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LOI GIOI THIEU

Van ban vura 1a san pham, vira 1a phuong tién ctia hoat dong giao tiép
dung dé ghi tin va truyén dat thong tin bang ngon ngit hodc nhimg ky hiéu nhét
dinh trong tat ca cac co quan, to chic.

Chinh vi vay, trong chuong trinh dao tao trinh d6 trung cip nghé van thu
hanh chinh cua Truong Cao ding Kinh té - ki thuat Bac Liéu c6 mén hoc van
ban quan Iy nha nudc. Mon hoc nady cung cip nhitng kién thic co ban vé van
ban quan ly nha nudc: khai niém, chiac nang, phan loai van ban quan ly nha
nudc; thé thire van ban quan Iy nha nuéc; tham quyén ban hanh van ban; tiéu
chuan héa van ban dé hoc mé dun soan thao van ban tiép theo va dap tng yéu
cau soan thao van ban trong qua trinh cong tac sau khi tét nghiép ra truong.

Gido trinh vin ban quan 1y nha nude phi hop véi muyc tiéu dao tao nghé
hanh chinh vin thu trinh d trung cip. Gido trinh duoc ding trong cong tac
giang day va hoc tip cua giang vién va sinh vién Truong Cao dang Kinh té - k§
thuat Bac Liéu. Noi dung gido trinh gdm cac chuong cu thé nhu sau:

Chuong |: Khdi quat vé vin ban quadn Iy nha mede
Churong II. Thé thirc va ky thudt trinh bay van ban quan 1y nha nwée
Chuong III. Tiéu chudn hod vin ban qudn Iy nha nuée

Du c6 nhi€u c6 gang, nhung chac chan con nhi€u han ché, rat mong nhan
dugc nhitng ¥ kién dong gop cua quy thay, c6 va ban doc dé tac gia chinh stra
duoc hoan thién hon.

Bac Liéu, ngay 16 thang 11 nam 2021
Chu bién
Pham Manh Cwong




GIAO TRINH MON HOQC
Tén mon hoc: Vian ban quan 1y nha nudc
M& mon hoc: MH14
Thoi gian thuc hién: 30 gio (ly thuyét: 17 gio; thuc hanh: 11; kiém tra: 2
gio).
. Vi tri, tinh chat cia mon hec
1. Vitri

Moén hoc “Vin ban quan 1y nha nudc” 13 mon hoc bat budc thuoc khéi cac
mon hoc co so trong chuong trinh dao tao trung cap nghé “Van thu hanh chinh”.

2. Tinh chat

Chuong trinh mén hoc bao gém nhing kién thic co ban vé phan loai
tham quyen ban hanh van ban; thé thirc van ban quan 1y nha nudc va tiéu chuan
hoa van ban.

I1. Muc tiéu cida mon hec

Sau khi hoc xong mon hoc nay, nguwoi hoc dat dwoc:

1. Vé kién thirc

- Phan loai va néu duoc tham quyén ban hanh vin ban quan 1y nha nudc.

- Trinh bay dugc yéu cau vé thé thirc, ky thuat trinh bay van ban quan ly
nha nudc theo quy dinh hién hanh.

- Néu duoc cac cap do, mac do tiéu chuan héa vin ban.
2. V& ky niing
- X4c dinh duoc loai van ban va thim quyén ban hanh.

- Trinh bay thé thirc vian ban quan Iy nha nudc trén may vi tinh dung quy
dinh hién hanh.

3. Vé niing luc tw chi va trach nhiém

- Poc 1ap trinh bay duoc thé thirc van ban quan 1y nha nudc trén may vi
tinh dang quy dinh.

- Nhan thire dugc tam quan trong vé thé thirc cua van ban.
I11. N§i dung mén hec:




] . Chwongl =~ :
KHAI QUAT VE VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

Muc tiéu:
Hoc xong chwong nay, nguoi hoc co kha nang:

- Phan loai dugc van ban va thim quyén ban hanh vin ban quan 1y nha
nuaec.

- Trinh bay duoc nhitng yéu cau chung vé ndi dung, thé thirc va sir dung
ngdn ngilr trong van ban quan ly nha nudc.

- Nhan thirc duoc trach nhi€m trong viéc soan thao van ban.
NOi dung:

1. Khai niém

1.1. Van ban

La thong tin thanh vin dugc truyén dat bang ngon ngit hodc ky hiéu, hinh
thanh trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc va dugc trinh bay dung thé thrc,
ky thuat theo quy dinh.

1.2. Van ban quan ly nha nudc

Vin ban quan 1y nha nudc duoc hiéu 1a cac van ban quan 1y do co quan,
cong chirc nha nudc c6 tham quyén ban hanh nham truyén dat cac thong tin, cac
quyét dinh trong quan 1y nha nudc theo thAm quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thic
nhat dinh va dugc Nha nude dam bao thi hanh bang nhiing bién phép khac nhau
nhim diéu chinh cidc mbi quan hé quan 1y ndi bé nha nudc hodc giira cac co
quan nha nudc véi cac to chirc va cong dan.

