UY BAN NHAN DAN TiNH PONG THAP
TRUONG CAO PANG NGHE PONG THAP

GIAO TRINH

MON HOC: SOAN THAO VAN BAN
NGANH, NGHE: QUAN TRI BAN HANG
TRINH PO: CAO BPANG

(Ban hanh kém theo Quyér dinh S6:  /QD-CDCD-PT ngay...... thang
cua Hiéu truong Truong Cao dang nghé Pong Thap)

Pong Thap, nam 2017




TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gio trinh nén cac ngudn thong tin cé thé duoc
phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cic muc dich vé dao tao va tham
khéo.

Moi muc dich khiac mang tinh I¢ch lac hodc st dung véi muc dich kinh
doanh thi€u lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Gido trinh dwoc bién soan dua trén cdc céc van ban ludt vé soan thdo vin
ban hién hanh, cé sw tham chiéu cdc giao trinh ky thudt soagn thao van ban
twong ti. Phdp ludt la phirong tién chii yéu dé nha miede quan 1y xa héi nén chat
lirong ciia vin ban phdp ludt, van ban hanh chinh la mét trong nhitng yéu to
quan trong dé tang cwong hiéu qua hoat dong ciia nha mede, diéu nay doi hoi
nguoi cé tham quyén ban hanh va nguoi soan thdo van ban phdi cé kién thirc
phdp ludt ciing nhir kj ning soan thdo vian ban.Ngi dung gido trinh bay cdc van
dé chung vé soan thdo van ban hanh chinh, hop dong, ndi dung, pham vi, tham
quyén ban hanh, hinh thirc, ngén ngir, quy trinh ban hanh vin ban, kiém tra va
xit 1y van ban. Phan ky ndng soan thdo mét sé loai vian bdn cu thé la nham trang
bi cho nguoi hoc nhitng kj ning co ban dé soan thdao cdc vin bdan hanh chinh,
thé thirc hop dong co ban.

Hoc phan ndy khéng chi gitip nguoi hoc tiép cdn ky ndng soan thdo van
bdn, con soan théo cdc diéu khoan chinh trong hop déng dan sw, thwong mai
thong dung. Giup nguoi hoc thuc hanh soan thao, déng thoi nhén dinh cde van
dé diing sai trong van ban, hop dong théng dung, biét cach chinh sira va gop y
bé sung cho phit hop cdc ndi dung ciia van ban hién hanh.

DPong Thap, ngdy thang nam 2017
Tham gia bién soan
1. Lé Thi Thuy Trang
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GIAO TRINH MON HQC/MO PUN

Tén mon hec: Ky thuat soan thao van ban
Ma moén hoc: MH29
Thoi gian thuc hién mén hoc: 30 gio (Ly thuyét: 26 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 00 gid; Kiém tra thuong xuyén, dinh ky: 2 gid; On thi : 1 gio (LT);
Thi/kiém tra két thic mén hoc: 1 gio (LT), hinh thic: ty luan (viét)).
. Vi tri, tinh chat ciaa mén hec:
- Vi tri: 1a hoc phﬁn ,m(”)n hoc tu chon thudce khdi kién thirc chuyén mon trong chuong
trinh dao tao trung cap.
- Tinh chét: Ky¥ thuat soan thao van ban la rpén hoc giup nguoi hoc soan thao dugce cac
loai van ban lién quan nhu: théng bdo, quyét dinh, cong van, to trinh, bién ban nghiém
thu, thanh 1y hop dong, soan hop dong, don tir...vv theo quy dinh ctia phép luat hién
hanh.
-Y nghia mén hoc: nguoi hoc s€ hiéu, phan biét, va soan thdo cic van ban hanh chinh
thong dung.
Il. Muc tiéu mén hec:
- Vé kién thuc:

+ Trinh bay duoc cac loai vin ban: vin ban hanh chinh,vin ban hop dong

+ Xac dinh dugc hinh thirc, ndi1 dung va quy trinh soan thao van ban

+ Lién hé véi thuc tién van dung kién thic di hoc soan thao mot s6 van ban
hanh chinh thong dung va céc hgp dong dan sy, thuong mai co ban.

- Vé k¥ nang:

+ Phan loai duoc cac loail van ban

+ Thyc hién dugc phuong phap, ky thuat soan thao cac loai van ban thong
dung: cong van, to trinh, thong bao, quyéet dinh, thanh 1y hop dong, thao cac hgp dong,
cac don tur khac.
- Vé nang luc tu chu va trach nhi¢m:

+ Tuan thi cac quy trinh soan thao vin ban ca vé hinh thirc va ndi dung vin
ban.

