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LOT NOI AU

Soan thao vin ban 13 mot khau quan trong va can thiét trong hoat dong cua cac co quan Nha
nudce, cac to chic trinh tri xa hoi va cac doanh nghiép. Hoc sinh trung hoc Xay dung va trung
hoc Ké toan sau khi tét nghiép ra 1am viéc thuong phai soan thao céc loai cong van,to trinh,
lap cac bién ban nghiép thu, thanh quyét toan cong trinh hoac thao cac hop dong kinh té...
Thuc té khi thao sat nhiéu don vi, cdng ty ¢ cac tinh mién Trung, Tay, Nguyén déu cho biét
vé mat nay hoc sinh, sinh vién con han ché.

Pé tao diéu kién gilp hoc sinh tiép can va hoc tap mdn hoc duoc thuan loi, ching t6i da
nghién cru, tap hop nhiéu tai liéu caa nhiéu tac gia dé bién tap cudn sach nay theo noi dung
churong trinh mon Soan thao vin ban ding cho nganh Ké toan.

Ngoai ndi dung hoc con c6 thém phan phu luc mé rong dé hoc sinh tham khao gitp cho viéc

tac nghiép sau nay.



Chuwong 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE VAN BAN
1. Khai niém, chirc niing va vai tro ciia vin ban:
1.1. Khai niém:

Ngay tir lac xuat hién loai ngudi, con nguoi da c6 nhu cau trao doi thong tin, va tir khi
ché do cong san nguyén thuy tan ra, giai cp xuat hién, con ngudi bat dau c6 nhu cau ghi chép
nhitng cong viéc can thiét cua ca nhan, gia dinh hay cong dong nhu nhiing thoa thuan vé viéc
trao d6i, mua ban... , cing v&i su phat trién ctia con nguoi va tién bd cua xa hoi, nhu cau trao
d6i thong tin va ghi chép ngay cang trd nén buc thiét va chir viét di xuat hién, co chir viét con
ngudi da tim nhiéu cach dé luu lai thong tin nhu viét 1én thé tre, vo ciy hodc 1én nhiéu loai vat
lidu khac nhau, vin ban xuat hién. Nhu vay co6 thé ndi: Vin ban 1a phwong tién ghi thong tin
trén 1 loai vét liéu nhét dinh, bang mét ngdn ngir cu thé, theo mdt phong cach nhat dinh
dé truyén dat trao déi thong tin.

Ngay tir budi so khai loai ngudi da séng quy tu lai v6i nhau duéi hinh thirc cac cong
ddng. Cac hinh thirc cong dong ciia x3 hoi loai ngudi phat trién khong nging tir thip 1én cao
ma muc dich dau tién 1a lién két véi nhau dé duy tri sy sinh ton. Hoat dong co ban dé duy tri
su ton tai cua loai nguoi, trudc hét, 1a lao dong. Mot nguoi tu lao dong thi tu diéu khién léy
minh, nhung khi lao ddng mang tinh cong dong hay tap thé thi phai c6 yéu té quan ly. Trong
lich st nhan loai, quan ly duoc thuc hién khong chi qua truyén khdu ma con théng qua
phuong tién ngdn ngit ma hinh thirc cao nhit 1 vin ban. Tir khi nha nude xuat hién thi vin
ban duogc sir dung nhu mot cong cu quan 1y va didu hanh xi hoi. Luc ndy van ban thé hién y
chi va quyén luc cua giai cip thdng tri. Do vay, du 14 so khai, nha nuéc ciing van phai ghi lai
nhtrng hoat dong, tmyén dat cac ménh Iénh, li€n hé tir trén xuéng dudi hay yéu cAu béo cdo tur
duéi 1én trén hay giita qudc gia ndy voi qudc gia khac. Va tat ca nhitng viée d6 déu duogc thuc
hién thong qua phuong tién chinh 1a van ban.

V6i y nghia d6 vin bén la hinh thivc thé hién va truyén dat (bang ngoén ngiv viéy) y
chi ciia cd nhén hay t6 chirc téi cdic cd nhin hay té chive khdc nham muc dich thong bdo
hay doi héi doi twong tiép nhin phdi thuwc hi¢n nhitng hanh vi nhdt dinh, ddp iing yéu ciu
ciia ngwoi hay té chirc soan thio.

- Khai niém vin ban quan Iy nha nwéce: Vin ban quan 1y nha nudc 1a nhitng quyét dinh va
thong tin quan ly thanh van (dugc van ban hod) do cac co quan quan ly nha nude ban hanh
theo thim quyén, trinh tu, thu tuc, hinh thirc nhit dinh va duoc Nha nude dam bao thi hanh
bang nhitng bién phap khac nhau nham diéu chinh cic mdi quan hé quan 1y ndi bd nha nude
hodc giira cac co quan nha nudc vai cac to chirc va cong dan.

- Khai ni¢m vé viin ban quén Iy hanh chinh nha nwéc: Vin ban quan 1y hanh chinh nha

nude 1a mot bd phan cua van ban quan Iy nha nude, bao gdm nhitng van ban cua cac co quan



nha nude (ma chu yéu 1a cac co quan hanh chinh nha nudc) ding dé dua ra cac quyét dinh va
chuyén tai cac thong tin quan 1y trong hoat dong chap hanh va diéu hanh. Cac vin ban dic thu
thudc tham quyén lap phap (van ban luat, van ban dudi luat mang tinh chét luat) hodc thudc
tham quyén tu phap (céo trang, ban an, v.v...) khong phai & vin ban quan 1y hanh chinh nha
nude. Trong gido trinh ndy dé thuan tién trinh bay vin ban quan 1y hanh chinh nha nuéc s&
dugc goi tit 13 van ban.

1.2. Chire nang:

Vin ban gdm céc chirc ning sau:

a) Chirc nang thong tin:

C6 thé khai quat thong tin 1 viéc truyén tin cho nhau dé biét. Trong hoat dong hang
ngdy, con ngudi budc phai trao doi thong tin véi nhau. Thong tin 1a mdt trong nhitng van dé
rat co ban va 1a tat yéu cta x3 hoi loai ngudi. Thoi cb dai, xa hoi chua phat trién, yéu cau vé
thong tin chua 16n, lugng thong tin it. Trong xa hdi vin minh, v&i su phat trién nhanh chong
ma manh mé trén moi linh vuc cia doi séng xa hoi da tao ra sy bung nd thong tin. Thong tin
tré thanh mdt trong nhirng yéu td quan trong nhat cua xa hoi hién dai. Chinh diéu dé budc viéc
chuyén tai va truyén dat thong tin phai day du, chinh xac, nhanh chéng va kip thoi hon bao gio
hét, diéu d6 phu thudc vao nhiéu yéu té, trong d6 van ban 13 mdt trong nhitng phwong tién
chira nhiéu yéu t6 quan trong.

