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LỜI GIỚI THIỆU 

Văn bản vừa là sản phẩm, vừa là phương tiện của hoạt động giao tiếp 

dùng để ghi tin và truyền đạt thông tin bằng ngôn ngữ hoặc những ký hiệu nhất 

định trong tất cả các cơ quan, tổ chức. 

Chính vì vậy, trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp nghề văn thư 

hành chính của Trường Cao đẳng Kinh tế - kỹ thuật Bạc Liêu có môn học văn 

bản quản lý nhà nước. Môn học này cung cấp những kiến thức cơ bản về văn 

bản quản lý nhà nước: khái niệm, chức năng, phân loại văn bản quản lý nhà 

nước; thể thức văn bản quản lý nhà nước; thẩm quyền ban hành văn bản; tiêu 

chuẩn hóa văn bản để học mô đun soạn thảo văn bản tiếp theo và đáp ứng yêu 

cầu soạn thảo văn bản trong quá trình công tác sau khi tốt nghiệp ra trường. 

Giáo trình văn bản quản lý nhà nước phù hợp với mục tiêu đào tạo nghề 

hành chính văn thư trình độ trung cấp. Giáo trình được dùng trong công tác 

giảng dạy và học tập của giảng viên và sinh viên Trường Cao đẳng Kinh tế - kỹ 

thuật Bạc Liêu. Nội dung giáo trình gồm các chương cụ thể như sau: 

Chương I: Khái quát về văn bản quản lý nhà nước  

Chương II. Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quản lý nhà nước 

Chương III. Tiêu chuẩn hoá văn bản quản lý nhà nước  

 Dù có nhiều cố gắng, nhưng chắc chắn còn nhiều hạn chế, rất mong nhận 

được những ý kiến đóng góp của quý thầy, cô và bạn đọc để tác giả chỉnh sửa 

được hoàn thiện hơn. 

      

   

Bạc Liêu, ngày 16 tháng 11 năm 2021 

Chủ biên 

Phạm Mạnh Cƣờng 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Văn bản quản lý nhà nước 

Mã môn học: MH14 

Thời gian thực hiện: 30 giờ (lý thuyết: 17 giờ; thực hành: 11; kiểm tra: 2 

giờ). 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí 

Môn học “Văn bản quản lý nhà nước” là môn học bắt buộc thuộc khối các 

môn học cơ sở trong chương trình đào tạo trung cấp nghề “Văn thư hành chính”. 

2. Tính chất 

Chương trình môn học bao gồm những kiến thức cơ bản về phân loại 

thẩm quyền ban hành văn bản; thể thức văn bản quản lý nhà nước và tiêu chuẩn 

hóa văn bản. 

II. Mục tiêu của môn học 

Sau khi học xong môn học này, người học đạt được: 

1. Về kiến thức 

- Phân loại và nêu được thẩm quyền ban hành văn bản quản lý nhà nước. 

- Trình bày được yêu cầu về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản quản lý 

nhà nước theo quy định hiện hành. 

- Nêu được các cấp độ, mức độ tiêu chuẩn hóa văn bản. 

2. Về kỹ năng 

- Xác định được loại văn bản và thẩm quyền ban hành. 

- Trình bày thể thức văn bản quản lý nhà nước trên máy vi tính đúng quy 

định hiện hành. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

- Độc lập trình bày được thể thức văn bản quản lý nhà nước trên máy vi 

tính đúng quy định. 

- Nhận thức được tầm quan trọng về thể thức của văn bản. 

III. Nội dung môn học: 
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Chƣơng I 

KHÁI QUÁT VỀ VĂN BẢN QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC 

 

Mục tiêu: 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Phân loại được văn bản và thẩm quyền ban hành văn bản quản lý nhà 

nước. 

- Trình bày được những yêu cầu chung về nội dung, thể thức và sử dụng 

ngôn ngữ trong văn bản quản lý nhà nước. 

- Nhận thức được trách nhiệm trong việc soạn thảo văn bản.  

Nội dung: 

1. Khái niệm 

1.1. Văn bản 

Là thông tin thành văn được truyền đạt  bằng ngôn ngữ hoặc ký hiệu, hình 

thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức và được trình bày đúng thể thức, 

kỹ thuật theo quy định. 

1.2. Văn bản quản lý nhà nƣớc 

Văn bản quản lý nhà nước được hiểu là các văn bản quản lý do cơ quan, 

công chức nhà nước có thẩm quyền ban hành nhằm truyền đạt các thông tin, các 

quyết định trong quản lý nhà nước theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức 

nhất định và được Nhà nước đảm bảo thi hành bằng những biện pháp khác nhau 

nhằm điều chỉnh các mối quan hệ quản lý nội bộ nhà nước hoặc giữa các cơ 

quan nhà nước với các tổ chức và công dân. 