+ C6 tinh than trach nhiém tu hoc va 1am viéc nhom theo nhiém vu duogc phan
cong.



Chwong 1: LY LUAN CHUNG VE VAN BAN
Ma chwong MH29-01
* Gidi thiéu:

Vin ban c6 tir rat 1au doi, qua nhiéu ndm thay ddi vin ban mang nhiéu thé
loai khac nhau phuc vu nhu cau doi séng khac nhau cua xa héi, c6 nhiing van
ban thong thuong, c6 nhitng van ban mang tinh phap 1y, ¢6 nhitng van ban mang
tinh hanh chinh nha nudc, ... tyu trung lai mdi loai van ban lai c6 nhing vai trd
chic niang khac nhau trong doi song. Ching ta can phan biét va biét cach sir
dung cho pht hop mdi thé loai voi timg linh vuc cu thé.

* Muc tiéu:

- Kién thtrc: trinh bay dugc cac khai niém cac loai van ban, phan loai van ban,
chirc nang, vai tro ctia van ban hanh chinh.

- K¥ nang: phan loai van ban

- Nang luc tu chua va trach nhiém: cé tinh than tu hoc va 1am viéc nhém tét, tu
sap sép hoan thanh cic nhiém vu duoc giao.

* Noi dung chinh

1. Nhirng khai niém can biét vé vin ban

1.1. Khai niém vé viin ban

Giao tiép c6 thé duoc con ngudi thuc hién bing nhiéu phuong tién khac
nhau. Trong d6, ngdn ngir 1a phuong tién giao tiép quan trong nhat. Hoat dong
giao tiép bang ngdn ngir c¢6 thé dién ra dudi hinh thic giao tiép bang ngdn ngir
viét hodc hinh thuc giao tiép bang ngdn ngir néi. San pham cua qua trinh giao
tiép bang ngdn ngit néi duoc goi 1a din ngdn, con san pham cua qua trinh giao
tiép bang chir viét chinh 13 vin ban.

Theo nghia rong: Van ban vira 1a san pham, vira 1a phuong tién cua hoat
dong giao tiép bang ngdn nglt & dang viét, thuong 14 tp hop cua cc ciu, co tinh
tron ven vé noi dung, tinh hoan chinh vé hinh thirc, c¢6 tinh chit ché va huodng
tdimot muc ti€u giao tiép nhét dinh.

Theo nghia hep: Vin ban 13 khai niém chi cong van, gidy to hinh thanh trong
hoat dong cua céc co quan, td chirc. Van ban dugc ché tao trén nhiéu chat liéu:
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da, da, 14, go, déng, thé tre, lua giéy, dia CD,...,Su ra doi cua mot van ban noi
chung bi chi phdi boi rat nhiéu cac nhan té trong qué trinh giao tiép nhu: muc
dich giao tiép, hoan canh giao tiép, nhan vat giao tiép, cach thuc giao tiép,
phuong tién giao tiép. Sy phan loai vin ban c6 thé dua vao nhiéu tiéu chi khac
nhau. Khai niém vé vin ban quan ly
1.2.  Khéi niém vé viin ban quan lIy:

Van ban quan 1y la van ban dugc hinh thanh va st dung trong hoat
dong quan 1y, ching duoc stir dung nhuw mot phuong tién dé ghi lai va truyén dat
cac quyét dinh quan 1y hoic cac thong tin can thiét hinh thanh trong quan Iy.

1.3. Khai niém veé van ban quan ly Nha nwéc

Vin ban quan 1y nha nudc dugc hiéu 1a nhimg van ban chira dung nhiing
quyét dinh va thong tin quan 1y do cac co quan quan 1y nha nudc ban hanh theo
tham quyén, trinh tu, tha tuc, hinh thirc nhat dinh nham diéu chinh cac mdi quan
hé quan 1y ndé1 bd Nha nudc hodc gitra cdc co quan nha nudc voi cac t6 chirc va
cong dan.

Trong thuc té, van ban quan ly Nha nudc dugc st dung nhu mot cong cu cua
Nha nuéc phap quyén khi thé ché hoa cac quy dinh phap luat thanh vin ban
nham quan 1y xa hoi.

