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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cic ngudn thong tin co thé
duoc phép dung nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.
Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hodc st dung vo1 muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cAm.



LOI GIOI THIEU

Soan thao van ban la hoat dong ton tai thudng xuyén, lién tuc va xuyén
sudt theo su ton tai cua co quan, t6 chuc. Cong tac nay rat quan trong dién ra
hang ngay trong cac co quan, to chic.

Trong chuong trinh ddo tao trinh do trung cAp nghé vin thu hanh chinh
cua Truong Cao dang Kinh té - k¥ thuat Bac Li€u, m6 dun k¥ thuat soan thao
van ban hanh chinh nham trang bi cho sinh vién k¥ nang soan thao mdt s6 van
ban hanh chinh thong dung, gitip sinh vién sau khi ra trudong co6 thé dap ing yéu
cau nhiém vu trong soan thao van ban.

Trén co sé tham khao cac van ban quy dinh va mot sé gido trinh cd lién
quan deé bién soan. Gido trinh nay phu hop véi muc ti€u dao tao nghé hanh chinh
van thu trinh d§ trung cap. Gido trinh dugc dung trong cong tac giang day va
hoc tap cua giang vién va sinh vién Truong Cao dang Kinh té - k¥ thuat Bac
Li€u. Noi dung giao trinh gom cac bai cu thé nhu sau:

Bai 1. Quy trinh xay dung va ban hanh van bdn

Bai 2. Soan thao quyét dinh ca biét

Bai 3. Soan thao cong van

Bai 4. Soan thao mét sé van ban hanh chinh c6 tén loai

Bai 5. Soan thao hop dong

Du ¢6 nhiéu ¢6 ging, nhung chic chin con nhiéu 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, thang 3 nam 2021
Tac gia
Pham Manh Cwong



Bai 1
QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN

Muc tiéu:

Hoc xong bai nay, ngieoi hoc ¢6 kha nang:

- Trinh bay duoc quy tic soan thao vin ban

- Phén tich dugc quy trinh chung trong xay dung va ban hanh van ban quy
pham phap luat va van ban hanh chinh.

- Thyc hi¢n linh hoat cac budc trong quy trinh soan thdo van ban hanh
chinh.

Noi dung:

1. Quy tic soan thao viin ban
1.1. Quy tic dién dat

Pé van ban théa’ man duoc cac yég Cé\ll]; nhu tinh hé théng, logic dé hiéu,
nguoi bién soan phai nam dugc cac quy tac dién dat.

Cén trinh ‘pély, srflp Xép cac su kién, sb liéu, céac nguyén tdc mot cach nhat
quan va co6 quy tac ro rang.

- Néu 1a su kién, nén trinh bay: tir gan dén xa; tir nho dén 16n; phd bién
trudc, ca bi¢t sau; chung trudc, riéng sau...

- Néu 1a s6 liéu, nén trinh bay: Tong hop trudc, chi tiét sau.

- Néu dua ra cac nguyén tic thi: Nguyén tic chung trudc, nguyén tic cu
theé sau.

‘ Ngoai ra, viéc trich dan cling can phai luu tam. Can trich dan dung chd
can chimg minh, trich ding nguyén van, phan trich phai c6 dia chi, xuat xir ro
rang va ddc biét tranh chong chéo, mau thuan.

1.2. Quy tic vé két cau viin ban

‘ Méi loai vé ban co6 dac thu riéng cua minh, song nhin mot cach téng thé
ve€ co cau van ban, chiing c¢6 nhitng diém co ban sau:

a) Phan mé dau:

- Phan “ Can ctr ban hanh van ban”: Can cur dau tién 13 vin ban quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han. Ti€p theo la van ban quy dinh nhiing van dé
ma ndi dung van ban dé cap.

- Phan “Muc dich ly do ban hanh van ban™: B¢ la co so dé ban hanh vin
ban (thuong la xuat phat tir yéu cau, doi hoi khach quan) hodc 1a v6i myc dich
“Pé chan chinh”, “Nham tang cuong”),...

b) Phan “Ngi dung”’

Co ban c6 hai cach trinh bay:

- Dang van xu6i, van chuong, muc.



- Dang van “diéu, khoan”.