1.3. Văn  bản quản lý hành chính nhà nuớc 

Văn bản quản lý hành chính nhà nước là một bộ phận của văn bản quản lý 

nhà nước, bao gồm những văn bản của các cơ quan nhà nước (mà chủ yếu là các 

cơ quan hành chính nhà nước) dùng để đưa ra các quyết định và thông tin quản 

lý trong hoạt động chấp hành và điều hành. 

2. Chức năng văn bản quản lý nhà nƣớc 

2.1. Chức năng thông tin 

 Đây là chức năng cơ bản và chung nhất của mọi loại văn bản, bởi văn  bàn 

chứa đựng và truyền tải thông tin từ, đối tượng  này sang đối tượng khác nhằm 

thoả mãn thông tin cho mọi đối tượng. Văn bản quản lý giúp các cơ quan thu 

nhận, xử lý và truyền đạt thông tin cần thiết cho hoạt động quản lý; đồng thời nó 

giúp các cơ quan đánh giá các thông tin thu nhận được từ các nguồn khác nhau. 

 Chính ý nghĩa của thông  tin tạo nên giá trị thực tế của văn bản trong  đời 

sống xã hội.  

file:///C:/Users/DELLN4~1/DELL/Desktop/STVB%20tap%20bai%20giang.doc%23_Toc304239350


 

 

 

 

 

 

 

4 

 

2.2. Chức năng quản lý 

 Là chức năng phục vụ cho quá trình điều hành,  tổ chức, kiểm tra hoạt 

động của các cơ quan. 

 - Văn bản - phương tiện cung cấp thông tin để ra quyết định. 

 - Văn bản là phương tiện, là công cụ quan trọng và  chủ yếu để  các cơ 

quan quản lý truyền đạt các quyết định quản lý đến đối tượng bị quản lý; để theo 

dõi, kiểm tra hoạt động của các cơ quan cấp dưới. 

 - Văn bản là công cụ để xác định lề lối, các nguyên tắc làm việc, xác định 

mối quan hệ giữa các cơ quan trong hệ thống quản lý. 

 - Đối với từng cơ quan cụ thể, văn bản là phương tiện để cơ quan quản lý 

tổ chức các hoạt động cụ thể theo quyền hạn của mình. 

2.3. Chức năng pháp lý  

 Là chức năng  quan trọng thể hiện ở các mặt sau: 

 - Chúng chứa đựng các quy phạm pháp, luật và các quan hệ về mặt pháp 

luật hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức  nhà nước. 

 - Là cơ sở pháp lý để giải quyết các nhiệm vụ cụ thể trong điều hành công 

việc của cơ quan, tổ chức nhà nước. 

 - Văn bản là cơ sở pháp lý để kiểm tra, thanh tra việc thực hiện các chính 

sách, chế độ trong các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, xã hội, doanh nghiệp 

đoàn thể... 

 - Văn bản quản lý là sản phẩm của sự vận dụng các quy phạm pháp luật 

vào đời sống thực tế, vào quản lý nhà nước và quản lý xã hội, phản ánh quá trình 

giải quyết các nhiệm vụ trên phương diện pháp lý theo quy định của pháp luật 

hiện hành. 

2.4. Chức năng văn hoá 

  Văn bản quản lý Nhà nước, cũng như nhiều loại văn bản khác, là sản 

phẩm sáng tạo của con người được hình thành trong quá trình nhận thức, lao 

động để tổ chức xã hội và cải tạo tự nhiên. 

    Văn bản ghi lại và truyền bá cho mọi người, cho thế hệ mai sau những 

truyền thống văn hoá quý báu của dân tộc được tích lũy từ cuộc sống của nhiều 

thế hệ. 

     Văn bản là nguồn tư liệu lịch sử quý giá giúp cho chúng ta hình dung 

được trình độ văn minh quản lý Nhà nước của mỗi thời kỳ lịch sử cụ thể. Có thể 

tìm thấy trong các văn bản đó những chế độ, những quy định cơ bản của nếp 

sống, của văn hoá trong từng thời kỳ lịch sử khác nhau (về hôn nhân, về nếp 

sống văn minh, về văn học nghệ thuật vv…). 

 Những văn bản được soạn thảo đúng yêu cầu về hình thức, nội dung và 

thể thức có thể được xem là một biểu mẫu văn hoá, không chỉ có ý nghĩa đối với 

đời sống hiện tại mà còn cho tương lai mai sau. 
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2.5. Chức năng xã hội  

 Chức năng xã hội của văn bản thể hiện ở chổ trong văn bản chứa đựng 

những thông tin về các quan hệ xã hội và phản ánh quan hệ  giữa người với 

người trong xã hội. 