Khi néi dén van ban quan Iy nha nwéce la néi dén loai vin bdn cia té chirc
ddc biét trong xa hoi, do la Nha nuoc. Tinh dac biét cua van ban quan ly nha
nudc thé hién & nhing ddc diém sau:

O Vé chii thé ban hanh: vin ban quan 1y nha nude do cac co quan Nha nudc,
nguoi cd thim quyén soan thao va ban hanh. Chi c6 nhiing vin ban do ngudi
dung thim quyén ban hanh méi c¢6 y nghia phap 1y. Khong phai cha thé nao
cling dugc ban hanh moi loai van ban quan Iy ma chi dugc ban hanh nhitng loai
van ban nhat dinh trong pham vi thAm quyén dé thyc hién chirc nang nhiém vu
cuia minh.

O Vé muc dich ban hanh: vin ban quan 1y nha nudc dugc ban hanh nham
muc dich thuc hién cadc nhi€ém vy, chitc nang cua Nha nudc.

O Péi twong dp dung: Vin ban quan Iy Nha nudc mang tinh cong quyén, dugc
ban hanh dé tac dong dén moi mit cta doi sdng xa hoi, 1a co sd phéap 1y quan
trong cho cac hoat dong cu thé cua céc co quan, t6 churc, ca nhan.



O Vé trinh tw ban hanh, hinh thirc vin ban: doi hoi phai dugce xay dung, ban
hanh theo thu tuc phédp luat quy dinh va duogc trinh bay theo hinh thirc luat dinh.
Mdi loai vin ban thudng duoc st dung trong nhiing trudng hop nhét dinh va cé
cach thtrc trinh bay riéng. Sir dung dting hinh thirc vin ban s& gop phan tao ra su
théng nhat ca vé ndi dung va hinh thirc ctiia hé thdng van ban, tao diéu kién
thuan loi cho viéc nghién ctru, str dung thuc hién van ban.

O Vé bdo diam thi hanh: Vin ban nha nuéc mang tinh quyén lyc Nha nudc,
bat budc cac chi thé khac phai thuc hién va duge dam bao thuc hién bai Nha
nudc nhu hoat dong td churc truc tiép hodc cudng ché.

O Vé van phong: Vin ban quan 1y nha nuwéc nham muc dich truyén dat thong
tin, ménh 1énh tir chti thé quan 1y dén ddi twong quan 1y mot cach day du, chinh
xéac nhat. N6 khong can biéu cam nén mang dic trung van phong riéng, khac véi
van phong nghé thut. Van ban quan 1y nha nudc thuong mang tinh phd quat,
dai chiing va khong can qué chi tiét nhu van ban khoa hoc.

1.4.  Khai niém vé viin ban quén Iy hanh chinh Nha nwée:

Van ban quan ly hanh chinh nha nude 1a mét bo phan ctia van ban quan ly
Nha nudc, bao gdm nhiing van ban ciia co quan Nha nudc (ma chi yéu 1a cac co
quan hanh chinh Nha nudc) dung 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 1ap phap (van ban luat, dudi ludt, mang tinh chat luat) hodc
thudc thim quyén tu phap (céo trang, ban an,...) khéng phai 1a VBQLNN.

1.5. Khai niém van ban phap luit va van ban quéan ly thong thudong:
1.5.1. Khai niém van ban phap luat:

Thuc té hién nay thi ching ta c6 thé tim hiéu va thiy c6 rat nhiéu quan
diém vé khai niém cta van ban phap luat. Tuy nhién thi ta ¢6 thé dinh nghia van
ban phap luat theo cach thirc nhu sau d6 13: Van ban phéap luat duoc hiéu 1a do
nhitg chu thé c6 thim quyén theo quy dinh cta phép luét ban hanh ra theo ding
nhu trinh tu cting nhu tha tuc va hinh thic dugc phap luat quy dinh. Noi dung
ctia van ban phap luat mang thé hién 13 vé& ¥ chi ctia co quan nha nudc, mang
tinh bat budc chung va nhitng ¥ chi nay s& dugc dam bao thyc hién bang quyén
luc cua nha nudc.



Trong céac van ban phap luat thi s& c6 thé bao ham ca ba nhém vin ban d6
la van ban quy pham phép luat, van ban hanh chinh va van ban 4p dung phap
luat. M&i mot nhom duoc quy dinh trong hé thong cua van ban phéap luat con
thé hién vé mot sd nét dic thu riéng vé nodi dung, cling nhu vé tinh chét va néi
dung vai tro trong quan li nha nudec.