Néu ap dung dang vin xudi theo chuong, muc thi néu du cac su kién, ¥
tudng, so liéu, ménh Iénh, ché tai theo dung y chi cuia co quan ban hanh van ban.
Nguoc lai, néu van ban gém nhiéu quy pham phap luat, co thé trinh bay dudi
dang “diéu khoan” dugc thi nén thuc hién viée diéu khoan héa van ban. Dang
nay c6 tac dung dé nhd, rat tién cho viéc trich dan trong qua trinh ap dung va thi
hanh.

¢) Phan két thiic:

- Phan “Chu thé thi hanh™: Vin ban phai néu rd chu thé thi hanh va chu
thé phéi hop. Néu dich danh ddi tuong thi hanh.

- Phan “Hiéu luc van ban”: Hiéu lyc ciia vin ban ké tir ngdy ban hanh hay
ké tir ngay ky. Diéu nay thuong gy kho khin cho nguoi thyc hién vi chua ndm
dugc thong tin. Nhu vay, trude ngay van ban ¢ hiu lyc phai c6 mot khoang
thoi gian dé truyen thong trén cac hé thong phuong tién thong tin dai ching va
qua hé thong to chire, cac co quan chirc ning.

- Néu cac yéu cau thuc hién, b4o cao hoic céc thong tinh can thiét khac.
2. Khai niém quy trinh xay dung va ban hanh van ban

Quy trinh x@y dung va ban hanh vén ban 1a cach thirc tién hanh, 1a cac
budc cong viée duge sap xép theo nhitng trinh ty cu thé nhat dinh dé soan thao
va ban hanh van ban theo diing chirc nang, nhiém wvu, quyen han va pham vi hoat
dong cuia minh.

Trong quy trinh, cac budc soan thao van ban duoc sip xép theo thu ty ndi
tiép nhau, tir budc nay dén budc khac. Két thiic mdi budc soan thao, ngudi soan
thdo van ban dat dugc mot muc tiéu, mot két qua nhét dinh 1am co sé cho céc
budre tiép theo cho dén khi soan thao xong vin ban.

Quy trinh soan thao van ban cling déng thoi 1a ké hoach soan thao vin
ban, tirng budc soan thdo l1a ting muc cua ké hoach soan thao.

Tuy theo tinh chat, ndi dung va hiéu lyc phap 1y cua ting loai van ban ma
c6 thé xay dung mdt trinh ty ban hanh twong tng. Tuy nhién, viéc xac dinh mot
trinh ty chuan 1 hét st can thiét nham trat tu hoa cong tac ndy. Cho dén nay
m&i chi c6 mét trinh tu chuan trong ban hanh van ban quy pham phap luat dugc
dua ra trong Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat (2015) va céc van ban
hudng dan thi hanh Luat nay. Con céc loai vian ban khac hau hét duoc xay dung
va ban hanh theo cac quy tdc duoc kién tao nén béi hoat dong thuc tién cua tung
co quan, don vi cu thé.

2. Quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban
2.1. Quy trinh chung xay dung va ban hanh vian bin quy pham phap
luat

MJi hinh thtrc van ban trong hé théng VBQPPL déu duoc quy dinh mot
quy trinh xay dyng va ban hanh riéng nhim dam bao chat luong va hiéu qua tac
dong trong thyc té theo muc dich ban hanh. Cac quy trinh d6 duoc thiét 1ap trén
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co s0 déc thu quan ly cua timg h¢ théng co quan, phu hop v61 muc dich ban
hanh mbi loai van ban trong nhimg truong hop quan ly dlen hinh nén cac cong
doan chi tiét it nhiéu c6 sy khac nhau. Tuy nhién, c6 thé tong hop thanh mét quy
trinh chung gdm céac budc co ban cé tinh tha tuc sau déy:

Buwéc 1. Ldp dé nghj xay dwng vin bdn

Lap dé nghi xay dung vin ban 1a cong doan dau tién trong quy trinh xay
dung VBQPPL &p dung ddi véi mot sé cac VBQPPL nhu: luat, phap lénh, Nghi
quyét caa Quéc hoi; nghi quyét cua Uy ban thuong vu Qudc hoi; Nghi dinh cua
Chinh phu; Nghi quyét cia HDND cép tinh.

Con doi véi cac loai VBQPPL khéc nhu quyét dinh ciia Thu tuéng chinh
pht, thong tu cta bd trudng... khong can thuc hién budc nay ma tién hanh ludn
hoat dong soan thao.