  Ngoài các chức năng cơ bản nêu trên, văn bản còn có các chức  năng khác 

như: Thống kê, văn hoá, giao tiếp, sử liệu … Tất cả các chức năng của văn bản 

được thể hiện trong một chỉnh thể thống  nhất của việc quản lý nhà nước nói  

riêng và điều chỉnh các mối quan hệ xã hội nói chung. 

3. Phân loại văn bản quản lý nhà nƣớc 

Theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về 

công tác văn thư, hệ thống văn bản quản lý nhà nước được chia thành: văn bản 

quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành. 

3.1. Văn bản quy phạm pháp luật  

3.1.1. Khái niệm về văn bản quy phạm pháp luật 

Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản có chứa quy phạm pháp luật, 

được ban hành theo đúng thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục quy định trong 

Luật Ban hành quy phạm pháp luật. 

Văn bản có chứa quy phạm pháp luật nhưng được ban hành không đúng 

thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục quy định trong Luật Ban hành quy phạm 

pháp luật thì không phải là văn bản quy phạm pháp luật. 

3.1.2. Đặc điểm của văn bản quy phạm pháp luật 

Một văn bản quy phạm pháp luật có các đặc điểm sau đây: 

- Là văn bản do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành với hình thức 

tương ứng theo luật định. 

- Việc ban hành theo đúng thủ tục, trình tự luật định. 

- Văn bản có chứa các quy tắc xử sự chung (là những chuẩn mực mà mọi 

cơ quan, tổ chức, cá nhân phải tuân theo khi tham gia quan hệ xã hội được quy 

tắc đó điều chỉnh), 

- Được áp dụng nhiều lần, mang tính ổn  định trong một thời gian dài đối 

với mọi đối tượng hoặc một nhóm đối tượng. 

- Có hiệu lực trong phạm vi toàn quốc hoặc từng địa phương, từng lĩnh 

vực. 

- Được nhà nước bảo đảm thi hành bằng các biện pháp như tuyên truyền, 

giáo dục, thuyết phục; các biện pháp về tổ chức, hành chính, kinh tế; trong 

trường hợp cần thiết thì Nhà nước áp dụng biện pháp cưỡng chế bắt buộc thi 

hành và quy định chế tài đối với người có hành vi vi phạm. 

Văn bản quy phạm pháp luật chỉ được sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi 

bỏ bằng một văn bản quy phạm pháp luật do chính cơ quan nhà nước đã ban 
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hành văn bản đó hoặc bị đình chỉ việc thi hành, bãi bỏ bằng một văn bản của cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền. 

3.1.3. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật 

Theo Luật ban hành văn bản Quy phạm pháp luật  số: 80/2015/QH13 

được Quốc hội thông qua ngày 22 tháng 6 năm 2015, hệ thống văn bản quy 

phạm pháp luật bao gồm: 

1) Hiến pháp. 

2) Bộ luật, luật (gọi chung là luật), nghị quyết của Quốc hội. 

3) Pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội; nghị quyết liên 

tịch giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội với Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam. 

4) Lệnh, quyết định của Chủ tịch nước. 

5) Nghị định của Chính phủ; nghị quyết liên tịch giữa Chính phủ với 

Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam. 

6) Quyết định của Thủ tướng Chính phủ. 

7) Nghị quyết của Hội đồng Thẩm phán Tòa án nhân dân tối cao. 

8) Thông tư của Chánh án Tòa án nhân dân tối cao; thông tư của Viện 

trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao; thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 

quan ngang bộ; thông tư liên tịch giữa Chánh án Tòa án nhân dân tối cao với 

Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao; thông tư liên tịch giữa Bộ trưởng, 

Thủ trưởng cơ quan ngang bộ với Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện 

trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao; quyết định của Tổng Kiểm toán nhà 

nước. 

9) Nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương (gọi chung là cấp tỉnh). 

10) Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

11) Văn bản quy phạm pháp luật của chính quyền địa phương ở đơn vị 

hành chính - kinh tế đặc biệt. 

12)  Nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ương (gọi chung là cấp 

huyện). 

13) Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

14) Nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã, phường, thị trấn (gọi chung là 

cấp xã). 

15) Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

3.2. Văn bản hành chính 

“Văn bản hành chính” là văn bản hình thành trong quá trình chỉ đạo, điều 

hành, giải quyết công việc của các cơ quan, tổ chức. 
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Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác 

văn thư quy định có 29 loại văn bản hành chính gồm: Nghị quyết (cá biệt), quyết 

định (cá biệt), chỉ thị, quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, 

chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, biên bản, tờ trình, hợp 

đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ, bản thỏa thuận, giấy uỷ quyền, giấy 

mời, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, phiếu gửi, phiếu chuyển, phiếu báo, thư 

công.  