Pé thuc hién diéu hanh, quan ly theo nhiitng muc tiéu da dinh truoc, cac cép, cac nganh,
cac don vi doanh nghiép va cac nha quan 1y phai sir dung hé thdng cac loai vin ban. Hé thong
vin ban d6 chira dung nhirng thong tin dé truyén dat ménh 1énh, yéu cau cho cip dudi hoic
nhitng thong tin phan anh phan hoi tir cap dudi 1én hodc nhiing thong tin trao d6i 1An nhau dé
cung nhau giai quyét ciing nhau ton tai va phat trién. Do d6 trong hoat dong quan 1y, giao dich
va kinh doanh, van ban la phuong tién rat quan trong dé diéu hanh moi hoat dong cua mot
cong déng hodac mdt tap thé nao do, qua van ban y chi ctia nha quan ly dugc chuyén téi ddi
tugng tac dong vi vy ddi véi ngudi soan thao vin ban 1a sy chuyén tai va tryén dat thong tin
con d6i vai nguoi tiép nhén thi van ban la su thu nhin thong tin.

Tom lai:

- Vin ban la phuong tién chuyén tai va truyén dat thong tin day dii va chinh xac.

- Vin ban 1 phuong tién diéu hanh hoat dong ctia mot cong dong boi vi nha quan 1y sir dung
nd nhur mot phuwong tién chuyén tai va truyén dat thong tin quan 1y t6i cap dudi va dong thoi
cling ding nd dé thu nhin cac thong tin phan hdi tir cip dudi dé phuc vu cho muc dich thuc
hién t6t nhiém vu quan ly thuoc pham vi cong tac cua minh.

Vi thé, can thiét phai co day dii thong tin, xir Iy mot cach khoa hoc cac thong tin dé soan thao

van ban ciing nhu khai thdc moi thong tin qua hé thong van ban 1a mot yéu cau bat budc dbi



v&i nguoi lanh dao dac biét 1a trong nén kinh té thj truong.

b) Chirc nang phap ly

Chirc ning phap 1y ciia van ban duoc thé hién trong ndi dung cic vin ban chira dung cac
quy pham phap luat va cac quan hé luat phap ton tai trong xa hoi, trong viéc van dung cac quy
pham phap luat vao doi sdng ciing nhu viée giai quyét cac nhiém vu co tinh chat bat budc theo
quy dinh ctua phap ludt. Noi dung trong van ban chinh la nhirng phat ngén chinh thirc cia co
quan, don vi va ca nhan, do vay, van ban 1a co s& phéap 1y cho hoat dong ctia moi ca nhan, don
vi, t0 chirc. Cac mdi quan hé x3 hoi, cac rang budc vé mat phap 1y déu duoc thuc hién thong
qua hé théng vin ban do vy vin ban 1a co sé phap 1y mang tinh chuin muc va cudong ché
trong viéc van dung va giai quyét moi van dé nay sinh trong xa hdi va doi song.
¢) Chikc ning qudn Iy va diéu hanh:

Quan 1y 14 hé thdng cac bién phap nham diéu khién hoat dong ctua mot dbi tuong nao do
theo nhitng muc tiéu da dinh trudce, trén co s¢ tinh toan déy du nhiing diéu kién, nhirng nhan
t6 anh hudng nhim dat hiéu qua cao. Hé thong céc bién phap d6 chu yéu duoc chuyén tai va
truyén dat qua hé thong vin ban vi vy Vin ban la phuong tién chira dung va truyén dat cac
quyét dinh quan 1y. Qua hé thong vin ban c6 thé danh gia dwoc ning luc ctia nha quan Iy va
trinh d6 ctia bd may quan 1y diéu nay thé hién & viéc xem xét tinh ké thira va sé luong cua cac
vin ban quan Iy duoc ban hanh. Mot bd may quan 1y tot phai c6 mot hé théng van ban quan Iy
khong qua nhiéu, qua su vu, chong chéo, mau thudn va phu dinh 1in nhau, cic vin ban quan Iy
duoc soan thao phai két hop voi nhau thanh mot hé théng, mot thé théng nhét dé tao ra nhiing
mdi quan hé hop 1y trong ndi bd don vi ciing nhu trong toan xa hoi.

Vi vy vin ban quan 1y phai dap tng céc yéu cau sau:

- Phai dugc ban hanh mét cach hop 1y trén co so thuc tién, phu hop véi diéu kién hoan canh
cu thé va khong trai voi cac van ban quan 1y khac con hiéu luc.

- Vin ban quan 1y phai c6 tinh kha thi, nghia 1a n6 phai phu hop véi yéu cau thyc tién, quyén
loi va kha ning cta d6i twong thi hanh.

d) Chirc nang vin hod, xa hoi va su liéu:

- Vin ban 1a san pham sang tao clia con nguoi, chii thé ban hanh vin ban c6 thé dua vao d6
moi tri thirc, kinh nghiém, cac yéu té vin hoa, gia tri truyén thdng, cac phong tuc tip quan...
do vay qua hé théng vin ban ta c6 thé thiy cach thirc con ngudi ing xtr voi xa hoi, véi thién
nhién va véi chinh con nguoi.

- Moi vin ban ra doi déu bat ngué)n tir nhu cau xa hoi, tir yéu cau cia cac moi quan hé xa hoi
do vay, qua van ban ta c6 thé nhan biét dugc nhimng van dé xa hoi da va dang ndy sinh va
cach thirc giai quyét nhitng van dé d6 trong nhitng diéu kién hoan canh cu thé. Do viy vin

ban sau khi ra doi s€ dieu chinh mot hay mdt s6 quan h¢ xa hdi nao d6 dang ton tai, hay



nhim tao ra nhiing mdi quan hé xa hgi méi phu hgp véi hoan canh va sy tién b x3d hoi.