Noi dung cuaa hoat dong lap dé nghi xay dung VBQPPL bao gom: Xay
dung ndi dung chinh sach trong dé nghi xay dung VBQPPL va danh gia tac
dong cua chinh sach; Lay kién gop y xay dung dé nghi xay dung VBQPPL;
Tham dinh dé& nghi xay dung VBQPPL va thong qua dé nghi xay dung
VBQPPL.

- Xay dung ngi dung chinh sach va danh gia tac dong cua chinh sach cua
dé ngh;i xay dung VBQPPL.

Pay 1a ndi dung cdt 16i cua hoat dong lap dé nghi xay dung VBQPPL.
Hoat dong nay nham muc dich lam 3 cdc van dé chinh sach cua du thao
VBQPPL do6 la: Ban chit caa van dé can giai quyet Muc tiéu téng thé, muc tiéu
cu thé can dat dugc khi giai quyét cac van dé; Pinh hudng, giai phap dé giai
quyet ting van dé; Boi tuong chiu su tac dong truc tlep cua, chinh sach, nhém
d6i tugng chiu trach nhiém thuc hién chinh sach; Tham quyén ban hanh chinh
sach dé giai quyét van dé.

Pong thoi véi viéc xay dung ndi dung chinh sach, co quan xdy dung
chinh séch phai tién hanh lam bao céo danh gia tac dong caa chinh sach vé cac
tac dong kinh té, x& hoi; vé gisi, vé tha tyc hanh chinh (néu c6) va tac dong doi
véi hé thong phap luat.

- Ldy y kién xay dung dé ngh; xay dung VBQPPL.

Sau khi xay dung chinh sach va danh gia tic dong chinh sach, co quan 1ap
dé nghi xay dung VBQPPL bat budc phai lay y kién d6i véi dé nghi xay dung
VBQPPL. Co quan lap dé nghi xay dung VBQPPL phai dang tai bao cao téng
két, bao cao danh gia tac dong cua chinh sach trong dé nghi xay dung VBQPPL
trén Cong thong tin dién tir cua Qudc hoi, Chinh pha va co quan lap dé ngh1 xay
dung VBQPPL. DPong thoi tién hanh Iay y kién cac co quan, to chuc co lién
quan va dbi tuong chiu tac dong tryc tiép cua chinh sach trong dé nghi xay dung
VBQPPL.

- Tham dinh dé nghi xay dwng VBQPPL.
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Pé nghi xay dung VBQPPL phai dugc cic co quan cd chic ning tham
dinh trude khi trinh co quan c6 tham quyén xem xét thong qua. Noi dung tham
dinh tap trung 1am rd cac van dé: Sy can thiét ban hanh; ddi tugng, pham vi diéu
chinh; sy phd hop caa ndi dung chinh séch véi duong 16i, cha truong cua Pang,
chinh séch cia Nha nudc; tinh hop hién, tinh hop phép, tinh théng nhit cua
chinh sach véi hé théng phap luat va tinh kha thi, tinh du béo caa néi dung chinh
séch, cac giai phap va dicu kién bao dam thyc hién chinh sach dy kién trong dé
nghi xay dung VBQPPL; tinh twong thich ctiia ndi dung chinh sach trong dé nghi
xay dyung van ban véi diéu udc quoc té ¢6 lién quan ma Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam 1a thanh vién; su can thiét, tinh hop ly, chi phi tuan tha tha tuc
hanh chinh cua chinh sach trong dé nghi xay du:ng VBQPPL, viéc 16ng ghép van
dé binh dang gidi néu chinh sach lién quan dén cac van dé trén.

DOI véi mot s6 VBQPPL quan trong nhu ludt, phag lénh thi ngoai tham
dinh, dé nghi xay dung VBQPPL phai dugc tham tra béi Uy ban Phap luat cua
Quoc hot.

- Théng qua dé nghi xay dung VBQPPL.

San pham cua buéc 1ap dé nghi xay dung VBQPPL la mét bo ho so dé
nghi xay dung VBQPPL da dugc co quan ¢6 tham quyén thong qua trong do da
xac dinh rd: sy can thiét ban hanh VBQPPL; muc dich, quan diém xay dyng
VBQPPL; dbi twong, pham vi diéu chinh caa VBQPPL; muc tiéu, ndi dung cua
chinh sach trong d& nghi xay dung VBQPPL, cac giai phap dé thyuc hién chinh
sach da duoc lua chon va ly do cua viéc lua chon; du kién ngudn luc, diéu kién
bao ¢am cho viéc thi hanh VBQPPL va thoi gian dy kién trinh co quan nha nuéc
c6 tham quyén xem xét, thong qua.