Vin ban quy pham phap luat vé ndi dung ludn chira dung cac quy pham
phap luat ma ¢ day y chi ctia cac van ban quy pham phap luét nay s€ dugc ap
dung di lai nhiéu 1an trong thyc tién. Vin ban quy pham phap luit dugc xem 1a
co sO tién dé dé ban hanh ra cac vin ban ap dung phap lut va cic van ban hanh
chinh.

Vin ban ap dung phap luat thi s& c¢6 chira dung vé ndi dung cta nhiing
ménh 1énh mang tinh chat ca biét, duoc ap dung mot lan duy nhat déi véi mot
truong hop dd c6 ndi dung cu thé.

Vin ban hanh chinh thi dam bao vé viéc s& co chira dung cac quy tic xur
su chung mang tinh chat dic th vé mat phap 1y hodc d6 1a nhiing ménh lénh
mang tinh chét cé biét dugc ban hanh nham muc dich dé t6 chuc viée thuc hién
vé ndi dung cac van ban quy pham phap luat cling nhu vin ban 4p dung phap
luat.

Tir nhitng diéu trén c6 thé thay rang dinh nghia vé vin ban phap luat dugc
dam bao c6 co so phéap 1y, day du vé mit Iy luan ciing nhu trén phuong dién vé
mit thuc tién. Nhu ké dén d6 1a vé phap 1y thi van ban phap luat s& dit ra vé viée
duoc phap luat quy dinh vé céc trudng hop sir dung, ciing nhu vé hinh thire vin
ban, vé thAm quyén, vé thu tuc ban hanh, vé thoi han, cling nhu do 1a vé viéc ban
dén trach nhiém thi hanh.

V& mit co s 1y luan thi vin ban phap luit & day duoc xem 1a mot phuong
tién quan 1y duoc cac co quan quan 1y nha nude st dung dé nham muyc dich vé
viéc diéu chinh cic quan hé xa hoi ddi voi ndi dung quan 1y nha nudc, cac vin
ban c¢6 tinh bat budc khac nhau d6i v6i cac ddi twong lién quan va duge dam bao
trong viéc thue hién ndi dung bang quyén lyc ctia co quan nha nudc.

1.5.2. Khai niém van ban quan ly thong thwong:

Van ban quan ly thong thuong 1a van ban duge hinh thanh va st dung

trong hoat dong quan 1y, chung dugc sir dung nhu mot phuong tién dé ghi lai va
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truyén dat cac quyét dinh quan 1y hodc cic thong tin can thiét hinh thanh trong
quan 1y. Van ban quan ly thong thuong khéac biét so véi cac van ban khac & quy
trinh soan théo, thé thic van ban, hiéu luc phap 1y, khong doi hoi tha tuc chat
ch€ nhu van ban quéan 1y hanh chinh cta co quan nha nudc.

2. Phan loai van ban quan ly nha nuwéc
2.1.Tiéu chi phan loai

Viéc phan loai van ban quan 1y nha nudc cd thé dwa vao nhiéu tiéu chi
khac nhau. Vi du nhu c6 thé dua vao céc tiéu chi sau ddy dé phan loai vin ban
quan ly nha nudc: - Theo tac gia: ¢6 van ban cuia Chinh pha; Thu tuéng Chinh
phii; UBND tinh, thanh phd; Vian phong Chinh phu; S& Noi vu... - Theo tén
loai: quyét dinh; nghi quyét; nghi dinh; thong tu ...

2.2. Phan loai vian ban quan ly Nha nwéc:
2.2.1. Van ban quy pham phap luat

Van ban quy pham phap luat (QPPL) la van ban do co quan nha nudc ¢
tham quyén ban hanh theo thu tuc, trinh tu luat dinh, trong d6 c6 cac quy tac xir
sy chung nham diéu chinh cac quan hé xa hoi va dugc Nha nudc dam bao
thuc hién.