Trong hệ thống văn bản hành chính, ngoại trừ thông cáo quy định rõ chủ 

thể ban hành, các văn bản hành chính khác không xác định thẩm quyền ban 

hành theo tên loại của văn bản. Các cơ quan, tổ chức tùy theo thẩm quyền 

giải quyết công việc có thể lựa chọn để ban hành loại văn bản phù hợp. 

Hệ thống văn bản hành chính gồm: 

- Văn bản cá biệt (văn bản áp dụng pháp luật). 

- Văn bản hành chính thông thường. 

3.2.1. Văn bản hành chính cá biệt 

3.2.2.1. Khái niệm:  

Văn bản hành chính cá biệt là những quyết định quản lý hành chính thành 

văn mang tính áp dụng pháp luật do cơ quan, công chức nhà nước có thẩm 

quyền ban hành theo trình tự, thủ tục nhất định nhằm đưa ra quy tắc xử sự riêng 

áp dụng một lần đối với một hoặc một nhóm đối tượng cụ thể, được chỉ rõ. 

3.2.2.2. Đặc điểm: 

 - Thuộc loại văn bản áp dụng pháp luật, được ban hành trên cơ sở các văn 

bản quy phạm pháp luật hay trên cơ cở các văn bản cá biệt khác của cơ quan cấp 

trên hoặc của chính cơ quan ban hành văn bản cá biệt đó.  

 - Do cơ quan, tổ chức  có thẩm quyền ban hành. 

 - Dùng để giải quyết những vụ việc cụ thể đối với những đối tượng cụ thể. 

 - Trực tiếp làm phát sinh, thay đổi hay chấm dức các quan hệ pháp lý nhất 

định. 

   - Chỉ áp dụng một lần đối với đối tượng cụ thể, được chỉ định rõ trong 

phạm vi không gian và thời gian nhất định. 

3.2.2.3. Các loại văn bản hành chính cá biệt: 

Nghị quyết (cá biệt), quyết định (cá biệt), chỉ thị, quy chế; quy định. 

- Nghị quyết: là một trong những hình thức văn bản do một tập thể chủ thể 

ban hành nhằm đưa ra quyết định quản lý cá biệt đối với cấp dưới. 

- Nghị định: quy định cụ thể về tổ chức, địa giới hành chính thuộc thẩm 

quyền của Chính phủ. 

- Quyết định: là một trong những hình thức văn bản do các chủ thể ban 

hành nhằm đưa ra quyết định quản lý cá biệt đối với cấp dưới. 
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- Chỉ thị: một trong những hình thức văn bản do các chủ thể ban hành có 

tính đặc thù, nhằm đưa ra quyết định quản lý cá biệt đối với cấp dưới có quan hệ 

trực thuộc về tổ chức với chủ thể ban hành. Chỉ thị thường dùng để đôn đóc 

nhắc nhở cấp dưới thực hiện những quyết định, chính sách đã ban hành. 

- Điều lệ, quy chế, quy định, nội quy,… có tính chất nội bộ. Đây là loại 

văn bản được ban hành bằng một văn bản khác, trình bày những vấn đề có liên 

quan đến các quy định về hoạt động của một cơ quan, tổ chức nhất định. 

3.2.2 Văn bản hành chính thông thường 

3.2.2.1. Khái niệm  

Văn bản hành chính thông thường là những văn bản mang tính thông tin 

điều hành nhằm thực thi các văn bản quy phạm pháp luật hoặc dùng để giải 

quyết các công việc cụ thể, trao đổi thông tin, báo cáo tình hình hoạt động lên 

cấp trên, đôn đốc, nhắc nhở, hướng dẫn cấp dưới; giải quyết các công việc nội 

bộ, giao dịch, trao đổi, ghi chép công việc trong các cơ quan, tổp chức.  

Văn bản hành chính thông thường không đưa ra các quyết định quản lý, 

mà thường là những văn bản mang tính thông tin quy phạm của Nhà nước, do đó 

không được dùng để thay thế cho văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn bản cá 

biệt. 

3.2.2.2. Đặc điểm: 

- Là những loại hình văn bản mang tính chất thông tin quy phạm (Báo cho 

ai đó biết có những văn bản quy phạm...). 

- Cụ thể hoá và thực thi văn bản lập quy. 

- Dùng để giải quyết những tác nghiệp cụ thể của các cơ quan quản lý 

(Báo cáo tình hình lên cấp trên; đôn đốc nhắc nhở.v.v.) 