Buwoc 2. Sogn thdao

Trén co so dé nghi xay dung VBQPPL di duogc phé duyét, Co quan chu
tri soan thao thanh lap Ban Soan thao. Ban Soan thao thanh lap T6 Bién tap va
thuc hién cac hoat dong:

- Xem xét, thong qua dé cuong chi tiét dy thao VBQPPL;

- Théq luan vé noi dung cua du thao van ban, to trinh, noi dung giai trinh,
tiep thu y kién cua co quan, to chirc, ca nhan;

- Tién hanh soan thao bao dam cac quy dinh cua dy thao pht hop véi chi
truong, duong 161 cua Bang, bao dam tinh hop hien, tinh hop phap, tinh thong
nhat cua du thao vai hé thong phap luat; bao dam tinh kha thi cua van ban;

- T6 chuc lay y kién cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan vé du thao
VBQPPL;

- Nghién cuu, tiép thu giai trinh tiép thu ¥ kién gop y cho noi dung du
thao VBQPPL,;

- Chinh ly dy thao va chuyén cho co quan tham dinh tién hanh tham dinh
du thao VBQPPL.
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Déi voi viéc soan thao cac VBQPPL khong can lap dé nghi xay dung
VBQPPL. Trong budc soan thao, co quan chu tri soan thao phai chu dong to
churc tong két, danh gia tinh hinh thi hanh phap luat va thuc trang quan hé xa hoi
can diéu chinh va nhiém vu quan 1y nha nudc duge phan cong dé dé xuat xay
dung dé cuong du thao va tién hanh soan thao van ban.

Bwéc 3. Tham dinh

Tham dinh 1a mot trong nhitng budc nhét thiét phai tién hanh trong quy
trinh xay dung va ban hanh VBQPPL. Pay 13 mot budc khang dinh chac chan
hon tinh khoa hoc, tinh thuc tién va tinh kha thi cho vin ban dwoc ban hanh
thong qua viéc thu nhan y kién tir cac co quan, t6 chirc, ca nhan ¢ chuy@n mon
tu phap.

Sau khi tong hop céc y kién dong gop cho du thao van ban, co quan chu
tri soan thao chuan bi hd so va gui dén co quan co tham quyén tham dinh vin
ban theo luat dinh. Ho so tham dinh thudng bao gom:

- Du thao van ban;

- Ban thuyét minh chi tiét vé du thao vin ban;

- B4o c4o danh gia tac dong cua van ban;

- Ban téng,hqpy kién dong gop cho du thao van ban va ban giai trinh vé
viéc tiep thu y kien (néu co);

- Tai liéu lién quan khéc (néu c9);

Nhan duoc hd so, cac co quan, don vi, c& nhan c6 trach nhiém tién hanh
nghién ctru, xem xét, danh gia du thao van ban trén cac phuong dién:

- Sy can thiét ban hanh vin ban;

- Béi twong, pham vi diéu chinh caa van ban:

- Tinh hop Hién, hop phép, tinh théng nhat cua vin ban;

- Sy phu hop gitra ndi dung van ban vei chu truong, duong 16i, chinh sach
ctiia Pang va véi cac diéu udc quoc té ma Viét Nam tham gia ky két;

- Tinh kha thi cua van ban;

- K§ thuat phap ly cta van ban;

- Phuong 4n xtr Iy nhitng van dé chua thong nhat.

Trong nhimg truong hop dugc quy dinh cu thé, co quan tham dinh c6 thé
phan cong nguoi tham dinh hoac thanh lap hoi dong tham dinﬁh nham tién hanh
cdng viéc mot cach hiéu qua nhét; Sau khi hoan tat, co quan thdm dinh gui lai ho
so du thao van ban va bao cédo tham dinh cho co quan, t6 chuc chu tr‘leOan théo.
Co quan, t0 chic c[ni tri soan thao thao luan, chinh ly du thao va chuan bi ho so
trinh co quan c6 tham quyén xem xét théng qua.