Hé théng vin ban quy pham phap luat bao gom:
+ Hién phap, luat, nghi quyét cia Qudc hoi
+ Phap 18nh, nghi quyét caa Uy ban Thudng vu Qudc hoi
+ Lénh, quyét dinh ctia Chu tich nudc
+ Nghi dinh cua Chinh phu
+ Quyét dinh ctia Thii tuéng Chinh phu

+ Nghi quyét caa Hoi dong Tham phén Toa an nhan dan téi cao, Thong
tu ctia Chanh &n Toa &n nhan dan téi cao

+ Thong tu ctia Vién truéng Vién kiém sat nhan dan tdi cao
+ Thong tu cia B§ truong, Thu trudng co quan ngang bd
+ Quyét dinh ctia Tong Kiém toan Nha nudc
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+ Nghi quyét lién tich giita Uy ban Thudng vu Quédc hoi hodc gitta Chinh
pht vé6i co quan trung wong cua t chirc chinh tri — x3 hoi
+ Thong tu lién tich gitta Chanh 4n Toa 4n nhan dan t6i cao véi Vién
truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao; gitra BO trudng, Thu trudng co
quan ngang b voi Chanh an Tda &n nhan dan téi cao, Vién trudng Vién
kiém sé&t nhan dan tdi cao; giita cac BO truong, Thi trudng co quan ngang
bo.
+ Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan cac cap
+ Quyét dinh, Chi thi ctia Uy ban nhéan dan céc cip

2.2.2. Van ban hanh chinh

2.2.2.1.  Van ban hanh chinh thong thuong

Vin ban hanh chinh thong thuong dung dé chuyén dat thong tin trong
hoat dong quan 1y nha nudc nhu cdng bd hodc thong béo vé mot chu truong,
quyét dinh hay noi dung va két qua hoat dong cua mot co quan, t6 chirc; ghi
chép lai cac ¥ kién va két luan trong cac hoi nghi; théng tin giao dich chinh thirc
giita cac co quan, to chtrc v6i nhau hodc giira t6 chirc va cong dan. Vin ban
hanh chinh dua ra cac quyét dinh quan 1y, do d6, khong dung dé thay thé cho
van ban quy pham phap luat hodc van ban ca biét.

Vian ban hanh chinh thong thuong 1a loai van ban hinh thanh trong hoat
dong quan 1y nha nude, duge st dung giai quyét nhitng cong viée c6 tinh chat
nhu hudng dan, trao doi, d6n doc, nhic nho, thong bao. ..

Cac loai van ban hanh chinh
+ COng van
+ Thoéng cao
+ Thong béo
+ Béo cao
+ To trinh
+ Bién ban
+ Dy an, dé an

+ K& hoach, chuong trinh
12


https://hocluat.vn/wiki/nghi-quyet-lien-tich/
https://hocluat.vn/wiki/chinh-tri/
https://hocluat.vn/wiki/thong-tu-lien-tich/
https://hocluat.vn/wiki/kiem-sat/
https://hocluat.vn/wiki/toa-an/
https://hocluat.vn/wiki/vien-kiem-sat/
https://hocluat.vn/wiki/vien-kiem-sat/
https://hocluat.vn/wiki/hoi-dong-nhan-dan/
https://hocluat.vn/wiki/chi-thi/
https://hocluat.vn/wiki/van-ban-hanh-chinh-thong-thuong/
https://hocluat.vn/wiki/cong-bo/
https://hocluat.vn/wiki/thong-bao/
https://hocluat.vn/wiki/giao-dich/
https://hocluat.vn/wiki/cong-van/
https://hocluat.vn/wiki/bao-cao/
https://hocluat.vn/wiki/bien-ban/
https://hocluat.vn/wiki/du-an/

+ Dién vin

+ Cong dién

+ Cac loai gidy (gidy moi, gidy di dudng, gidy uy nhiém, gidy

nghi phép,...)

+ Céc loai phiéu (phiéu giri, phiéu bao, phiéu trinh,...)
2.2.2.2. Van ban hanh chinh ca biét

Vin ban hanh chinh c4 biét 1a nhiing quyét dinh quéan 1y hanh chinh thanh

vin mang tinh 4p dung phap luat do co quan, cdng chic nha nude cod thim
quyén ban hanh theo trinh ty, tht tuc nhit dinh nhim dua ra quy tic XU su riéng
ap dung mot lan ddi v6i mot hodc mot nhom ddi tuong cu thé, duoc chi rd. Cac
loai van ban hanh chinh c4 biét:

+ Lénh: 1a mot trong nhimg hinh thtc vin ban do cac cha thé ban hanh nham
dua ra quyét dinh quan 1y ca biét dbi véi cap dudi.

+ Nghi quyét: 1a mot trong nhimng hinh thirc van ban do mot tap thé chu thé ban
hanh nhim dwa ra quyét dinh quan 1y ca biét dbi véi cap dudi.

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

+ Quyét dinh 1a mot trong nhitng hinh thirc van ban do céc chil thé ban hanh
nhim dwa ra quyét dinh quan 1y ca biét dbi voi cap dudi.

