li¢u dé
dua vao ndi dung, minh hoa nhiing 13p ludn ma minh da néu ra.

5.2. Vé thé thirc

Thé thirc ctia bao cao gidng véi thé thirc vin ban chung.
5.3. Vé két ciu ngi dung

D¢ viét ndi dung bdo céo trude tién phai viét dé cuong chi tiét sau d6 mai
tién hanh viét du thao bdo cdo. Bdo cdo nén viét bang ngdn nglr pho thong, cod
thé str dung cac bi€u mau, so do néu xét thay dé hiéu va ngan gon hon.

- Phan mo dau:
Neéu nhiing diém chinh vé chu truong cong tac, vé nhiém vu dugc giao, néu

hoan canh thuc hién (nhitng khé khan, thuan loi c6 anh huéng chi phdi két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao)

- Phan ngi dung

Kiém diém nhitng viéc da lam duogc, nhiing ton tai, nguyén nhan, ddnh gia
két qua. Cac thong tin trong bao cdo phai trung thuc, chinh xac. Hanh vin ngan
gon, rd rang, mach lac... trdnh dua ra nhiing luin gidi mang tinh sang tao, ma chi
duoc trinh bay nhitng danh gia, nhan dinh dya trén két qua da khao sat, mo ta.

- Phan két ludn

Muc tiéu, nhiém vy, bién phap thyc hién, kién nghi, dé nghi su giup d5, hd
trg cua cap trén.

6. Bién ban
Céc yéu cau khi soan thao mdt bién ban

- S6 liéu, sy kién phai chinh xac, cu thé. Néu c6 miu ban hanh thi ghi theo
mau da quy dinh

- Ghi chép trung thuc, ddy du khong suy dién cha quan

- Noi dung phai co trong tAm trong diém.

- Thu tuc chat ché, thong tin c¢6 do tin cdy cao

6.1. Vé thé thiic .

Thé thirc ciia bién ban gidng véi thé thirc ciia van ban chung
6.2. Vé két ciu noi dung

-Phan mé dau

Gioi thiéu muc dich hoi nghi, thoi gian dia diém, thianh phan tham gia hoi
nghi, chuong trinh nghi sy, chu toa, thu ky, gidi thi€u dai biéu tham du hoi nghi
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- Phan noi dung

Ghi dién bién sy kién. Bién ban c6 thé ghi chép mot cach chi tiét va day du
moi bi€u hién lién quan dén sy ki¢n dac biét doi véi bién ban ban giao, kiém tra,
cudc hop quan trong.

- Phan két luén

Ghi tém tit bao cdo téng két hoi nghi, nhan xét két qua hoi nghi cua chu toa,
ghi ngay, gio két thuc hoi nghi, doc lai bién ban trudc hoi nghi, chu toa, thu ky
ky vao bién ban.

IV. THU'C HANH
* Gi6i thiéu tham khao mdt s6 miu vin ban
4.1. Méu cong vin
4.1.1 Mau chung

TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Djc lap — Tw do — Hanh phic
S6 :f (3 (D).
Viv......... 5)eeeeeeeeee L (5)..ccce, ngay thang nam 20..
Kinh gui:
............................................... ) TR

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (8)
s ; (Chir ky, ddu)
Luu: VT,...(9). A.XX(10) Nguyén Viin A

S6 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi

DT: (04)............... , Fax: (04)....cceeeueennne.
E-mail:................. ,  Website:.....coc....... (11)
T6 bo mon Ké toan Truong Cao dang Nghe Nam DPinh



Gido trinh Soan thao van ban

Ghi chu:
(1) Tén co quan , to chuc cép trén (néu co)
(2) Tén co quan, to chirc hoic chirc danh nah nudc ban hanh cong vin.
(3) Chit viét tit tén co quan hodc chirc danh Nha nude ban hanh cong vin

(4) Chix viét tit tén co quan, don vi hodc bg phan soan thdo hodc chu tri soan
thdo cong van.

(5) biadanh

(6) Trich yéu ndi dung vin ban

(7) Noi dung cong van

(8) Ghi quyén han, chtrc vu cia ngudi ky nhu B9 truong, Vién truong, Giam
doc...; truong hop ky thay mat tap thé 1anh dao thi ghi chir viét tat “TM.,, vao
trude tén co quan, to chiic hodc tap thé lanh dao; néu ngudi ky van ban 1a cp
pho ctuia nguoi dirng dau co quan thi ghi chir viét tat“KT.,, vao trudc chire vu cua
nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc vu cia nguoi ky cong van; cac truong hop
khac thuc hién theo hudng dan tai khoan 7 muc II cia Thong tu s
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sd lugng ban
luu (néu can)

(10) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb luong ban phat hanh (néu can)

(11) bia chi co quan, t6 chirc; s6 dién thoai, sb Telex, s6 Fax; dia chi E-mail;
Website
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