Buoc 4. Xem xeét, thdng qua
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Ddi v6i VBQPPL, khi trinh dy thao van ban dé cap c6 tham quyén xem
xét, théng qua, can phai c¢6 day du ho so bao gom:

- Ban dy thao van ban sau khi tiép thu y kién tham dinh va y kién cua co
quan, t6 chic, cd nhan;

- Ban thuyét minh vé dy thao van ban;

- Bao céo giai trinh tiép thu y kién tham dinh va tiép thu y kién cua co
quan, to chirc, ca nhan;

- Bao c4o so b danh gia tac dong cua van ban;

- B4o céo tham dinh;

- Ban tong hop ¥ kién cta co quan, to chuc, ca nhan;

- Tai liéu khéc (néu co).

_ Viéc thong qua va ky ban hanh van ban phai dam bao theo dung tham
quyen va tha tuc luat dinh:

- 0 co quan, t6 chirc lam viéc ché do tap thé, van ban c6 the dugc xem xét
thdng qua bang hinh thuc tap the tai mot hoac nhiéu phién hop cia co quan ban
hanh. Nguoi ding fiéu co quan, t6 chuc thay mat tap thé lanh dao ky cac van
ban cua co quan, to chirc. Cap pho cua nguoi dimg dau va cac thanh vién git
chuc vy lanh dao khac dugc thay mat tap the, ky thay nguoi dung dau co quan,

t6 chiic nhitng van ban theo uy quyén cia ngudi ding dau va nhiing vian ban
thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

- O céc co quan, to chirc 1am viéc theo ché do tha truong, viec duyét ky
van ban duoc tién hanh truc tiép bai thu truéng co quan, to chuc hoic ngudi
duoc thu trudng ay quyén.

Buwéc 5. Cong bé vin ban
- Bdi véi VBQPPL cua cic co quan Trung uong:

+ VBQPPL cua co quan nha nu6C ¢ Trung wong phai dugc dang Cong
bao nudc Cong hoa xa hc}i chu nghia Viét Nam trong thoi han cham nhat la 15
ngay, ké ttr ngay cong bo hoac ky ban hanh.

+ VBQPPL do cic co quan nha nude Trung wong dugc gui, luu gitr trén
mang tin hoc dién rong caa Chinh phu va co gia tri nhu ban goc.

+ Van ban khong thg@c,danh muc bi mat nha nuéc tuy theo tinh chat va
noi dung phai dugc cong bo, yét thi va dua tin trén cac phuong tién thong tin dal
ching theo luat dinh.

- Bdi véi VBQPPL cua cac co quan ¢ dia phuong:

+ VBQPPL cuia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap tinh phai dugc
dang trén Cong bao cap tinh cham nhat la 07 (bay) ngay, ké tir ngay Hoi dong
nhéan dan thdng qua hoac Chu tich Uy ban nh&n dan ky ban hanh.
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+ VBQPPL cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cip huyén, x& phai
dugc niém yét cham nhat 12 03 (ba) ngay, ke tir ngdy Hoi dong nhan dan thong
qua hodc Chu tich Uy ban nhan dan ky ban hanh. Thoi gian niém yét it nhat 1a
30 (ba muoi) ngay lién tuc, ké tir ngay niém yét.

+ VBQPPL cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, cap xa
duoc niém yét tai tru s co quan ban hanh vin ban. VBQPPL cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan déan cap huyén, cip xa cing c6 thé duoc niém yet tai céc dia
diém khac (theo quyet dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan cung cap) nhu: nha

van hoa cap huyén, cap xa; nha van hoa cua thon, lang, ap ban, phum, séc, cum
dan cu, t6 dan phd; trung tdm gido duc cong dong; cac diém buu dién - vin hoa
cap x4; cac diém tap trung dan cu khac.

Buwoc 6. Giri va lwu trit vin ban
Van ban sau khi dugc ky ban hanh phai dugc lam thu tuc gui di kip thoi
va luu trir theo quy dinh caa phap luat.

Theo quy dinh vin ban phai dugc gui dung tuyén, khong vuot Cép; phai
dang dia chi don vi, bd phan hodc nguoi thuc thi. Van ban c6 muc do khan phai
duoc gui nhanh chong, dtng thoi han.

VBQPPL phai duoc guii dén co quan nha nudc co tham quyén dé giam
sat, kiem tra. Ho so du an, du thao va ban goc cia VBQPPL phai dugc luu tri
theo quy dinh cta phap luat vé luu trir.

2.2. Quy trinh xay dung va ban hanh van ban hanh chinh

Viéc soan thao van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy dinh
cua Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat.