+ Chi thi: mot trong nhimg hinh thic van ban do cac chu thé ban hanh c6 tinh
dic thu, nham dua ra quyét dinh quan 1y ca biét ddi v6i cip dudi co quan hé truc
thudc vé to chirc v6i chu thé ban hanh. Chi thi thudng dung dé don déc nhic nho
cap dudi thye hién nhitng quyét dinh, chinh sach di ban hanh.

+ Piéu 18, quy ché, quy dinh, ndi quy,... c6 tinh chit ndi bo. Pay 1a loai vin ban
dugc ban hanh bang mot vian ban khac, trinh bay nhiing van dé c6 lién quan dén
cac quy dinh vé hoat dong cua mdt co quan, t6 chtrc nhat dinh.
2.2.3. Van ban chuyén mon — ky thuat

Pay la cac vin ban mang tinh dic thu thudc tham quyén ban hanh ciia mot so
co quan nha nudc nhat dinh theo quy dinh ctia phap luit. Nhimg co quan, to
chtrc khac khi c6 nhu cau st dung cac loai van ban ndy phai tuan thu theo miu
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quy dinh cta céc co quan noi trén, khong tuy ti€n thay doi ndi dung va hinh thic
ctia nhitng vin ban da duoc mau hoa.

Vin ban chuyén mén duoc hinh thanh trong mét sé linh vuc cu thé cua quan
1y nha nudce nhu tai chinh, ngan hang, giao duc... hoac la cac van ban dugc hinh
thanh trong c4c co quan tu phap va bao vé phap luat. Cac loai van ban nay nham
gitip cho cic co quan chuyén mén thuc hién mot sb chirc nang dugc uy quyén,
gilp théng nhat quan 1y hoat dong chuyén moén. Nhitng co quan khong dugc nha
nude uy quyén khong duge phép ban hanh vin ban nay.

Vin ban k¥ thuat 13 cac van ban dugc hinh thanh trong mét sé linh vuc nhu
kién trac, xay dung, khoa hoc cong ngh¢, dia chit, thuy van... b6 la cac ban vé
dugc phé duyét, nghiém thu va dua vao ap dung trong thuc té doi sdng xa hoi.
Céc vin ban nay co gia tri phap 1y dé quan 1y cac hoat dong chuyén mon, khoa
hoc k¥ thuat.

2.2.4. Van ban dién ti:

La van ban dudi dang thong di¢p dir liéu dugce tao 1ap hoac s6 hoa tir van
ban gidy va trinh bay dung thé thirc, ki thuat trinh bay theo quy dinh. Nghi dinh
30 tai Piéu 5 néu rd gia tri phap 1y cua vin ban dién tir nhu sau: Van ban dién tir
duoc ky s6 bdi nguoi co tham quyén va ky sb clia co quan, t6 chirc theo quy
dinh cta phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban gdc cta vin ban gidy.

3. Chirc ning cua van ban
3.1. Chirc ning théng tin
- La churc ndng co ban ctia moi loai van ban. Cac thong tin chira dung trong céc
van ban 13 yéu t6 quyét dinh dé dua ra cac chu truong , chinh sach, nhitng quyét
dinh hanh chinh ca biét nham giai quyét nhitng cong viéc ndi bd Nha nudc, cling
nhu nhimg cong viée c6 lién quan dén quyén loi va loi ich hop phap cua cong
dan