3.2.2.3. Các loại văn bản hành chính thông thường  

Theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về 

công tác văn thư, hệ thống văn bản hành chính thông thường bao gồm: thông 

cáo, thông báo, hướng dẫn, chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, 

báo cáo, biên bản, tờ trình, hợp đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ, bản 

thỏa thuận, giấy ủy quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, phiếu gửi, 

phiếu chuyển, phiếu báo, thư công. 

- Thông cáo: là văn bản do cơ quan quản lý nhà nước trung ương dùng để 

công bố với nhân dân một quyết định hoặc một sự kiện quan trọng về đối nội, 

đối ngoại của Nhà nước ta. Thông cáo do Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ ban hành. 

- Công văn: Công văn là văn bản hành chính thường dùng phổ biến trong 

các cơ quan, là phương tiện giao tiếp chính thức giữa cơ quan nhà nước với 

nhau, cơ quan nhà nước với các tổ chức hoặc với công dân. 
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- Thông báo: Thông báo là một loại văn bản hành chính thường được sử 

dụng để thông tin về hoạt động của các cơ quan nhà nước, truyền đạt kịp thời 

các quyết định của cơ quan có thẩm quyền. 

- Chƣơng trình: là loại văn bản  dùng để sắp xếp nội dung công tác, lịch 

làm việc cụ thể theo một trình tự nhất định và trong thời gian nhất định. 

- Biên bản: Biên bản là văn bản dùng để ghi lại các sự việc xảy ra; các ý 

kiến và kết luận trong các cuộc họp, hội nghị; ghi chép các sự việc xử lý hoặc 

bàn giao công việc. 

- Báo cáo: Báo cáo là văn bản dùng để tường thuật, trình bày lại những 

kết quả đạt được trong hoạt động của cơ quan nhà nước, tổ chức xã hội trong 

một thời gian nhất định nhằm kiến nghị các giải pháp hoặc đề nghị cấp trên cho 

phương hướng xử lý. 

- Tờ trình: Tờ trình là văn bản của cấp dưới đề xuất với cấp trên một vấn 

đề mới để xin cấp trên phê duyệt. 

- Công điện: Công điện là loại công văn đặc biệt, được sử dụng để truyền 

đạt nhanh nội dung công việc, mệnh lệnh đến cơ quan, tổ chức cá nhân thực hiện 

trong trường hợp khẩn  cấp. 

- Đề án: Là loại văn bản trình bày những dự kiến kế hoạch công tác của 

một cơ quan, đơn vị trong một thời gian nhất định. Đề án công tác xây dựng trên 

cơ sở các đặc điểm, tình hình cơ quan đơn vị và phù hợp với chức năng nhiệm 

vụ được giao. 

- Kế hoạch công tác: Là loại văn bản thể hiện hệ thống những công việc 

cần làm trong thời gian nhất định với cách thức, trình tự tiến hành cụ thể; để tổ 

chức thực hiện một chủ trương, chỉ thị, quyết định căn cứ vào điều kiện thực tế, 

đặc điểm tình hình của địa phương, cơ quan, tổ chức. 

- Giấy giới thiệu: Giấy giới thiệu dùng để cấp cho cán bộ, công chức đi 

liên hệ công tác hay giao dịch nhằm nhằm thực hiện các nhiệm vụ được giao 

hoặc giải quyết các công việc cần thiết của bản thân cán bộ, công chức đó. 

- Giấy mời: Giấy mời họp dùng để mời các cơ quan, tổ chức, cá nhân đến 

dự họp, hội nghị… về các vấn đề có liên quan. Giấy mời họp có chức năng 

tương tự như công văn mời họp. 

- Phiếu gửi: Phiếu gửi dùng để gửi tài liệu từ cơ quan, tổ chức này đến cơ 

quan, tổ chức khác. Phiếu gửi khác với các văn bản khác là không chứa đựng 

trực tiếp nội dung giải quyết. Nó là loại bằng chứng giúp cho cơ quan gửi và 

nhận kiểm tra những tài liệu gửi kèm. 

- Phiếu chuyển: là loại văn bản dùng để chuyển hồ sơ, tài liệu của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đến bộ phận khác để tiếp tục giải quyết hoặc 

do chủ thể chuyển không có thẩm quyền giải quyết. 
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- Thƣ công: là một hình thức văn bản hành chính thông thường dùng để 

khen, chúc mừng, thăm hỏi, chia buồn đối với cá nhân, tập thể hay cơ quan nhất 

định. 

- … 

3.3. Văn bản chuyên ngành 

“Văn bản chuyên ngành” là văn bản hình thành trong quá trình thực hiện 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của một ngành, lĩnh vực do người đứng đầu 

cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực quy định.  