Quy trinh soan thao van ban hanh chinh, tuy theo quy dinh cta co quan
ma tién hanh cac budc cdng viéc theo trinh tu nhat dinh. Cé thé thuc hién theo
cac budc sau:

Buwéc 1: Chudn bi

Pon vi hodc cd nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thuc hién céc
cong viéc: Xac dinh muc dich, thoi gian ban hanh van ban, tén loai, nd1 dung va
do mat, muac do khan cia van ban can soan thao; thu thap, xtr Iy thong tin c6 lién
quan:

1) Xdc dinh muc dich, thoi gian ban hanh van bdn

a) Xac dinh muc dich ban hanh van ban

La mot cong viée quan trong co ban dau tién trong toan bd quy trinh soan
thdo van ban, tirc 1a budc nguoi soan thao phai xac dinh dugc ban hanh van ban
deé lam gi, dé giai quyét van dé gi.

Xac dinh muc dich ban hanh vin ban c6 mot sb tac dung nhu sau:

- G161 han dugc ndi dung van ban (vi khi myc dich cua van ban duogc xac
dinh thi van dé can giai quyét cling dugc xac dinh, do vy ndi dung cua van ban
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cling dugc gidi han trong pham vi van dé ma van béan can giai quyét ). Xac dinh
do mat, mic do khan cua van ban.

b) Xac dinh thoi gian ban hanh van ban

~ Tuc la phai xac dinh thoi diém ban hanh vin ban cho kip thoi va phu hop
dé tir d6 phan bo thoi gian cac budc soan thao van ban cho thich hop.

Nhitng van ban dé giai quyét cong viéc cua co quan thi phai kip thoi vi
néu tré qua s€ khong con gia tri.

Nhiing van ban dé dua ra nhimg ché do, chinh sach méi thi phai kip thoi
ma&i phu hop véi tinh hinh phat trién chung cua xa hai.

Cc) Xdac dinh doi twong nhdn van ban

Ttc 1a xac dinh xem véan ban d6 s& duoc gtri dén cho ai; Cho ca nhan hay
tap thé; Cho cap trén, cap dudi hay ngang cap. No1 dung van ban dé cap dén mot
nganh hay nhiéu nganh, mot cap hay nhiéu cap; duoc ap dung trong pham vi
rong hay hep dé lua cho phong cach dién dat ndi dung cho phu hop.

2) Xac dinh tén logi van ban

- Pé x4c dinh tén loai van ban ta thuong can cr vao cac co sé sau:

+ Cin ctr vao muyc dich ban hanh vin ban va ndi dung ma vin ban dé cap
dén.

+ Can ctr vao tham quyén ban hanh van ban cua co quan.

- Mdi van ban c¢6 mot tén goi riéng, vi du nhu: Quyét dinh; Bao cao;
Thong bdo. . .va moi loai van ban d6 c6 mot mau riéng. Cho nén khi xac dinh
dugc tén loai van ban c6 nghia la da xac dinh dugc mau van ban tur dé giup cho
viéc soan thdo van ban dugc nhanh chong va chinh xac hon.

3) Thu thap thong tin va xur ly thong tin

a) Thu thap thong tin

Khi da xac dinh dugc muc dich thi ta xac dinh dugc tén loai va cling tir do
ta x&c dinh dugc nhitng thong tin can thiét phai thu thap.

Thong tin, tu liéu thuong ly tir cac ngudn sau day:

- Nhitng van ban quy pham phap luét c6 lién quan lam co s& cho viéc ban
hanh van ban.

- Nhitng van ban hanh chinh théng thuong co lién quan nhét 1a tu lidu
trong cac bao cdo, trong cac bang thong ké, trong cac bang... Néu cong van tra
161 phai chuan bi van ban ctia cac co quan da gui dén.

- Nhitng van ban cii ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban sip ban hanh. C6
nhiéu khi tu li€u phai lay tir khao sat, diéu tra thuc té.

Moi van Jban duoc ban hanh thuong dé giai quyet mot hodc mot sd van dé;

trong do bao gom Tinh hinh, s liéu, ddn ching, két qua, . . . vé van dé, su viéc
ma vian ban dé cap toi.
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Vi vay dé ban hanh dugc mot van ban phi hop can phai cé nhitng thong
tin nhu sau:

* Théng tin phap ly:

La nhitng thong tin dung 1am co sé phap 1y dé ban hannh vin ban, bao
gom: Thong tin vé thdm quyén ban hanh van ban va thong tin vé ting linh vuc
cu thé.