- Bao gdm: viéc ghi lai cac thong tin quan li, truyén dat cac thong tin d6, giup
cac co quan thu nhan céac thong tin can thiét cho hoat dong quan li, danh gia cac
thong tin thu dugc qua cac hé thong truyén dat thong tin khac.
- Bé dam bao chiic nang thong tin, phai: quan tim dén kha nang tiép nhan thong
tin qua van ban thuan loi hay khong, nhiing thong tin d6 dugc st dung nhu thé
nao trong thuc té quan 1i hanh chinh nha nuéc.
- Dudi dang van ban, tong tin thuong gdm ba loai:
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> Théng tin qud khir: 13 nhilng thong tin lién quan dén nhiing su viéc da
duogc giai quyét trong qua trinh hoat dong cia cac co quan quan 1y.
> Théng tin hién hanh: 13 nhitng thong tin lién quan dén nhiing sy viéc dang
xay ra hang ngay trong cac co quan thudc hé thong quan 1y Nha nudec.
> Théng tin dir bdo: 1a nhitng thong tin mang tinh ké hoach twong lai, cac
du béo chién luge hoat dong ma bd may quan ly can dua vao dé dé hoach
dinh phuong hudng hoat dong ctia minh.
3.2. Chirc nang phap ly.
- La co sé phéap li dé giai quyét cac nhiém vu cu thé trong quan li hanh chinh
nha nudc (van ban ghi lai va truyén dat cic quy pham phap luat va cac quyét
dinh hanh chinh)
- Thé hién trén hai phuong dién:
+ Chtra dung cac quy pham phap luat
+ La can cir phap li dé thuc hién cac nhiém vu cy thé
Ngoai ra, tiy thudc timg loai vin ban, chirc ning phap li con thé hién trong viéc
xéac 1ap mbi quan hé gitta cac co quan thudc bd may quan 1i hanh chinh nha
nudc, gitra hé thong quan 1i v6i hé théng bi quan 1.
- Bé dam bao chirc ning phép li, can xem viéc xdy dung cic vin ban quan li
hanh chinh nha nudc 1a mdt b phan hitu co cuia hoat dong quan 1i hanh chinh
nha nudc, khi xay dung va ban hanh phai can than, chuan muec.
- Céc van ban thé hién tinh chat phép li khong gidng nhau, c6 nhitng van ban chi
mang tinh thong tin quan 1i thong thuong, c6 nhitng loai mang tinh chat cudng
ché thuc hién.
3.3. Chirc nang quan ly:
- Pugc thé hién & chd 1a cong cu, phuong tién dé t6 chirc co hiéu qua cong viée
(trong co quan quan 1i hanh chinh nha nudc 13 cong cu to chirc cic hoat dong
quan li, thi dy: thong tu, chi thi, quyét dinh, diéu 18, thong béo...)
- Pé dam bao chirc ning quan li, van ban phai dam bao dugc kha ning thuc thi
cua co quan nhan dugc (tinh hi¢u qua, kha thi ctia van ban)
- TUr giac do chirc ning quan li, van ban quan 1i hanh chinh nha nudc gom 2 loai:
+ Vin ban 1 co s& tao nén tinh 6n dinh cta bd may lanh dao va quan li: xac
dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han, vi tri ciia mdi co quan, xac 1ap mbi quan
hé, diéu kién hoat dong ctia co quan. Thi du: Nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh
thanh lap, diéu lé...
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+ Vian ban gitp cho co quan quan li hanh chinh nha nudc t6 chirc cac hoat dong
cu thé theo quyén han cua minh: quyét dinh, chi thi, thong bao, cong van, bao
cao...

3.4. Chirc nang van hoa xa hoi:

Churc nang van hoa — xa hdi: van ban la san pham sang tao cia con nguoi
hinh thanh trong qua trinh nhan thuc, lao dong dé t6 chirc xa hdi va cai tao thién
nhién (tu liéu dé tim hiéu lich str, hinh mau hoc tap...)

Van ban quén ly nha nudce 1a phuong tién, dong thoi cling 1a san pham quan
trong cuia qua trinh quan 1y va cai tao xa hoi. San pham do co6 tinh xa hoi va bicu
dat tinh giai cap sau sac.

La mot trong nhitng phuong tién co ban cua hoat dong quan ly, van ban
quan 1y Nha nudc gop phan quan trong ghi lai va truyén ba cho moi ngudi va
cho thé hé mai sau nhiing truyén thong vin hoa quy bau cia dan toc dugce tich
luy tr cudce séng ctia nhiéu thé hé. Nhu vay, van ban la ngué)n tu licu lich st quy
gia giup cho chung ta hinh dung dugc toan canh birc tranh va trinh d¢ van minh
quan 1y Nha nuéc ciia mdi thoi ky lich st cu thé ¢ mdi qudc gia.

3.5. Cac chirc ning khac

Chirc niing thong ké: thong ké cac qua trinh, dién bién ctia cong viéc trong
cac co quan, thong ké can bo, tién lwong, phuong tién quan 1y,.....giup cac nha
quan 1y va 1anh dao phan tich cac dién bién trong hoat dong cua cac co quan,
anh hudng cta nhiig nhan t6 khac nhau vao trong qué trinh quan 1y; kiém tra
két qua cong viéc qua khéi lwong dd hoan thanh.