Những cơ quan, tổ chức khác khi có nhu cầu sử dụng các loại văn bản này 

phải theo mẫu qui định của các cơ quan chuyên ngành, không được tùy tiện thay 

đổi nội dung và hình thức của những văn bản đã được mẫu hóa. Văn bản chuyên 

ngành bao gồm: 

 3.3.1. Văn bản chuyên môn: được hình thành trong một số lĩnh vực cụ thể 

của quản lý nhà nước như tài chính, ngân hàng, thống kê, giáo dục,... hoặc là các 

văn bản được hình thành trong các cơ quan tư pháp và bảo vệ pháp luật…ví dụ 

như: Bảng thống kê, hoá đơn tài chính, biểu giá, hợp đồng, bản án, kháng nghị, 

văn bản ngoại giao, lệnh truy nã, lệnh khởi tố… 

 Các loại văn bản này nhằm giúp cho các cơ quan chuyên môn thực hiện 

một số chức năng được uỷ quyền, giúp thống nhất quản lý hoạt động chuyên 

môn. Những cơ quan không được nhà nước uỷ quyền không được phép ban 

hành văn bản này. 

 3.3.2. Văn bản kỹ thuật: là các văn bản được hình thành trong một số lĩnh 

vực khoa học kỹ thuật như kiến trúc, xây dựng, khoa học công nghệ, địa chất, 

thuỷ văn... Đó là các bản vẽ được phê duyệt, nghiệm thu và đưa vào áp dụng 

trong thực tế đời sống xã hội; bản vẽ, thiết kế thi công, bản quy trình công nghệ, 

quy phạm kỹ thuật,  các bản luận chứng kinh tế - kỹ thuật,… 

4. Yêu cầu chung về nội dung văn bản 

4.1. Phải có tính chính trị  

- Văn bản phải phản ánh đúng đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà 

nước. 

 - Nội dung của văn bản phải phản ánh được nguyện vọng, yêu cầu của 

nhân dân và quy luật phát triển của xã hội. 

4.2. Tính công quyền 

 Văn bản thể hiện quyền lực nhà nước, đòi hỏi mọi người phải tuân theo; 

 Văn bản phản ánh địa vị pháp lý của các chủ thể pháp luật; 

 Nội dung của văn bản chỉ ra quyền và nghĩa vụ pháp lý của các bên tham 

gia quan hệ xã hội mà nó điều chỉnh; 

 Văn bản phải có nội dung hợp pháp, được ban hành theo đúng hình thức 

và trình tự do pháp luật quy định; 
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 Văn bản phải được ban hành đúng thẩm quyền; 

 Nội dung của văn bản quy phạm pháp luật phải được trình bày dưới dạng 

các quy phạm pháp luật. Nội dung của mỗi quy phạm pháp luật đều thể hiện hai 

mặt: cho phép và bắt buộc, nghĩa là quy phạm pháp luật là quy tắc xử sự, trong 

đó chỉ ra quyền và nghĩa vụ pháp lý của các bên tham gia quan hệ xã hội mà nó 

điều chỉnh. Ngoài ra, nội dung của quy phạm pháp luật phải chặt chẽ, rõ ràng, 

chính xác và luôn được hiểu thống nhất.  

4.3. Văn bản phải có tính mục đích 

 - Trước khi bắt tay vào soạn thảo văn bản cần xác định mục tiêu và giới 

hạn điều chỉnh của nó, tức là cần phải trả lời các vấn đề: văn bản này ban hành 

để làm gì ? giải quyết công việc gì? Mức độ giải quyết đến đâu? Kết quả của 

việc thực hiện văn bản là gì?  

 - Ngoài ra cần xác định rõ đối tượng thi hành và phạm vi điều chỉnh của 

văn bản.  

4.4. Văn bản phải có tính khoa học 

 Một văn bản có tính khoa học phải đảm bảo : 

 1) Có đủ lượng thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết. Thông 

tin quản lý truyền đạt qua văn bản được xem là đáng tin cậy nhất. 

 2) Các thông tin được sử dụng để đưa vào văn bản phải được xử lý và 

đảm bảo chính xác : sự kiện và số liệu chính xác, đúng thực tế và còn hiện thời, 

không được sử dụng sự kiện vào số liệu đã quá cũ, các thông tin chung chung và 

lập lại từ văn bản khác. 