- Thong tin vé thim quyén ban hanh vin ban 13 nhiing thong tin chia
trong cac van ban QPPL dugc ban hanh boi cac co quan Nha nude co tham
quyén. Trong d6 c6 quy dinh vé chirc ning, nhiém vu va quyén han cua co
quaan ban hanh van ban.

- Thong tin phép 1y vé nhiing linh vuc cy thé: Dé viéc ban hanh van ban
khong trai voi cac quy dinh cua phap luat va phu hop voi tinh hinh thyc té cua
timg van dé, su viéc can phai giai quyét thi khi ban hanh vin ban cic co quan
phai dya vao cac van ban QPPL vé timg linh vuc cu thé.

Nhu vay thong tin phap 1y la thong tin dung lam co so phap ly dé ban
hanh van ban. N6 duoc 1ay tir cac vian ban QPPL - Trong hd so nguyén tic.

Tac dung: Thong tin phap 1y dam bdo cho ndi dung van ban duogc soan
thao c6 co s¢ phap ly pht hop v6i phap luat hién hanh khong trai voi van ban
cap trén va khong chong chéo véi cac vian ban khac.

* Théng tin thuc té:

La nhitng thong tin phan anh tinh hinh thuc té vé van dé, su viéc s& dé cap
dén trong van ban.

- Thong tin thyc té 1a co s dé dé ra cac ché do, chinh sach, cac bién phap
va cac quyet dinh quan ly. Chinh vi vay trudc khi mudn soan thao mot van ban
dé cap den van dé hodc su viée gi thi phai c6 dugc nhitng sb liéu cu thé va chinh
xac veé van dé hodc su viéc do, nd duge phat sinh va phat trién ra sao, dugc giai
quyet nhu thé nao. Van dé gi da duogc giai quyet van dé gi can tlep tuc giai
quyét, hodc nhimng van de¢, su viéc do da giai quyet dung chua can diéu chinh gi
khong .v.v . Bé tir 6 c6 thé dua ra nhiing quyét dinh dung dan. Khi thu thap
thong tin can phai dugc tién hanh ngay tir phét sinh xuyén subt qué trinh phat
trien dén khi két thuc van de, su viée do.

Thong tin thyc té ¢ tac dung:

- Thong tin thyc té gitip cho viéc STVB duoc kip thoi dap tng dugc yéu
cau giai quyét cong viéc ciing nhu dap ung dugc muc dich cta viéc ban hanh
van ban.

- Thdng tin thyc té n6 giup cho ndi dung van ban gin véi tinh hinh thyc
te, tor d6 lam cho van ban c6 tinh kha thi va ¢6 hi€u qua cao trong qua trinh to
chirc thuc hién

b) Xt Iy thong tin
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Xtr 1y thong tin 12 bd sung, dua vao nhitng vin dé cot yéu, can thiét nham
cung cO cho thong tin d6 dugc day du, chinh xac ¢6 do tin cdy cao. Tuc la :

- Thong tin d6 xuat xtr & dau, bang van ban nao.
- Tac gia cta thong tin .
- Thot gian xdy ra

- Bién dbi cta thong tin qua qua trinh phat sinh, phat trién cua van dé, su
viéc va ca qua trinh truyén tin.

Nhu trén ta da biét khi thu thap thong tin dé xay dung van ban thi ta can
phai quan tdm dén hai loai thong tin, d6 1a: Thong tin phéap 1y va thong tin thuc
te Nhirng loai thong tin nay thuong dugce 14y tir cac van ban trong hd so nguyén
tac va hd so cong viée

Khi thu thap hai loai thong tin na ching ta can luu y:

- Pbi voi thong tin phap 1y khi st dung nén lay tir nhiing vin ban méi
nhat, c6 gia tri phap 1y cao nhat va cta nhiing co quan & cap dd cao hon vé
nhiing linhvuc chuyén moén cu thé.

- DBéi v6i nhitg thong tin thyuc té thi khi st dung phai chu y toi su bién
d6i ctia né trong qua trinh phat sinh phat trién cta van dé, su viéc

Buwéc 2: Xay dung dé cwong va viét dw théo vin ban.
1) Xdy dung dé cuong

Sau khi c6 du cac thong tin can thiét thi tién hanh xay dung dé cuong va
viét du thao cua van ban.