1.3. Van ban quan ly hanh chinh nha nudc

Van ban quan ly hanh chinh nha nude la mot bo phan cta van ban quan ly
nha nudc, bao gom nhitng van ban cta cac co quan nha nudc (ma chu yéu la cac
co quan hanh chinh nha nudc) dung dé dua ra cac quyét dinh va théng tin quan
ly trong hoat dong chap hanh va di¢u hanh.

2. Chirc nang van ban quan ly nha nudc

2.1. Chirc nang thong tin

Pay 1a chirc ning co ban va chung nhat ctia moi loai vin ban, bdi van ban
chira dung va truyén tai thong tin tir, doi tugng nay sang doi tuong khac nham
thoda man thong tin cho moi doéi twong. Van ban quan 1y gilp cac co quan thu
nhan, xu ly va truyén dat thong tin can thiét cho hoat dong quan 1y; dong thoi nd
gilp cac co quan danh gia cac thong tin thu nhan dugc tir cadc nguon khac nhau.

Chinh y nghia cua thong tin tao nén gia tri thyc té ctia vin ban trong doi
song xa hoi.
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2.2. Chirc nang quan ly

La chuc nadng phuc vu cho qua trinh di€éu hanh, t6 chuc, ki€ém tra hoat
dong cua cac co quan.

- Van ban - phuong tién cung cép thong tin dé ra quyét dinh.

- Van ban 1a phuong tién, 1a céng cu quan trong va cha yéu dé cac co
quan quan ly truyén dat cac quyét dinh quan 1y dén doi tugng bi quan 1y; dé theo
doi, kiém tra hoat dong cta cac co quan cap dudi.

- Van ban 1a cong cu dé xac dinh I¢€ 161, cac nguyén tac lam viéc, xac dinh
moi quan hé gitra cac co quan trong hé thong quan ly.

- P6i véi timg co quan cu thé, vin ban 1a phuong tién dé co quan quan 1y
to churc cac hoat dong cu thé theo quyén han ctia minh.

2.3. Chirc nang phap ly
La chlrc nang quan trong thé hién & cac mat sau:

- Chuing chita dung cic quy pham phép, luat va cac quan hé vé mat phap
luat hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chitc nha nudec.

- La co s& phap ly dé giai quyét cac nhiém vu cu thé trong diéu hanh cong
vi€c cua co quan, td chirc nha nudc.

- Van ban 1a co sé phap 1y dé kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac chinh
sach, ché do trong cac co quan nha nudc, to chirc chinh tri, xa hoi, doanh nghi¢p
doan thé...

- Van ban quan ly la san pham cua su van dung cac quy pham phép luat
vao doi song thuc té, vao quan Iy nha nudc va quan 1y xa hoi, phan anh qué trinh
giai quyét cac nhiém vu trén phuong dién phap 1y theo quy dinh cta phap luat
hién hanh.

2.4. Chirc nang van hoa

~ Van ban quan ly Nha nuoc, cling nhu nhiéu loai van ban khac, 13 san
pham sang tao cua con nguoi duoc hinh thanh trong qua trinh nhan thic, lao
dong dé t6 chure xa hoi va cai tao tu nhién.

Vin ban ghi lai va truyén ba cho moi nguoi, cho thé hé mai sau nhing

truyen thong van hoa quy bau cua dan toc dugce tich lily tir cudc séng ciia nhiéu
thé hé.

Vin ban 1a nguon tu lidu lich s quy gia gitip cho chung ta hinh dung
dugc trinh d6 van minh quan 1y Nha nudc caa mdi thoi ky lich sir cu thé. C6 the
tim thdy trong cac vin ban d6 nhiing ché do, nhitng quy dinh co ban cua nep
song, cua van hoa trong tung thoi ky lich sir khac nhau (vé hon nhan, vé nép
séng van minh, vé van hoc nghé thuat vv...).

Nhitng van ban dugc soan thao dung yéu cau vé hinh thirc, ndi dung va
thé thirc c6 thé dugc xem 1a mot bi€u mau van hoa, khong chi c6 ¥ nghia doi vaoi
doi song hién tai ma con cho tuong lai mai sau.




2.5. Chirc nang xa hoi

Chtrc ning x3 hoi cia vin ban thé hién & chd trong van ban chtra dung
nhitng thong tin v€ cdc quan hé xa hdi va phan anh quan hé gilta nguoi1 véi
nguoi trong xa hoi.