- Vian ban con phan anh cac bién cb trong xa hoi. Moi bién cb trong lich st hay trong xa hoi
duong dai déu duge phan anh béng mot hodc mot hé théng van ban, ching nhu nhirng birc
tranh phan anh thyc tai xa hdi, chung chira dung va luu gilt nhitng st liéu quan trong, do vay
khi nghién ctru lich sir ngudi ta can phai dua vao hé thong van ban.

1.3. Vai tro:

1.3.1. Van ban quan ly nha nwéc dim bao thong tin cho hoat dong quan ly nha nwéc

Hoat dong quan 1y nha nudc phan I6n duoc dam bao thdng tin boi hé théng van ban quan
ly. P6 1a cac thong tin veé:

- Chu truong, duong 16i cua Pang va Nha nude lién quan dén muc tiéu va phuong hudng
hoat dong lau dai cia co quan, don Vvi.

- Nhiém vy, muc tiéu hoat dong cu thé cua timg co quan, don vi.

- Phuong thirc hoat dong, quan hé cng tac gitra cac co quan, cac don vi véi nhau.

- Tinh hinh di twong bi quan 1y; su bién dong caa co quan, don vi; chirc ning nhiém vu
va quyén han cua co quan, don vi.

- Céc két qua dat dugc trong qua trinh quan ly, v.v...

1.3.2. Viin ban la phwong tién truyén dat cac quyét dinh quan ly

Thong thuong, cac quyét dinh hanh chinh dwoc truyén dat sau khi dd duogc thé ché hoa
thanh cac van ban mang tinh quyén luc nha nuéc. Cac quyét dinh quan ly can phai dugc
truyén dat nhanh chéng va ding ddi twong, duoc d6i tuong bi quan ly théng suét, hiéu dugc
nhiém vu va nim duoc ¥ dd caa lanh dao, dé nhiét tinh, yén tdm va phan kheoi thuc hién. Hon
thé nita cac d6i tuong bi quan 1y ciing phai nhan thiy duoc kha ning c6 thé dé phat huy sang
tao khi thuc hién cac quyét dinh quan ly. Viéc truyén dat quyét dinh kéo dai, nira voi, thiéu cu
thé, khong chinh xac s& lam cho quyét dinh quan 1y kho c6 didu kién duoc bién thanh hién
thuc hodc dugc thuc hién véi hiéu qua thap hodc khdng cé hiéu qua. Viéc truyén dat cac quyét
dinh quan 1y 1 vai trd co ban caa hé théng van ban quan 1y nha nuéc, boi 1§ hé thong dé c6
kha ning truyén dat cac quyét dinh quan Iy mot cach nhanh chéng, chinh xéac va co do tin cay
cao khi duoc té chirc xay dung, ban hanh va chu chuyén mot cach khoa hoc.

Viéc truyén dat quyét dinh quan 1y va str dung van ban vao nhiém vu nay 1a mot mat cia
viée to chirc khoa hoc lao dong quan 1y. T6 chire tot thi ning suat lao dong cao, to chirc khong
t6t, thiéu khoa hoc thi ning suat lam viéc ctia ngudi quan 1y, ctia co quan s& bi han ché. Vin ban
c6 thé gitip cho cac nha quan 1y tao ra cac mbi quan hé vé& mit td chirc trong cac co quan, don vi
tryc thude theo yéu ciu ctia minh, va hudng hoat dong cia cac thanh vién vao muc ti€u nao do
trong quan ly. Van dé con lai 1a 1am thé nao dé hé théng van ban dugc té chirc khoa hoc, khong

bj lam dung hozc khong phat huy hét vai tro, chirc ning, nhiém vu. Pay 1a vin d& phuong phap.



1.3.3. Viin ban 1a phuwong tién kiém tra, theo dbi hoat dgng ciia bd may lanh dao va quan
ly

Kiém tra c6 ¥ nghia cuc ky quan trong dbi véi hoat dong quan ly nha nuéc. Khdng c6
kiém tra, theo ddi thuong xuyén, thiét thuc va chat ché thi moi nghi quyét, chi thi, quyét dinh
quan ly rat cd thé chi Ia ly thuyét sudng. Quan niém rang kiém soat va kiém tra viéc thuc hién
cong tac diéu hanh va quan 1y nha nudéc 1a mot phuong tién ¢é hiéu lyc thuc dy cac co quan
nha nudéc, cac té chic Kinh té, to chic xa hoi hoat dong mot cach tich cuc, ¢é hiéu qua.

Kiém tra con 1a mot trong nhitng bién phap dé ning cao trinh d6 t6 chirc trong cong tac
cua cac co quan thudc bd may quan ly nha nude hién nay. Cong tac nay st dung mot phuong
tién quan trong hang dau 1a hé thong van ban quan Iy nha nudc. Phuong tién ndy mudn phat
huy hét vai trd to I6n d6 cua minh thi can phai duoc to chic mot cach khoa hoc. C6 thé thong
qua viéc kiém tra, viéc giai quyét van ban ma theo ddi hoat dong cu thé cua cac co quan quan
ly. Néu duoc t6 chuc tdt, bién phap kiém tra cdng viéc qua vin ban s& mang lai nhiéu lgi ich
thiét thuc.

Dé kiém tra co két qua ciing can chu y dung mic ca hai phuwong dién ctia qua trinh hinh
thanh va giai quyét vin ban: mot 13, tinh hinh xuat hién cic vin ban trong hoat dong cua co
quan va cac don vi tryc thudc, hai 1a, ndi dung cac van ban va sy hoan thi¢n trén thuc té noi
dung d6. & nhitng mtrc d6 khac nhau, ca hai phuong dién déu c6 thé cho thiy chit luong thuc
té trong hoat dong ctia co quan.

Kiém tra hoat dong ctia b may linh dao va quan 1y thong qua hé théng vin ban khong
thé tach roi véi viée phan cong trach nhiém chinh xac cho mdi bo phan, mdi can bd trong céac
don vi ctia hé théng bi quan 1y. Néu su phan cong khong rd rang, thiéu khoa hoc thi khong thé
tién hanh kiém tra c6 két qua.