 3) Bảo đảm sự lô - gíc về nội dung: sự nhất quán về chủ đề, bố cục chặt 

chẽ.Trong một văn bản cần khai triển những sự việc có quan hệ mật thiết với 

nhau. Như vậy vừa tránh được tình trạng trùng lắp, chồng chéo trong các quy 

định, sự tản mạn, vụn vặt của pháp luật và các mệnh lệnh, vừa giúp cho cơ quan 

ban hành không phải ban hành nhiều văn bản để giải quyết một công việc nhất 

định. Nội dung các mệnh lệnh và các ý tưởng phải rõ ràng, không làm cho người 

đọc hiểu theo nhiều cách khác nhau. 

 4) Đảm bảo các yêu cầu về thể thức: Thể thức cần tuân thủ các quy định 

pháp luật hiện hành, có tính đơn giản, thuận tiện mỹ quan, song không xâm 

phạm tính khuôn mẫu. 

 5) Sử dụng tốt ngôn ngữ pháp luật - hành chính chuẩn mực:  Ngôn ngữ và 

cách hành văn phải đảm bảo sự nghiêm túc, chuẩn xác, khách quan, chuẩn mực 

và phổ thông. 

 6) Đảm bảo tính hệ thống của văn bản (tính thống nhất). 

 7) Phải sử dụng văn phong cho thích hợp cho từng loại văn bản. 
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4.5. Văn bản phải có tính đại chúng  

 Đối tượng thi hành của văn bản thường là nhiều người có trình độ khác 

nhau. Do đó văn bản cần có nội dung dễ hiểu vả dễ nhớ phù hợp với trình độ 

dân trí đảm bảo đến mức tối đa tính phổ cập, song không ảnh hưởng đến tính nội 

dung nghiêm túc, chặt chẽ và khoa học của văn bản. Phải xác định rõ ràng là các 

văn bản quản lý hành chính luôn luôn gắn chặt với đời sống xã hội liên quan 

trực tiếp tới nhân dân lao động, đối tượng, là đối tượng để nhân dân tìm hiểu và 

thực hiện. 

 Để đảm bảo cho văn bản có tính đại chúng cần tiến hành khảo sát, đánh 

giá thực trạng xã hội liên quan đến nội dung chính của dự thảo; lắng nghe ý kiến 

của quần chúng để nắm bắt được tâm tư nguyện vọng của họ; tổ chức thảo luận 

đóng góp ý kiến rộng rãi tham gia xây dựng dự thảo văn bản; sử dụng ngôn ngữ 

phổ thông đại chúng trong trình bày nội dung văn bản, tránh lạm dụng các thuật 

ngữ pháp luật - hành chính chuyên môn sâu. 

4.6. Văn bản phải có tính khả thi 

 Tính khả thi là một yêu cầu đối với văn bản, đồng thời là hiệu quả của sự 

kết hợp đúng đắn và hợp lý các yêu cầu vừa nêu trên. Ngoài ra, để các nội dung 

của văn bản được thi hành đầy đủ và nhanh chóng, văn bản còn phải hội đủ các 

điều kiện sau đây: 

 1) Mội dung văn bản phải được đưa ra những yêu cầu về trách nhiệm thi 

hành hợp lý, nghĩa là phù hợp với trình độ, năng lực, khả năng vật chất của chủ 

thể thi hành và phù hợp với sự phát triển của nền kinh tế; 

 2) Khi quy định các quyền cho chủ thể  được hưởng phải kèm theo các 

điều kiện đảm bảo thực hiện các quyền đó; 

 3) Đồng thời, phải nắm vững điều kiện, khả năng mọi mặt của đối tượng 

thực hiện văn bản nhằm xác lập trách nhiệm của họ trong các văn bản cụ thể. 

4.7. Tính pháp lý 

 Văn bản quản lý hành chính nhà nước phải bảo đảm cơ sở pháp lý để nhà 

nước giữ vững quyền lực của mình, truyền đạt ý chí của các cơ quan nhà nước 

tới nhân dân và các chủ thể pháp luật khác. Văn bản đảm bảo tính pháp lý khi: 

 a) Nội dung điều chỉnh đúng thẩm quyền do luật định 

 - Mỗi cơ quan chỉ được phép ban hành văn bản đề cập đến những vấn đề 

thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi hoạt động của mình. 