Ngoai cac chirc nang co ban néu trén, van ban con c6 cac chirc nang khac
nhu: Thong ké, van ho4, giao tiép, st li€u ... Tat ca cac chirc nang ctia van ban
duoc thé hién trong mét chinh thé thong nhat cua viéc quan 1y nha nudc noéi
riéng va di€u chinh cac moi quan h¢ xa hdi néi chung.

3. Phan loai vin ban quan ly nha nwéc

Theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu, h¢ thong van ban quan 1y nha nudc duoc chia thanh: van ban
quy pham phap luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh.

3.1. Vin ban quy pham phap luat
3.1.1. Khdi niém vé van ban quy pham phdp ludt

Van ban quy pham phap ludt 1a van ban c6 chira quy pham phap luat,
dugc ban hanh theo dung tham quyén, hinh thirc, trinh tu, thu tuc quy dinh trong
Luat Ban hanh quy pham phép luat.

~ Van ban co6 chira quy pham phap luat nhung dugc ban hanh khéng dung
tham quyén, hinh thtc, trinh ty, thu tuc quy dinh trong Luat Ban hanh quy pham
phap luat thi khong phai 1a van ban quy pham phép luat.

3.1.2. Pdc diém ciia vin ban quy pham phdp ludt

M6t vin ban quy pham phap luat c6 cac dic diém sau day:

- La van ban do co quan nha nudc c6 thim quyén ban hanh véi hinh thirc
tuong Ung theo luat dinh.

- Viéc ban hanh theo ding thu tuc, trinh tu luat dinh.

- Van ban c6 chura cac quy tac xt su chung (1a nhitng chuan muc ma moi
co quan, t6 chire, ca nhan phai tuan theo khi tham gia quan h¢ xa hoi duge quy
tac do di€u chinh),

- Bugc ap dung nhiéu lan, mang tinh on dinh trong mot thoi gian dai dbi
vo1 moi doi tuong hodc mot nhém doi tugng.

- C6 hi¢u lyc trong pham vi toan quéc hodc tung dia phuong, ting linh
vuc.

- Pugc nha nude bao dam thi hénh\b@ipg cac bién phap nhu tuyén truyén,
gido duc, thuyét p}}uc; cac bién phap vé t6 chuc, hanh chinh, kinh té; trong
truong hop can thiét thi Nha nuéc ap dung bién phap cudng ché bat budc thi
hanh va quy dinh ché tai d6i véi ngudi co6 hanh vi vi pham.

_ Van ban quy pham phap luat chi dugc sua d6i, bo sung, thay thé hodc bai
bo bang mot van ban quy pham phép luat do chinh co quan nha nudc da ban
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hanh van ban do hoétc bi dir}h chi viéc thi hanh, bai bo béng mot van ban cua co
quan nha nudc c6 tham quyén.

3.1.3. H¢ thong van ban quy pham phdp ludt

Th(?o Luat ban hanh van ban Quy pham phap luat sé: 80/2015/QH13
dugc Quodc hoi thong qua ngay 22 thang 6 nam 2015, h¢ thong van ban quy
pham phép luat bao gom:

1) Hién phap.

2) Bo luat, luat (goi chung 14 luat), nghi quyét ctia Qudc hoi.

3) Phap lénh, nghi quyét ciia Uy ban thuong vu Quoc hoi; nghi quyét lién

tich gitra Uy ban thuong vu Québc hoi véi Poan Chu tich Uy ban trung wong Mt
tran TO qudc Viét Nam.

4) Lénh, quyét dinh ciia Chu tich nude.

5) Nghi dinh cua Chinh phu; nghi quyet lién tich gitta Chinh phu voi
Poan Chi tich Uy ban trung wong Mit tran T6 qudc Viét Nam.

6) Quyét dinh ctia Thu twéng Chinh phu.

7) Nghi quyét cia Hoi dong Tham phan Toa an nhan dén tdi cao.

8) Thong tu cua Chanh an Toa an nhan dan t6i cao; thong tu ciia Vién
trudng Vién kiém sat nhan dan t61 cao; thong tu cua B truong, Thu ,tru’émg co
quan ngang bo; thong tu lién tich gitra Chanh an Toa 4n nhan dan t61 cao voi
Vién truong Vién kiém sat nhan dan toi cao; thong tu lién tich gitra B truong,
Thu truong co quan ngang bo voi Chanh an Toa an nhan dan t6i cao, Vién

treong Vién kiém sat nhan dan t6i cao; quyét dinh cua Tong Kiém toan nha
nudc.

9) Nghi quyét,cﬁa Ho6i déng nhan déan tinh, thanh phd tryc thudc trung
uvong (goi chung la cap tinh).

10) Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cép tinh.

11) Van ban quy pham phap luét cua chinh quyén dia phuong & don vi
hanh chinh - kinh té dac biét.