1.3.4. Vin ban la cong cu xay dwng hé thong phap luat

Hé théng phap luat hanh chinh gan lién véi viéc dam bao quyén hre nha nudc trong hoat
dong quan Iy caa cac co quan. Xay dung hé thong phap luat hanh chinh 1a nhiam tao ra co s
cho cac co quan hanh chinh nha nudc, cc cong dan co thé hoat dong theo nhitng chuan muc
phép ly thdng nhat, pht hop véi su phan chia quyén hanh trong quéan 1y nha nudc.

Céc hé thong vin ban quan 1y nha nudc, mét mat, phan anh sy phan chia quyén hanh
trong quan 1y hanh chinh nha nuwéc, mat khac, 1a su cu thé hoé cac luat 1é hién hanh, hudng
dan thuc hién cac luat 16 d6. D6 1a mot cdng cu tat yéu cua viéc xay dung hé théng phap luat
noi chung va phap luat hanh chinh néi riéng.

Khi xay dung va ban hanh cic vin ban quan ly nha nuéc can chi y dam bao cac yéu cau
vé nodi dung va hinh thic phi hop vai chire ning, nhiém vy, quyén han cia mdi co quan do

luat dinh sao cho cac van ban ban hanh ra c6 gia tri diéu hanh thuc té, cha khong chi mang



tinh hinh thtc, va vé nguyén tac, chi khi d6 cac van ban méi ¢ hiéu luc phép ly va méi dam
bao dwoc quyén uy caa co quan nha nudc.

Nhu vy, van ban quan Iy nha nudc ¢6 vai trd quan trong bac nhit trong viéc xay dung va
dinh hinh mot ché do phép ly can thiét cho viéc xem xét cac hanh vi hanh chinh trong qua
trinh thyc hién c&c nhiém vu quan ly cta cac co quan. Do la mdt trong nhiing co s& quan trong
dé giai quyét cac tranh chap va bat dong giita cac co quan, cac don vi va c& nhan, giai quyét
nhitng quan hé vé phap 1y trong linh vuc quan 1y hanh chinh. N6i cach khac, vin ban quan Iy
nha nudc 1a co s can thiét dé xay dung co ché cua viéc kiém soét tinh hop phép cia cac hanh
vi hanh chinh trong thuc té hoat dong cua cac co quan nha nuée. ¢é ¥ nghia cuc ky quan trong
dbi voi hoat dong quan 1y nha nudc.

2. Phén loai van ban

2.1. Vin ban mang tinh chit quyén luc ciia NN va vin ban khong mang tinh chat quyén
lwc ciia NN

a) Vin ban mang tinh chit quyén lwc ciia Nha nwéc:

La loai van ban dugc ban hanh nhan danh Nha nudc, ¢ ndi dung mang y chi cua Nha
nudce; bt budce phai thi hanh ddi vé6i cac doi tuong c6 lién quan va dugc bao dam thuc hién
bang cac bién phap cudng ché cia Nha nude. Van ban nay duoc chia thanh vin ban quy pham
phap luat va van ban ap dung quy pham phap luat.

- Vin ban quy pham phap luit: 1a nhitng “vin ban do co quan nha nuéc ¢6 tham quyén ban
hanh theo thui tuc, trinh tw ludt dinh, trong dé c6 cdc quy tac Xir sy chung nham diéu chinh cac
quan hé xa héi theo dinh hwéng xa hgi chii nghia”. Pé la ngudn co ban caa phap luat xa hoi
cha nghia , 1a san pham cua qué trinh sang tao phéap luat, mot hinh thie linh dao cua Nha
nude ddi v6i xa hoi nham bién y chi cua nhan dan thanh luat.

Vin ban quy pham phéap luat 1a mot hé thong bao gdom:
a) Van ban luat:

- Hién phép (bao gém Hién phap va cac dao luat vé bd sung hay sira d6i Hién phap)

- Luat; bo luat
b) Vin ban dudi luat mang tinh chét luat:

- Nghi quyét cua Quéc hoi, UBTVQH

- Phéap Iénh

- Lénh cua Chu tich nudc

- Quyét dinh caa Chu tich nuéc
¢) Van ban dudi luat 1ap quy (con thuong goi 1a van ban phap quy):

- Nghi quyét cia Chinh pha, Héi ddng Tham phan Toa an nhan dan téi cao, HDND cac

cap;
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- Nghi dinh caa Chinh phu;

- Quyét dinh cia Thu tuéng Chinh phi, Vién truong Vién Kiém sat nhan dan téi cao, bo
troong, tha truong co quan ngang bo, thu trudng co quan thuoc Chinh pha, UBND céc
cap;

- Chi thi cua Tha tuéng Chinh pha, Vién truong Vién Kiém sat nhan dan toi cao, b
trodng, tha truong co quan ngang bo, thu trudng co quan thuoc Chinh phu, UBND céc
cap;

- Thong tu cua Vién truong Vién Kiém sat nhan dan téi cao, bo trudng, tha trudng co quan
ngang bo, tha truéng co quan thuoc Chinh phu; van ban lién tich gitta cac co quan nha
nudc, to chie chinh tri-xa hoi.

- Vin ban ap dung quy pham phap luit: Con goi 1a van ban hanh chinh ca biét la nhiing
quyét dinh quan 1y hanh chinh thanh vin mang tinh ap dung phép luat do co quan, cdng chic
nha nudc ¢ tham quyén ban hanh theo trinh ty, tha tuc nhat dinh nham dua ra quy tac xir su
riéng duoc 4p dung mdt lan ddi véi mot hoac mot nhom ddi tuong cu thé, duoc chi dinh rd.
Bao gdm cac loai vin ban:

a) Lénh: mot trong nhitng hinh thirc vin ban do cac chua thé ban hanh theo luat dinh nham
dua ra quyét dinh quan ly c& biét ddi véi cap dudi.

b) Nghi quyét: mot trong nhirng hinh thirc van ban do mot tap thé chu thé ban hanh theo
luat dinh nham dwa ra quyét dinh quan 1y ca biét ddi véi cap dudi.

¢) Quyét dinh: mdt trong nhitng hinh thic van ban do cac cha thé ban hanh theo luat dinh
nham dua ra quyét dinh quan ly ca biét ddi véi cap dudi.