- Thẩm quyền của các cơ quan hành chính nhà nước được quy định trong 

nhiều văn bản quy phạm pháp luật như Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính phủ, 

Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân, các nghị định của Chính 

phủ quy định nhiệm vụ, quyền hạn cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang bộ, 

các nghị định của Chính phủ … 

 b) Nội dung của văn bản phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành 
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Xuất phát từ vị trí chính trị, pháp lý của cơ quan nhà nước trong cơ cấu 

quyền lực nhà nước, bộ máy nhà nước là một hệ thống thứ bậc thống nhất, vì 

vậy, mọi văn bản do cơ quan nhà nước ban hành cũng phải tạo thành một hệ 

thống, thống nhất có thứ bậc về hiệu lực pháp lý. Điều đó thể hiện ở những điểm 

sau: 

- Văn bản của cơ quan quản lý hành chính được ban hành trên cơ sở của 

Hiến pháp, luật; 

- Văn bản của cơ quan quản lý hành chính ban hành phải phù hợp với văn 

bản của cơ quan quyền lực nhà nước cùng cấp; 

- Văn bản do cơ quan cấp dưới ban hành phải phù hợp với văn bản của cơ 

quan cấp trên; 

- Văn bản của cơ quan quản lý hành chính có thẩm quyền chuyên môn 

phải phù hợp với văn bản của cơ quan quản lý hành chính có thẩm quyền chung 

cùng cấp ban hành; 

- Văn bản của người đứng đầu cơ quan làm việc theo chế độ tập thể phải 

phù hợp với văn bản do tập thể cơ quan ban hành; 

- Văn bản phải phù hợp với điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc 

tham gia. 

 c) Nội dung văn bản phải phù hợp với tính chất pháp lý của mỗi nhóm 

trong hệ thống văn bản  

- Mỗi văn bản trong hệ thống có thể chia thành nhiều loại, theo hiệu lực 

pháp lý, mỗi loại có tính chất pháp lý khác nhau, không được sử dụng thay thế 

cho nhau; 

- Khi ban hành văn bản cá biệt, văn bản chuyên ngành phải dựa trên cơ sở 

văn bản quy phạm pháp luật; văn bản hành chính thông thường không được trái 

với văn bản cá biệt và văn bản quy phạm pháp luật. Để sửa đổi, bổ sung thay thế 

một văn bản phải thể hiện bằng văn bản có tính chất và hiệu lực pháp lý cao hơn 

hoặc tương ứng. 

 d) Văn bản phải được ban hành đúng căn cứ pháp lý, thể hiện 

- Có căn cứ cho việc ban hành; 

- Những căn cứ pháp lý đang có hiệu lực pháp luật vào thời điểm ban 

hành; 

- Cơ quan, thủ trưởng đơn vị trình dự thảo văn bản có thẩm quyền xây 

dựng dự thảo và trình theo quy định của pháp luật. 

5. Yêu cầu chung đối với việc thiết lập và trình bày thể thức văn bản 

Theo  Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, thể thức văn bản hành chính bao 

gồm các thành phần chính:  

- Các thành phần chung: 

a) Quốc hiệu và Tiêu ngữ. 
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b) Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản. 

c) Số, ký hiệu của văn bản. 

d) Địa danh và thời gian ban hành văn bản. 

đ) Tên loại và trích yếu nội dung văn bản. 

e) Nội dung văn bản. 

g) Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền. 

h) Dấu, chữ ký số của cơ quan, tổ chức. 

i) Nơi nhận. 

- Các thành phần thể thức bổ sung: 

a) Dấu chỉ độ mật, khẩn; 

b) Các chỉ dẫn về phạm vi lưu hành; 

c) Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ thư điện tử (E-Mail); số điện thoại, số 

Telex, số Fax; địa chỉ Trang thông tin điện tử (Website); 

d) Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành; 

đ) Logo của cơ quan, tổ chức. 

Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của tổ chức, tổ chức chính trị – xã 

hội do người đứng đầu cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị tổ chức chính 

trị – xã hội đó quy định. 

 - Yêu cầu đối với việc thiết lập và trình bày thể thức văn bản 

Muốn văn bản đảm bảo thể thức, không những phải đảm bảo đầy đủ các 

yếu tố thể thức cần có mặt trong mỗi văn bản theo trường hợp sử dụng cụ thể mà 

còn phải tuân thủ những quy định về kỹ thuật trình bày. Định hướng chung của 

việc trình bày các yếu tố thể thức là nhằm hướng tới tính pháp lý, tính khoa học, 

tính văn hóa và đảm bảo yếu tố mỹ quan cho văn bản. Vì vậy, cần thực hiện 

những yêu cầu đặt ra: 

+ Thiết lập nội bộ các yếu tố theo đúng quy định và phù hợp với các quy 

tắc hành chính hiện hành; 

+ Sắp đặt vị trí các yếu tố trên sơ đồ văn bản một cách khoa học theo đúng 

quy định, thuận tiện cho việc tiếp nhận và thực hiện nội dung văn bản; 

+ Phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ hợp lý trong khuôn khổ quy định của các 

văn bản pháp luật, đồng thời tận dụng được thế mạnh của công nghệ hiện đại, dễ 

dàng và thuận tiện cho việc áp dụng công nghệ thông tin. 

+ Trình bày thể thức văn bản theo đúng quy định tại Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP. 