12) Nghi quyét cua Hoi d(‘f)ng’nhén dan huyén, quan, thi xa, thanh pl}é
thudc tinh, thanh pho thudc thanh pho truc thudc trung wong (goi chung la cap
huyén).

13) Quyét dinh cta Uy ban nhan dan cap huyén.

, 14) Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan xa, phuong, thi tran (goi chung 13
cap xa).

15) Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cip x4.
3.2. Van ban hanh chinh

“Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cia cac co quan, to chic.




Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh ph vé cong thc
van thu quy dinh c6 29 loai van ban hanh chinh gébm: Nghi quyét (ca biét), quyet
dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao, thong bao, huong dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé an, dy an, bao céo, bién ban, to trinh, hop
dong, cong van, cong dién, ban ghi nho, ban thoa thuan, glay uy quyen gidy
moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu guri, phiéu chuyén, phiéu bdo, thu
cong.

~ Trong hé théng van ban hanh chinh, ngoai trir théng cao quy dinh 16 chu
thé ban hanh, cac van ban hanh chinh khac khong xac dinh thdm quyén ban
hanh theo tén loai cua véan ban. Cac co quan, to chuc tuy theo tham quyén
giai quyet cong viéc cO thé lua chon dé ban hanh loai van ban phu hop.

Hé théng van ban hanh chinh gom:

- Van ban ca biét (van ban ap dung phap luat).

- Van ban hanh chinh thong thuong.

3.2.1. Van ban hanh chinh ca biét

3.2.2.1. Khai niém:

Vin ban hanh chinh ca biét 1a nhitng quyét dinh quan 1y hanh chinh thanh
van mang tinh ap dung phap luat do co quan, cong chirc nha nudc c6 tham
quyén ban hanh theo trinh tu, thu tuc nhat dinh nham dua ra quy tac xur su riéng
ap dung mot lan doi voi mot hodc mot nhom doi tugng cu theé, duge chi ro.

3.2.2.2. Dic diém:

- Thudc loai van ban 4p dung phap luat, dugc ban hanh trén co s& cac VE}n
ban quy pham phap luat hay trén co ¢ cac van ban ca bi¢t khac cua co quan cap
trén hodc cua chinh co quan ban hanh van ban cé biét do.

- Do co quan, to chitc c6 tham quyén ban hanh.

- Dung dé giai quyét nhing vu vi¢c cu thé dbi véi nhirng ddi tuong cu thé.

- Truc tiép lam phat sinh, thay d6i hay chdm dirc cac quan hé phép 1y nhét
dinh.

- Chi ap dung mot lan d6i Vs'yi dbi tuong cu thé, duogc chi dinh 18 trong
pham vi khong gian va thoi gian nhat dinh.

3.2.2.3. Cac loai van ban hanh chinh ca biét.

Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché; quy dinh.

- Nghi, quyét: 1a mot trong nhitng hinh thirc van ban do mot tap thé chu thé
ban hanh nham dua ra quyét dinh quan 1y cé bi¢t d61 véi cap dudi.

_ - Nghi dinh: quy dinh cu thé vé to chirc, dia gidi hanh chinh thudc tham
quyén ctua Chinh phu.

- Quyét dinh: |a, mot trong nhimg hinh thirc van ban do cac chu thé ban
hanh nham dua ra quyét dinh quan ly cé biét doi véi cap dudi.




- Chi thi: mdt trong nhitng hinh thtrc vin ban do cac chu thé ban hanh c6
tinh dic thu, nhdm dua ra quyét dinh quan 1y ca biét dbi v6i cap dudi co quan hé
truc thudc vé td chirc voi chii thé ban hanh. Chi thi thuong dung dé don doc
nhic nhé cap dudi thye hién nhitng quyét dinh, chinh sach da ban hanh.

- Diéu 1¢, quy ché, quy dinh, ndi quy,... c6 tinh chit ndi bo. Pay 1a loai
van ban dugc ban hanh bang mdt van ban khac, trinh bay nhiing van dé cé lién
quan dén cac quy dinh v€ hoat dong cua mdt co quan, t6 chirc nhat dinh.

3.2.2 Van ban hanh chinh thong thuong
3.2.2.1. Khai niém

Van ban hanh chinh thong thuong 1a nhitng van ban mang tinh thong tin
diéu hanh nhdm thyc thi cac vin ban quy pham phéap luat hoic dung dé giai
quyet cac cong viée cu thé, trao doi thong tin, bao cao tinh hinh hoat dong 1én
cap trén, don dbc, nhic nho, huéng dan cap dudi; giai quyét cac cong viéc noi
b, giao dich, trao d6i, ghi chép cong viéc trong cac co quan, top chic.