¢) Chi thi: mét trong nhitng hinh thirc van ban do cac chu thé ban hanh theo luat dinh, c6
tinh dic thi, nhim dua ra quyét dinh quan ly ca biét déi véi cip dudi co quan hé truc thudc vé
t6 chirc vai chi thé ban hanh.

d) biéu 18, quy ché, quy dinh ...: vin ban trinh bay nhiing van dé c6 lién quan dén cac quy
dinh vé su hoat dong cua mot co quan, té chac nhét dinh.

e) Gidp phép: vin ban thé hién sy chap thuan tir phia co quan quan Iy nha nude trudc nhu
cau, y8u cau ciia co quan, to chtic, ca nhan nhat dinh vé viéc thyc hién nhirng hanh vi ma theo
quy dinh cua phép luat can c6 sy quan 1y hanh chinh nha nuéc.

V.V...

b) Vin bin khong mang tinh chét quyén liwc Nha nwéc:

Con goi 1a Vin ban hanh chinh théng thuong dung dé truyén dat thong tin trong hoat dong
quan 1y nha nude nhu: céng bd hoic thdng bao vé mot chu truong, quyét dinh hay ndi dung va
két qua hoat dong cia mdt co quan, td chuc; ghi chép lai cac y kién va két ludn trong cac hoi

nghi; théng tin giao dich chinh thirc giita cdc co quan, t6 chirc v&i nhau hodc giita Nha nudce

11



voi td chire va cong dan. Vian ban hanh chinh thong thuong khong dua ra cac quyét dinh quan
Iy, do d6 khong duoc dung dé thay thé cho vin ban quy pham phéap luat hodc vin ban ca biét.
Day 1a mot hé thong da dang va phirc tap, bao gdm céc loai vin ban sau:

- Vin ban chtra dung cac yéu cau, nguyén vong cta ngudi ban hanh nhu don, thu, cong vin
hanh chinh...

- Vin ban dé ghi nhan céc sy kién di xay ra nhu to trinh, bién ban, bao co...

- Vian ban mang ndi dung chuyén moén nghiép vu nhu cac loai ching tir ké toan, ban vé,
thuyét minh...

- Vin ban mang tinh chit nghién ctru nhu luan vin, bao co dé tai khoa hoc...
2.2. Vin ban cong va van ban tw:
a) Van bdan cong:

Vin ban cong 14 loai vin ban do co quan c6 thim quyén ban hanh nhung khong c6 diy du
nhitng yéu t6 ciia mot vin ban quy pham phap luat, nham giai quyét cac vu viée cu thé véi dbi
tuong cu thé, bao gém:

* Van ban hanh chinh thong thuong nhu:

- Cong van - Bién ban

- Théng bao - Théng céo - Cong dién...
* Van ban ca biét

Vin ban ca biét 1a loai van ban chira dung nhitng quy tic xtr sy riéng, thudc thim quyén
cua tung co quan nhim giai quyét mot su viée, mot ca nhan, mot to chirc cu thé trong pham vi
khong gian, thoi gian nhét dinh. Vin ban ca biét nhu:

- Quyét dinh nang luong - Quyét dinh diéu dong

- Quyét dinh bd nhiém - Quyét dinh khen thudng, ky lut

- Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh...

b) Van ban tu:

La nhirng vin ban do ca nhan tao ra nhu thu tir, gidy bién nhan giira cac ca nhin voi
nhau... Nhitng van ban do co quan nha nudc nay giri co quan nha nude khac mdt cach khong
chinh thirc, khong 1ay sb dang ky vao sd cong van di, khong dong dau co quan, mic du ndi
dung vin ban c6 lién quan dén viéc cong van 1a vin ban tu.

2.3. Van ban quéan ly va van ban théng thuwong
a) Van ban qudn ly

La loai vin ban do cic co quan, t6 chirc, doanh nghiép ban hanh theo nhitng thé thic, thi
tuc, qui ché luat dinh dé ghi nhan va truyén dat cac quyét dinh quéan 1y, cic thong tin can thiét
phuc vu cho hoat dong quéan 1y. Vin ban quan 1y c6 chirc ning thong tin, phap 1y, quan 1y diéu

hanh va cé chtrc nang vé van ho4, gido duc, xa hdi.
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b) Vin bdan khong mang tinh qudn ly (Vin bdn thong thuwong):
La loai van ban dung dé tham khao, dugc dung dé thu thap thong tin phuc vy nhu cAu

cong viéc hodc nhu cAu hiéu biét ctia c4 nhan.
2.4. Phan loai van ban theo hinh thic
Vin ban hinh thanh trong hoat dong ciia cac co quan, to chirc va ca nhan bao gdbm:
- Vian ban quy pham phép luat: Pugc quy dinh tai Luat s 17/2008/QH12 vé Ban hanh vin
ban quy pham phép luat ngay 03/6/2008 dugc Qudc hoi khoa XII thong qua.
- Vian ban hanh chinh: Quyét dinh (c4 biét), chi thi (ca biét), thong cdo, thong bio, chuong
trinh, ké hoach, phuong én, dé 4n, bao céo, bién ban, to trinh, hop déng, cong van, cong dién,
gidy chirg nhan, gidy uy nhiém, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong,
gidy bién nhan ho so, phiéu guri, phiéu chuyén.
- Van ban chuyén nganh: Céc hinh thirc van ban chuyén nganh do B0 trudng, Thu trudng co
quan quan Iy nganh quy dinh sau khi théng nhét voi Bo truong Bo Noi vu.
- Vin ban cua t6 chite chinh tri; to chire chinh trj - xd hdi: Cac hinh thirc vin ban cia to chirc
chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi do ngudi ding dau co quan Trung wong cia to chic chinh
tri, to chirc.
3. HINH THUC VA NQI DUNG VAN BAN
3.1. Hinh thirc ciia van ban

Hinh thirc ctia vin ban chinh 1a cach sip xép bd cuc ctia mot vin ban va cach sir dung ngon
ngit phtt hop véi loai hinh vin ban can soan thao.