Chire ning kinh té: Quy mo phat trién kinh té cang 16n thi cac quyét dinh
quan 1y thanh van ban cang nhiéu, véi nhitng luong thong tin cang da dang va
phtc tap, xong tat ca phai nham phat huy moi tiém ning dat nudc dé xay dung
mot cudc sdng ciia toan thé nhan dan, toan thé cong dong ngay mot tot dep hon.
Tir luan diém nay c6 thé dé dang thay dugc ¥ nghia kinh té to 16n, truc tiép cta
van ban quan ly Nha nudec.

4. Vai tro cua van ban
4.1. Vai trd ciia viin ban trong doi song xi hoi
Céch hiéu chung nhat quan 1y nha nudc 1a thuc hién quyén hanh phap dé
diéu hanh cac linh vuc cta doi séng xa hoi. Theo tinh than cta phap quyén, hanh
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phap hudng hoat dong ciia minh dén céc viéc dam bao cac quyén tu do ca nhan,
dén churc nang phuc vu va ddam bao an ninh trén moi linh vuc.

Chién lugc phét trién kinh té x4 hoi dat ra yéu cau ndng cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nude thyc hién tét chirc ning quan Iy nha nuée, giai quyét dung
dan mbi quan hé gitta nha nudc véi thi truong. Theo d6 hang loat cong viée dai
han (5 ndm = 10 ndm) va nhimg cdng viéc trudc mat trong linh vyc didu hanh
déu phai thong qua mot s cong viée trong d6 khong thé thiéu duoc cong tac vin
ban.

4.2. Vai tro cia van ban trong hoat dong quan ly Nha nwée
O Van ban quadn ly Nha nudc dam bao thong tin hoat dong qudn ly Nha nuoc:

v' Chu truong, dudng 16i ciia Pang va Nha nudc lién quan dén muc tiéu va
phuong hudng hoat dong lau dai cia co quan, don vi.

v" Nhiém vu, muc tiéu hoat dong cu thé cta tung co quan, don vi

v Phuong thirc hoat dong, quan hé cong tac gitta cac co quan, cac don vi voi
nhau.

v' Tinh hinh d6i tuong bi quan ly; su bién dong ctua co quan, don vi; chuc
nang, nhiém vy, va quyén han ctia co quan don vi

v’ Cac két qua dat duoc trong qua trinh quan 1y, v.v....

O Vin ban la phwong tién truyén dat cdc quyét dinh quan 1y:

Thong thuong cac quyét dinh hanh chinh duoc truyén dat sau khi duoc thé ché
hoa thanh céc van ban mang tinh quyén luc Nha nudc. Cac quyét dinh quan 1y
can phai dugc truyén dat nhanh chong va dung dbi tuong, duoc ddi twong bi
quan 1y thong sudt, hiéu duge nhiém vy va nim duoc y dd cta 1anh dao, dé nhiét
tinh, yén tdm va phan khoi thuc hién

O Vin ban la phwong tién kiém tra, theo doi hoat déng ciia b mdy lanh dao
va quan [y.

Khéng c6 kiém tra theo ddi thuong xuyén, thiét thuc va chat ché thi moi
nghi quyét, chi thi, quyét dinh quan 1y rat c6 thé chi 1a ly thuyét suéng. Kiém tra
con 1a mot trong nhimg bién phap nhim nang cao trinh do t6 chirc cong tac cla
cac co quan thudc by may quan 1y nha nude hién nay.
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O Van ban la phuong tién kiém tra, theo doi hoat dong cua bo may lanh dao
va quan ly.
Kiém tra hoat dong cua b may lanh dao va quan 1y théng qua hé thong van
ban khong thé tach roi v6i viée phan cong trach nhiém chinh xac cho mdi bo
phan, mdi can bo trong cac don vi ctia hé théng bi quan 1.

O Vén ban la cong cu xdy dung hé thong phdp ludt.

Céc hé thong vin ban trong quan Iy Nha nudc, mot mit, phan anh su phan
chia quyén hanh trong quan 1y hanh chinh nha nudc, mat khac, 1a sy cu thé hoa
cac luat 1& hién hanh, huéng dan viéc thyc hién cac luat 1& d6. D6 1a mot cong cu
tat yéu cua viéc xay dung hé thong phap luat néi chung va phép luat hanh chinh
noi riéng.

CAU HOI ON TAP CHUONG
Cau 1: Trinh bay khai niém van ban, van ban quan 1y nha nudc

Cau 2: Trinh bay ngan gon cac chirc nang co ban cia van ban. Chirc nang nao 1a
quan trong nhat ?

Cau 3: Néu vai tro cua van ban trong do1 song xa hoi.
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