Vin ban hanh chinh thong thuong khong dua ra cac quyét dinh quan 1y,
ma thuong 1a nhitng van ban mang tinh thong tin quy pham ctia Nha nude, do do
khong dugc dung dé thay thé cho van ban quy pham phap ludt hodc van ban ca
biét.

3.2.2.2. Ddc diém:

- [_a nhitng loai hinh vin ban mang tinh chat théng tin quy pham (Béo cho
ai d6 biet co nhitng van ban quy pham...).

- Cu thé hoa va thyc thi van ban 1ap quy.

- Dung dé giai quyet nhitng tac nghiép cu thé cua céc co quan quan ly
(Bao cao tinh hinh Ién cap trén; don doc nhac nhg.v.v.)

3.2.2.3. Cac logi van ban hanh chinh thong thuong

Theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu, hé thong van ban hanh chinh thong thuong bao gom: thong
céo, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n, dy an,
bao cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhg, ban
thoa thudn, glay uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri,
phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

- Thong cao: la van ban do co quan quan ly nha nude trung uvong dung dé
cong bd v6i nhan dan mot quyét dinh hoic mot sy kién quan trong vé ddi noi,
d6i ngoai ctia Nha nuéc ta. Thong cao do Quédc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh phu ban hanh.

- Cong vian: Cong van 1a vin ban hanh chinh thuong ding phd bién trong
cac co quan, 1a phuong tién giao tiép chinh thirc giita co quan nha nudc véi
nhau, co quan nha nudc véi cac td chirc hodc voi cong dan.




- Thong bao: Thong bao la mot loai van ban hanh chinh thuong duoc st
dung dé thong tin v€ hoat dong ctuia cac co quan nha nudc, truyén dat kip thoi
cac quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

- Chuwong trinh: la loai van ban dung dé sap xép noi dung cong tac, lich
1am viéc cu thé theo mot trinh ty nhét dinh va trong thoi gian nhét dinh.

- Bién ban: Bién ban 1 van ban dung dé ghi lai cac su viéc xay ra; cac ¥
kién va két luan trong cac cudc hop, hdi nghi; ghi chép cac su viéc xur Iy hoac
ban giao cong viéc.

- B&0 c40: Bao c4o 1a vin ban dung dé tudng thuat, trinh bay lai nhirng
két qua dat duoc trong hoat dong cua co quan nha nudc, to chirc xd hoi trong
mot thoi gian nhat dinh nham kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cip trén cho
phuong hudng xu ly.

- To trinh: To trinh 1a van ban cua cap dudi dé xuat voi cap trén mot van
deé ma1 dé xin cap trén phé duyét.

- Cong dién: Cong dién 13 loai cong van dic biét, dugc sit dung dé truyén
dat nhanh ndi dung cong viéc, ménh 1énh dén co quan, td6 chirc ¢4 nhan thuc hién
trong truong hop khan cap.

- Pé an: La loai vin ban trinh bay nhitng du kién ké hoach cong tac cia
mot co quan, don vi trong mot thoi gian nhét dinh. Dé 4n cong tac xdy dung trén
co so cac dic diém, tinh hinh co quan don vi va phut hgp véi chirc niang nhiém
vu dugc giao.

- Ké hoach cong tac: La loai van ban thé hién hé théng nhirng cong viéc
can lam trong thoi gian nhét dinh véi cach thirc, trinh ty tién hanh cu thé; dé to
chtrc thyc hién mdt chu truong, chi thi, quyét dinh can ct vao diéu kién thuc té,
dic diém tinh hinh cta dia phuong, co quan, t6 chic.

- Gidy gi6i thiéu: Gidy gi6i thiéu dung dé cap cho can bd, cong chirc di
lién hé cong tac hay giao dich nham nham thuc hién cac nhiém vu dugc giao
hodc giai quyét cac cong viéc can thiét ciia ban than can b, cong chic do.

- Gidy moi: Gidy moi hop ding dé moi cac co quan, to chirc, ci nhin dén
du hop, hoi nghi... vé cac van dé c6 lién quan. Gidy moi hop c6 chirc ning
tuong tu nhu cong van moi hop.

- Phiéu giri: Phiéu gtri dung dé guri tai liéu tir co quan, to chic nay dén co
quan, to chirc khac. Phiéu giri khac véi cac van ban khac 1a khong chtra dung
truc tiép nodi dung giai quyét. N6 1a loai bang ching gitp cho co quan gii va
nhan kiém tra nhing tai liéu giri kém.

- Phiéu chuyén: 13 loai van ban ding dé chuyén hd so, tai lidu cua co
quan, to chtrc, don vi, ca nhan dén bo phan khac dé tiép tuc giai quyét hoic
do chu thé chuyén khéng c6 thim quyén giai quyét.




- Thw cong: la mot hinh thirc van ban hanh chinh thong thuong dung dé
khen, chuc mung, tham héi, chia buén déi véi ca nhan, tap thé hay co quan nhat
dinh.