Khi soan thao vin ban can cht y cic yéu cau sau vé hinh thirc ctia van ban:

e Vin ban phai c6 bd cuc hop 1y phu hop véi loai hinh vin ban, thé thirc vin ban phai theo
quy dinh dé dat duoc muc dich ban hanh, d6i v&i cac van ban ludt va cac van ban quy
pham phap luat phai tuan theo luat dinh, cac van ban nhu diéu 18, quyét dinh, hop
déng... duoc viét dudi dang diéu khoan, da ph'?ln cac loai van ban khac duoc viét dudi
dang van xudi véi trinh tu 16gic tir ddt van dé& dén giai quyét vin dé va cudi cing 1a két
thiic van dé.

e Cau vin trong vin ban phai dam bao ngin gon, du y, khong tring ldp, khong thira ti,
thtra y, lac dé.

e Ngon ngit dién dat trong viin ban phai ddm bao tinh nghiém tic, dit khoat, khong dong
dai hoac bién luan, trinh tu phai 16gic y trudc la co sd clia y sau, ¥ sau nham phat trién,
minh hoa cho y trudce.

e Trong vin ban quan 1y phai chil y k¥ thuat trinh bay, hanh vin rd rang, sang sta, dién

dat y tuong thich hop véi ddi tugng thi hanh
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3.2. N¢i dung van ban

Noi dung cua vin ban 14 phan quan trong nhét cia vin ban quyét dinh dén hiéu qua cua
viéc ban hanh vin ban. Do d6 khi soan thao ndi dung vin ban cin dap tng cac yéu cau co ban
sau:

e Phu hop véi hinh thirc ctia vin ban can sir dung.

e Phu hop véi dudng 161, chi truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc

e Noi dung can trinh bay phai rd rang, ngan gon, chinh xAc.

e Sir dung ngdn ngir viét, dién dat don gian, d& hiéu.

e Dung tir ngit pho thong, khong dung tir dia phuong va tir ngit nudc ngoai néu khong can
thiét, néu c6 thuat ngit chuyén mon thi phai giai nghia ngay trong vin ban.

e Co thé viét tat nhitng tur, cum tur thong dung hodc nhiing tur, cum tur dugc st dung nhiéu
1an trong van ban nhung phai viét day du trong lan dau ciing v6i cum tir viét tit dé trong
ngodc don ngay sau tur, cum tur do.

e Viéc viét hoa dugc thuc hién theo quy tic chinh ta tiéng Viét

e Khi vién din lan dau vin ban c6 lién quan phai ghi ddy du tén loai, trich yéu noi dung
van ban, s6 ky hiéu van ban, ngdy thang nim ban hanh va ten co quan, to chirc ban hanh
van ban, trong cac lan vién dan tiép theo chi can ghi tén loai va s0, ky hi€u van ban.

Tuy theo timg loai vin ban ma ngudi soan thao lira chon két cu, xir Iy thong tin dua vao
cho thich hop, ¢ cach thuc trinh bay thich tmg dé lam rd nhitng van dé co ban ma muc dich
cua van ban dat ra, lam sao qua ndi1 dung van ban nguoi tiép nhén co thé hiéu duoc muc dich
ctia van ban, cac quan hé ma vin ban diéu chinh, hiéu rd nhitng viéc cin phai xtr Iy trén co s&
nhitng cach thirc, phuong phap va nguyén tic xir su ding dan. Bé dat duoc didu nay, ndi dung
vin ban can phai thé hién cac van dé sau:

e Tinh muc dich: Phai thé hién duge muc tiéu va gid1 han cia no, tire la phai tra 161 duoc
cau hoi: Ban hanh dé lam gi? Giai quyét mdi quan hé nao? giai quyét dén dau? Tinh
muc dich cua vian ban con thé hién & kha nidng phan anh dugc muc ti€u cia cac chu
trwong duong 16, chinh sach ciia Pang va Nha nudc ciing nhu cha truong cia cac cip
lanh dao va thé hién ¢ ca kha ning phan anh ding dan va day du nhing loi ich, tim tu,
nguyén vong cua cac thanh vién khéac trong co quan don vi.

e Tinh khoa hoc va kha thi: Van ban c6 tinh khoa hoc 14 van ban c¢6 du lugng thong tin
quy pham va thong tin thyc té can thiét. Noi dung ctia van ban phai chinh xac, khong
dung nhitng thong tin sy khién qua cii, lac hdu. Noi dung phai rd rang, d& hiéu va tranh
duogc hiéu 1Am. Tinh kha thi thé hién & viéc ban hanh vin ban phai xuét phat tir yéu cau

thuc tién, phu hop véi trinh dg, nang luc va kha nang moi mat cua dbi tuong thi hanh
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vin ban, va pht hop v6i yéu cau cia cac quy luat khach quan.

e Tinh quy pham: Vin ban néi chung déu phuc vu cho cong tac quan 1y, nghia 1a hiu hét
ching déu duogc st dung dé truyén dat ¥ chi cua cic co quan quan 1y, vi vay dé chung co
hiéu Iyc thi hanh t6t trong ndi dung can ham chira nhitng van dé mang tinh quy pham.
Tinh quy pham thuong dugc thé hién dudi hinh thirc nhitng ménh 1énh, nhiing yéu cau,
nhitng cam doan va ca nhitng hudng din hanh vi, cach xt su...

4.Y NGHIA CUA VIEC SOAN THAO VAN BAN
- Van ban la sy thé hién chtrc niang, nhiém vu, quyén han va pham vi hoat dong cua céc co
quan, doan thé va doanh nghiép. Mdi co quan don vi trong bd may quan 1y déu cé chirc ning,
nhiém vy, quyén han xac dinh va hoat dong trong nhitng pham vi khac nhau. Viéc soan thao
van ban phai thé hién duoc nhitng yéu to 6, mot vin ban soan thao khdng pht hop vai chic
nang nhiém vu hoic vuot qua quyén han cho phép s& khdng cd gia tri thuc hién.
- Vin ban la sy phan anh méi quan hé giira cac co quan trong hé théng bo may quan Iy nha
nudc, gitra cac co quan voi nhau. Trong b may quan Iy mdi co quan don vi déu ¢6 vj tri xac
dinh, quan hé giira chiing déu duoc xé4c 1ap bang chinh cac vin ban, théng qua cac vin ban ta
c6 thé biét duogc vi tri cia mdi co quan trong toan bd hé théng bd may quan Iy néi chung.
- Van ban cho thiy cac co quan di tao diéu Kién nhu thé nao dé nhan dan tham gia vao céc
hoat dong quan ly.
- Vin ban 1 sy thé hién cac nguyén tic hoat dong, céch thic hoat dong, 1am viéc cua mdi co
quan, doan thé va doanh nghiép. Mdi co quan sau khi thanh 1ap déu c6 nhitng nguyén tic hoat
dong nhat dinh, cac van ban do co quan d6 soan thao va sir dung trong qua trinh hoat dong
phai thé hién duoc sy tuan thi cac nguyén tic nay.
5. QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN
5.1. Pinh huwdéng qua trinh soan thio van ban
a. Dinh huong phap ly:

La viéc xac dinh budce di tat yéu clia viée soan thao vin ban dé dam bao tinh phép 1y can
thiét ctia n6. Pé 1am duoc dinh hudng nay can xéac dinh rd cc van dé sau:
- Xac dinh loai van ban.
- Xéc dinh thim quyén ban hanh vin ban
- Trét ty phép 1y trong vin ban dugc xac dinh nhu thé nao?
- Céc quan hé giita co quan ban hanh van ban va cac co quan khac c6 anh huong dén gia tri
phap 1y ciia van ban hay khong?
- C6 mau thudn giira vin ban chuin bi ban hanh véi cac vin ban di ban hanh khong, néu co
phai khic phuc nhu thé nao?
b. Dinh huong vng dung:
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Can x4c dinh rd cac vin dé& muc tiéu cua van ban, pham vi ung dung, mirc d¢ va yéu cAu
giai quyét cong viéc.

- Pbi tuong thuc hi€én van ban, pham vi ban hanh van ban
- Cac chu thé lién quan dén vin ban

- Cac quan h¢ trong qua trinh thyc hién van ban

c. Pinh hwong t6 chirc:

Can xac dinh quy trinh bién soan vin ban, 1am sang t6 cach t6 chirc xay dung vin ban theo
co cAu nao cho phu hop dé co thé dambao chat lugng cua viéc soan thao. co thé dya vao viéc
giai quyét cac van dé chu yéu sau:

- Viéc t6 chirc thu thap théng tin cho mdi van ban

- Viéc to chure trao doi cac quan diém, chu truong dé dam bao vin ban duoc xiy dung phan
anh chinh x4c ¥ d6 chung va khong mang tinh quan liéu.

- T6 chirc va duyét vin ban mot cach hop 1y va khoa hoc.

5.2. X4c 13p quy trinh soan thao vian ban

a. Quy trinh chudn:

Quy trinh chuén 1 quy trinh ma cac budc tién hanh xay dung mot vin ban duoc quy dinh
trong do bt budc cho bat cir mdt van ban nao. Do 1a co sd dé xac dinh quy trinh cu thé cho
viéc xay dung mot vin ban nhat dinh trong timg co quan. Nhin chung quy trinh chuin gdém
cac budc sau:

+ Xac dinh nd1 dung van ban

+ Xac dinh pham vi 4p dung, d6i twong ap dung, muc do can thiét phai phd bién, mirc do phap
1y va yéu cau thoi gian cta vin ban.

+ Xéc dinh loai hinh vin ban can st dung

+ Thu thap va xur ly thong tin cho van ban

+ Xay dung van ban, trao ddi, stra chira va hoan thién van ban

+ Duyét van ban

+ &p dung céc bi¢n phap ky thuat dé nhan ban, hoan thanh thu tuc hanh chinh cho van ban

+ Ban hanh vin ban theo thim quyén quy dinh.

b. Xady dwng quy trinh cu thé cho méi vin bén

Quy trinh ndy duoc xdy dung theo quy trinh chuin va yéu cau thuc té dit ra déi voi van
ban d6. Pay 1a quy trinh bao gdm nhiing khau thich ing nhim dam bao viéc soan thao vin
ban vira chinh x4c vira thiét thyc, vira dam bao khong anh hudng dén muc tiéu va chét luong
van ban.

Thong thuong, vin ban cang c6 nhiéu ndi dung phirc tap thi quy trinh soan thao cang ¢

nhiéu bude cu thé, nhu viéc soan thao cac van ban quy pham phap luat, cac cong van hudng
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din vé& van dé nao do do cép Bd dam nhiém. Trai lai, quy trinh s€& don gian khi van ban du

kién soan thao c6 ndi dung don gian ngin gon, nhu cac cdéng vin trao ddi, cac thong bao, cac

loai cong vin huéng dan...
Quy trinh t6i thiéu cho mdt vin ban thongthudng la:

+ Xéc dinh muc dich va ndi dung cac van dé can vin ban hod trén co s d6 xac dinh tén loai

van ban

+ Xay dung ban thao phu hop véi muc dich va ndi dung do

+ Thong qua lanh dao diing voi thAm quyén ban hanh vin ban

+ Xt ly k¥ thuat hanh chinh.

+ Ky vin ban va ban hanh theo thAim quyén quy dinh

5.3.Thé thirc viin ban

Thé thte van ban 14 tap hop cac thanh phan ciu thanh vin ban, bao gém nhiing thanh
phan chung ap dung ddi voi cac loai vin ban va cac thanh phan b sung trong nhirng trudng
hop cu thé hodc d6i véi mot sb loai van ban nhit dinh theo quy dinh tai Nghi dinh sé
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phii vé Cong tac van thu luu trir va Nghi dinh sé
09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu stra d6i, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-

CP ngay 08 thang 4 ndam 2004 cua Chinh phii V& cong tac van thu; Thong tu 01/2011/TT-BNV

ngay 19/01/2011 caa Bo truong Bo Noi vu vé Hudng dan thé thac va ky thuat trinh bay vin

ban hanh chinh; Thong tu 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 6/5/2005 cua Bo No6i vu, Van
phong Chinh phua; Luat s 17/2008/QH12 vé Ban hanh vin ban quy pham phap luat ngay

03/6/2008 dugc Qudc hoi khoa X1 théng qua.

NGi chung, thé thirc ctia van ban dwoc hiéu la thanh phan két ciu cua van ban, Ia hinh
thac khudn mau bét buoc.

6. VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
Tiéu chuan Viét nam TCVN5700-1992 quy dinh mau trinh bay céc loai vin ban quan ly

nha nude nhu hién phép, luat, phép 1énh, nghi quyét, nghi dinh, thong tu, chi thi, thong cdo,

thong bao, cong vin, bao céo, va bién ban. Cac vin ban khéac ciing c6 thé 4p dung tiéu chuin
nay. Cuy thé:

1. Vin ban quan ly nha nuéc duoc danh may hodc in trén gidy trang, kich thudc 210x297mm
(khd A4), sai s6 £2mm.

2. Vian ban quan Iy nha nudc duoc danh may hodc in trong ving trinh bay: Lé trén 25mm, 18
dudi 20mm, 18 trai 30mm, 1& phai 10mm. Déanh sb trang bang s6 & rap, nhitng vin ban ¢
phu luc di kém thi s6 thir tu cua phu luc béng s6 La ma, sb trang cua van ban va cua phu
luc déu ghi chung s thir tu.