3.3. Van ban chuyén nganh

“Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua mdt nganh, linh vuc do nguoi dung dau
co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

Nhiing co quan, td churc khac khi c6 nhu cau st dung céc loai van ban nay
phai theo mau qui dinh cua cac co quan chuyén nganh, khong dugc tuy tién thay
d6i ndi dung va hinh thirc cta nhitng vin ban da duoc mau hoa. Vin ban chuyén
nganh bao gom:

3.3.1. Van ban chuyén moén: dugc hinh thanh trong mdt s6 linh vuc cu thé
ctia quan Iy nha nudce nhu tai chinh, ngan hang, thong ké, giao duc,... hoic 14 cac
van ban dugc hinh thanh trong cac co quan tu phap va bao vé phap luat...vi du
nhu: Bang thong ké, hoa don tai chinh, biéu gia, hgp dong, ban an, khang nghi,
van ban ngoai giao, 1énh truy na, 1énh khoi t6...

Cac loai van ban nay nham gitp cho cac co quan chuyén moén thuc hién
mot sd chic ning duge uy quyén, giup thong nhat quan ly hoat dong chuyén
mon. Nhitng co quan khong dugc nha nudc uy quyén khong duge phép ban
hanh van ban nay.

3.3.2. Vin ban k¥ thuat: 1a cac vin ban duoc hinh thanh trong mot sé linh
vuc khoa hoc k¥ thuat nhu kién truc, xay dung, khoa hoc cong ngh¢, dia cht,
thuy van... Do 1a cac ban vé dugc phé duyét, nghiém thu va dua vao ap dung
trong thuc té doi séng x4 hoi; ban v&, thiét ké thi cong, ban quy trinh cdng nghé,
quy pham k§ thuat, cac ban luan chtng kinh té - k¥ thuat,. ..

4. Yéu cau chung vé ndi dung viin ban
4.1. Phai co tinh chinh tri

- Vin ban phai phan anh dung duong 16i cua Pang, phap luat ciia Nha
nudc.

- NO1 dung cta van ban phai phan anh dugc nguyén vong, yéu cau cua
nhan dan va quy luat phat trién cta xa hoi.

4.2. Tinh cong quyén

Vin ban thé hién quyén luc nha nudc, doi hoéi moi ngudi phai tuan theo;

Vin ban phan anh dija vi phap 1y ctia cac cha thé phap luat;

Noi dung cua van ban chi ra quyén va nghia vu phap 1y cta cac bén tham
gia quan hé xa hoi ma né diéu chinh;

Vién ban phai ¢6 ndi dung hop phdp, dugc ban hanh theo ding hinh thirc
va trinh tu do phép ludt quy dinh;
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Vin ban phai dugc ban hanh dang tham quyén;

Noi dung cua van ban quy pham phap luét phai dugc trinh bay dudi dang
cac quy pham phap luat. No1 dung ciia moi1 quy pham phap luat deu thé hién hai
mat: cho phép va bét budc, nghia 1a quy pham phap luit 1a quy tic xtr su, trong
do chi ra quyén va nghia vu phép ly cia cac bén tham gia quan hé xa hoi ma no
diéu chinh. Ngoai ra, noi dung cua quy pham phap luat phai chat chg, 16 rang,
chinh xac va luén duoc hiéu thong nhat.

4.3. Van ban phai c6 tinh muc dich

- Trudce khi bét tay vao soan thao van ban can x4c dinh muc tiéu va gioi
han diéu chinh cua né, tirc 1a can phai tra 101 cac van dé: vian ban nay ban hanh
dé lam gi ? giai quyét cong viéc gi? Muc do giai quyét dén dau? Két qua cia
viéc thuc hi¢n van ban 1a gi?

- Ngoai ra can xac dinh ro doi tuong thi hanh va pham vi di€u chinh cua
van ban.

4.4. Van ban phai c6 tinh khoa hoc
Mot van ban c6 tinh khoa hoc phai dam béo :

1) C6 du lugng thong tin quy pham va thong tin thuc té’ can thiét. Thong
tin quan ly truyén dat qua van ban dugc xem la dang tin cdy nhat.

2) Céc thong tin dugc sir dung dé dua vao vin ban phai dugc xir 1y va
ddm bao chinh x4c : sy kién va s6 liéu chinh xac, dtng thuc € va con hién thoi,
khong duoc str dung sy kién vao sb liéu da qua cii, cac thong tin chung chung va
1ap lai tir van ban khac.