3. Mau trinh bay cic thanh phan trong van ban quéan 1y nha nudc
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a) Quoc hiéu, Tiéu ngii:

- Khai niém: Quéc hi¢u va Ti€u ngir 1a tén nudc va ché d6 chinh trj ctia nha nuée.

- Téc dung: Thé hién quyén quan 1y hanh chinh ciia mot nha nude trén phuong dién vin
ban.

- Vi tri va céach trinh bay: Tiéu ngit dugc trinh by & phia trén chinh gitta trang dau vin
ban, dong trén viét tén qudc gia bang chit in hoa, dong dudi viét ché do chinh tri cia qubc
gia bang chit in thuong, cac chit cai dau mdi tir viét hoa, giita cic tir ngin cach bang dau
gach ni (-). Dudi dong thtr 2 ¢6 duong gach chén.

VD: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phlc

b) Tdc gid (tén co quan ban hanh van bdan):

- Khai ni¢m: La tén co quan soan thao ra van ban. Ddi véi cac co quan thudc mot hé théng
cht quan thi phai ghi tén co quan cha quan trén mot cip ¢ dong trén.

- Tac dung: Cho biét tén co quan lam ra vin ban, vi tri cia co quan ndy trong hé thong to
chirc bd may nha nudc hay cac to chirc doan thé khéac, cho thidy mdi lién hé giita cac co
quan, va giap cho viéc st dung, quan ly va tra tim van ban dugc thuan loi chinh x4c.

- Vi tri va cach trinh bay: Tén tac gia duoc trinh bay & goc trai phia trén trang dau vin ban.

VD: BO GIAO THONG VAN TAI
TRUONG CAO DANG NGHE GTVT TRUNG UONG I

C) 86 va ky hiéu vén bdn:

- Khai niém:

S4 1a thir tu caa mdi loai van ban dugce ban hanh trong mot nam (1 nhiém ky) cia 1 co
quan.

Ky hiéu la nhém chix viét tit cta tén loai van ban va tén co quan soan thdo van ban. Hai
nhém ky hiéu nay duoc phan cach nhau biang diu gach ngang (-).

- Tac dung: S6 va ky hiéu van ban gitp cho viéc dang ky vin ban, phan loai va sap xép vin
ban trong hd so, tra tim, trich dan van ban duge thuan loi. Nam duogc sb luong van ban ma
co quan ban hanh trong 1 nam (1 nhiém ky).

- Vi tri: S6 va ky hiéu vin ban dugc trinh bay dudi phan tac gia. Cac s6 nho hon 10 phai
viét s6 0 dﬁng trude, sb van ban duge viét trude ky hi€u van ban va ngan cach véi ky hi¢u
bang dau gach chéo (/). Phan ky hiéu dugc viét bang chit in hoa.

BO GIAO THONG VAN TAI
TRUONG CAO PANG NGHE GTVT TW 1
S6: 56 / BC-DT

- P6i v6i van ban quy pham phéap luat ghi:
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d)

f)

9)

S6 / nam ban hanh / viét tat tén loai vin ban — viét tit tén co quan ban hanh.

VD: Sé: 62/2005/ND-CP

- Pbi v6i van ban ¢o tén loai nhu quyét dinh, thong bao, bao cdo, chi thi... ghi nhu sau:

S: .../ tén loai vin ban — co quan ban hanh

VD: S6 18/QD-TCHC (Quyét dinh t6 chirc hanh chinh)

- D041 véi cac loai cong van (van ban khong c6 tén loai) ghi nhu sau:

S6: /co quan ban hanh - don vi soan thao van ban

VD: Sb: 900/VPCP-HC

Dia danh va ngay thang:

Khai ni€ém: Pia danh la noi co quan ban hanh van ban dong tru s¢. Ngay thang 1a ngay
vin ban duoc thong qua (d6i véi van ban tap thé) hodc thdi diém ky ban hanh do
ngudi ky dién vao.

Téc dung: Pia danh gitp cho co quan nhan vin ban biét co quan giri vin ban cho minh
dong tru s¢ & dau dé tién lién hé cong tac. Ngay thang ghi chinh xac va day du s& bao
dam tinh hiéu lyc ctia vin ban va gitp cho viée giai quyét van ban d& dang thuan loi.
Vi tri va cach trinh bay: Dia danh va ngay thang duoc viét cing mot dong bén dudi
tiéu ngit (quéc hiéu), gitra dia danh va ngay thang dugc ngin cach bai dau phay (,).

VD: Ba vi, ngay 20 thang 1 nam 2007.

Tén loai va trich véu:

Khai niém: Tén loai 1a tén goi cia van ban nhu Luat, Nghi dinh, Thong tu, Thong bao,
Bio cdo... Trich yéu 13 cdu tom tic ngan gon va chinh xac ndi dung chi yéu cua vin
ban.

Téac dung: Gitp cho viéc quan ly, tra tim, trich din vin ban dugc nhanh, dé dang va
chinh xac.

Vi tri va cach trinh bay: Tén loai vin ban duoc ghi dudi phan dia danh va ngay thang,
& giita trang van ban va bang chit in hoa dam. Trich yéu vin ban dugc ghi bat dau
bang chit V/v sau d6 1 tom tit ndi dung chinh ctia van ban, ghi dudi phan tén loai
(néu vin ban c6 tén loai) hodc ghi dudi phan sd, ky hiéu vin ban (néu 1 cong van

hanh chinh khong c6 tén goi cu thé).

Noi dung van ban:

Toan bo cac thong tin ma van ban dé cap dén (trinh bay trong phan soan thao). Noi
dung ciia van ban dugc trinh bay theo quy dinh s6 228/QD ngay 31/12/1992 cua B
Khoa hoc cong nghé va méi truong quy dinh vé mau trinh bay vin ban quan 1y nha

nuoc.

Noi nhan:
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