3) Bao dam sy 16 - gic vé noi dung: su nhat quan vé chii d&, bd cuc chit
ch&.Trong mot vian ban can khai trién nhitng su viéc ¢ quan hé mat thiét voi
nhau. Nhu vy vira tranh duogc tinh trang trang ldp, chong chéo trong cac quy
dinh, su tdn man, vun vt cia phap luat va cdc m¢nh I¢nh, vira gitip cho co quan
ban hanh khong phai ban hanh nhiéu vin ban dé giai quyét mot cong viéc nhat
dinh. Noi dung cdc ménh 1€nh va cac y tudng phai ro rang, khong lam cho nguoi
doc hiéu theo nhiéu cach khéac nhau.

4) Pam bao cac yéu cau vé thé thirc: Thé thirc can tuan thi cac quy dinh
phap luat hién hanh, cé tinh don gidn, thuan ti€én my quan, song khong xam
pham tinh khuén mau.

5) Str dung t6t ngdn ngit phap luat - hanh chinh chuan muc: Ngon ngit va
cach hanh van phai dam bao sy nghiém tlc, chuan xac, khach quan, chuan muc
va pho thong.

6) Pam bao tinh hé théng cua vian ban (tinh théng nhét).
7) Phai str dung van phong cho thich hgp cho ting loai van ban.
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4.5. Van ban phai cé tinh dai chung

Dbi tuong thi hanh cta van ban thudng 1 nhiéu ngudi c6 trinh d khac
nhau. Do d6 van ban can c6 ndi dung d& hiéu va dé nhé pha hop véi trinh d6
dan tri dam bao dén muc tdi da tinh phd cap, song khong anh hudng dén tinh noi
dung nghiém tuc, chat ch€ va khoa hoc ctia van ban. Phai x4c dinh 10 rang 1a céc
van ban quan 1y hanh chinh ludn luén gan chat voi doi song xa hoi lién quan
truc tiép to1 nhan dan lao dong, doi tuong, 1a dbi tuong dé nhan dan tim hiéu va
thuc hién.

Pé dam bao cho vin ban c6 tinh dai chung can tién hanh khao sat, danh
gia thuc trang xa hoi lién quan dén ndi dung chinh cua du thao; ling nghe ¥ kién
ctia quan chiing dé nim bat duoc tam tu nguyén vong cia ho; t chirc thao luan
dong gop ¥ kién rong rai tham gia xay dung du thao vin ban; sir dung ngodn ngir
pho thong dai chiing trong trinh bay ndi dung van ban, tranh lam dung cac thuat
nglt phap luat - hanh chinh chuyén mon sau.

4.6. Van ban phai c6 tinh kha thi

Tinh kha thi 12 mot yéu cau (101 v6i vin ban, dong thoi 14 hiéu qua cia su
két hop dung dan va hop 1y cac yéu cau vira néu trén. Ngoai ra, dé cac ndi dung
clia van ban duoc thi hanh ddy du va nhanh chéng, van ban con phai hoi du cac
diéu kién sau day:

1) Mo6i dung vin ban phai dugc dua ra nhitng yéu cau vé trach nhiém thi
hanh hop 1y, nghia la phu hop voi trinh do, nang lyc, kha nang vat chat ciia chu
thé thi hanh va phu hop vé6i su phat trién ctia nén kinh té;

2) Khi quy dinh cac quyén cho chu thé duoc huong phai kém theo cac
diéu kién dam bao thuc hién cac quyén do;

3) Pong thoi, phai nam vimng diéu kién, kha ning moi mit cua ddi tuong
thuc hién van ban nham xéc 1ap trach nhiém cta ho trong cac vin ban cu thé.

4.7. Tinh phap ly

Vian ban quan Iy hanh chinh nha nudc phai bao dam co s¢ phap ly dé nha
nudc gitt vitng quyén luc ctia minh, truyén dat y chi ctia cac co quan nha nudc
t&i nhan dan va cac chua thé phap luat khac. Vian ban dam bao tinh phap ly khi:

a) Néi dung diéu chinh diing tham quyén do ludt dinh

- Mdi co quan chi dugce phép ban hanh van ban dé cap dén nhitng van dé
thudc chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va pham vi hoat dong ctia minh.

- Thim quyén ctia cic co quan hanh chinh nha nudc duge quy dinh trong
nhiéu vian ban quy pham phéap luat nhu Hién phap, Luat T6 chirc Chinh phu,
Luat T6 chtrc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan, cac nghi dinh cua Chinh
phu quy dinh nhiém vy, quyén han co cu to chtc cua Bo, co quan ngang bg,
cac nghi dinh cta Chinh phu ...

b) Noi dung ciia van ban phu hop voi quy dinh cua phap ludt hién hanh
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Xuat phat tir vi trf chinh tri, phap 1y ctia co quan nha nudc trong co cau
quyén lyc nha nudc, bd may nha nudc 1a mdt h¢ thong thir bac thong nhat, vi
vay, moi van ban do co quan nha nudc ban hanh cling phai tao thanh mét hé
thong, thong nhat co6 thir bac vé hi¢u luc phap 1y. Bi€u do thé hién & nhitng di€ém
Sau:

- Vén ban cua co quan quan 1y hanh chinh dugc ban hanh trén co sé cua
Hién phap, luét;

- Van ban cua co quan quan 1y hanh chinh ban hanh phai phu hop voi van
ban cua co quan quyén lyc nha nudc cung cap;

- Van ban do co quan cap dudi ban hanh phai phu hop véi vin ban cia co
quan cap trén;

- Vin ban cta co quan quan 1y hanh chinh c6 thim quyén chuyén mén
phai phu hgp vdi van ban cuia co quan quan ly hanh chinh ¢6 tham quyén chung
cung cap ban hanh;

- Van ban cua nguoi ding dau co quan lam viéc theo ché do tap thé phai
phu hop véi van ban do tap thé co quan ban hanh;

- Vin ban phai pht hop véi diéu udc quoc té ma Viét Nam ky két hoic
tham gia.

¢) Néi dung vin ban phdi phii hop véi tinh chdt phdp Iy ciia méi nhém
trong hé thong van ban

- Mbi vin ban trong hé théng ¢ thé chia thanh nhiéu loai, theo hiéu luc
phap ly, moi loai c6 tinh chat phap ly khac nhau, khong dugc st dung thay the
cho nhau;

- Khi ban hanh van ban ca biét, van ban chuyén nganh phai dua trén co s&
van ban quy pham phap luat; van ban hanh chinh thong thuong khong dugc trai
v1 van ban cé bi¢t va van ban quy pham phap luat. B¢ stra d61, bo sung thay thé
mot van ban phai thé hi€n bang van ban co tinh chat va hiéu luc phéap 1y cao hon
hoac tuong ing.

d) Van ban phdi dwoc ban hanh ding cin cit phdp 1y, thé hién

- C6 can ctr cho viéc ban hanh;

- Nhiing cin ctr phap 1y dang c6 hiéu luc phap luat vao thoi diém ban
hanh;

- Co quan, thil trudng don vi trinh dyu thao vin ban c6 thdm quyén xay
dung du thao va trinh theo quy dinh ctia phap luat.

5. Yéu ciu chung ddi véi viéc thiét 1ap va trinh bay thé thirc vin bén

Theo Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP, thé thirc van ban hanh chinh bao
gom cac thanh phan chinh:

- C4c thanh phan chung:

a) Qudc hiéu va Tiéu ngir.
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b) Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban.
¢) Sb, ky hiéu cua van ban.

d) Pia danh va thoi gian ban hanh van ban.
d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.
¢) Noi dung van ban.

g) Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyeén.
h) Dau, chit ky s6 ctia co quan, to chirc.

1) Noi nhan.

- Cdc thanh phan thé thirc bé sung:

a) Dau chi 6 mat, khan;

b) Céc chi dan vé pham vi luu hanh;

c¢) Dia chi co quan, td chirc; dia chi thu dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, s6
Telex, s0 Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website);

d) Ky hiéu nguoi danh may va sd luong ban phat hanh;
d) Logo cta co quan, t6 chic.

Thé thtc va k¥ thuat trinh bay van ban cua t6 chirc, to chirc chinh tri — X&
hoi do nguoi dimg dau co quan Trung wong cia to chtrc chinh tri to chirc chinh
tri — xa ho1 d6 quy dinh.

- Yéu cdu déi véi viéc thiét Idp va trinh bay thé thirc vin bdn

Mudn vin ban dam bao thé thirc, khong nhitng phai dam bao day du cac
yéu t6 thé thirc cdn c6 mit trong mdi vin ban theo truong hop st dung cy thé ma
con phai tuan tha nhitng quy dinh vé k¥ thuat trinh bay. Dinh huéng chung cia
viéc trinh bay céac yéu td thé thirc 1a nham hudng tdi tinh phap 1y, tinh khoa hoc,
tinh van hdéa va dam bao yéu tb my quan cho van ban. Vi vy, can thuc hién
nhimng yéu cau dit ra:

, + Thiét 1ap ndi bd cac yéu td theo ding quy dinh va phu hop véi cac quy
tac hanh chinh hién hanh;

+ Sap dit vi tri cac yéu té trén so d6 van ban mot cach khoa hoc theo dung
quy dinh, thuan tién cho viéc ti€ép nhan va thuc hién ndi dung van ban;

+ Phong chit, ¢& chi, kiéu chir hop ly trong khuén kho quy dinh cua cac
van ban phap luat, dong thoi tan dung dugc thé manh ctia cong nghé hién dai, dé
dang va thuén tién cho viéc 4p dung cong ngh¢ thong tin.

+ Trinh bay thé thic vin ban theo dung quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.
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