Trude hét, can xdy dung dé cuong cta van ban. Pé cuong cua vin ban 1a
cai khung dé ngudi soan thao vin ban dinh hudng s& dua nhimg nodi dung gi vao
van ban, nhitng ndi dung d6 s& dugc trinh bay thé nao, ndi dung nio trinh bay
trude, ndi dung nao trinh bay sau...

Trong budc nay, can xac dinh rd, ndi dung cua van ban bao gém nhirng
phan ndao, mdi phan bao gdm bao nhiéu muc 16n, mdi muc 16n bao gém bao
nhiéu myc nho, mdi muc nhé bao gdm bao nhiéu diém, mdi diém bao gdm
nhimg nodi dung cu thé nao. Pé cuong cua van ban cang cu thé, cang chi tiét s&
tao nhirng diéu kién hét strc thuan loi dé viéc soan thao vin ban dugc nhanh
chong va c6 chat lugng cao.

Pbi voi nhitng van ban quan trong, c6 dd phtc tap cao, can to6 chic hoi
thao dé gop ¥ kién cho dé cuong. Pham vi t6 chtrc hoi thao va s6 1an hoi thao tuy
thudc vao tung loai van ban. Cac van ban c6 pham vi diéu chinh rong va phirc
tap, c6 thé to chirc trong pham vi rong v6i nhidu 1an hoi thao. Nguoc lai, voi
nhitng van ban c6 pham vi diéu chinh hep va do phuc tap khong 16n, co thé t6
chtrc hoi thao trong pham vi hep va mét hodc hai 1an hoi thao. Viée td chirc hoi
thédo can chuén bi chu d4o, sao cho ¢ hiéu qua va tiét kiém. Pdi voi van ban
don gian, c6 thé bo qua budce xay dung dé cuong.
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Sau khi x4y dung dé cuong (d6i véi cac vin ban can xay dung dé cuong),
can kiém tra lai xem céach b tri cac phﬁn, cac muc, cac diém da theo mot trét tu
khoa hoc chua va ¢6 dam bao dugc muc dich ban hanh khong. Néu céc van dé
nay chua dat yéu cau, can diéu chinh cho hop 1y.

2) Soan thao van ban

Can cr vao dé cuong ngudi duge phan cong tién hanh soan thao vin ban
dung hinh thuc, thé thie va ki thuat trinh bay. O giai doan nay can chi y dén ky
thuat hanh van va ct phap. Trong giai doan thao van ban, néu vin ban ngén
(cOng van, cong dién...) co thé viét mot mach cho xong dé gilr cho 101 van thong
nhat tir ddu dén cu01 Néu 1a cac vin ban dai (bao cdo, hop dong...) co thé viét
timg phan sau d6 tong hop lai.

D061 véi van ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban
ngoai vi¢c thyc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liu
kem theo (néu cd) vao HE thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

3) Kiém tra vin bdn

Nguoi dung dau don vi soan thdao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc nguoi dung dau co quan, t6 chuc va trudc phéap luat vé ndi dung
van ban.

Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc nguoi ding dau co quan, to chic va
trude phap luat ve thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban.

Sau khi soan thao du thao, can doc lai mot vai 1an dé kiém tra nhimg mit
sau day:

- Muc dich ban hanh van ban: Can kiém tra xem, muc dich ban hanh vin
ban da dugc thé hién day du chua. Mot van ban du co6 viét hay, trang trong, lich
su nhung chua thé hién dugc day du muc dich thi chua dat yéu cau.

- Su phu hop vé thé loai van ban: Mbi loai van ban c¢6 nhing tur nglr va
phong céch trinh bay riéng. Do d6 can phai ki€ém tra tirng phan, tirng muc, tirng
diém dé van ban ban hanh c6 su phu hgp vé thé loai.

- Tinh logic cua cach trinh bay van ban: Céch trinh bay cua van ban phai
chit ché tir dau cho dén cubi. Po chinh 1a tinh 1dgic trong cach trinh bay van
ban. Do d6 can kiém tra xem co phﬁn ndo, muc nao, diém nao, tinh logic co bi
pha v& hay khong. Néu c6, can stra chita kip thoi dé du thao c6 chat luong mong
muon.

- Ngit phdp va chinh ta: Can kiém tra ting cau, timg doan van, timg phan
dé xac dinh nhiing sai sot vé ngit phap va chinh ta. Trong khi xay dung du thao,
nhiing van dé nay it dugc quan tAm nén nhing sai sOt nay thuong xay ra. Nhing
cau cyt, cau que, cau khong c6 ngir nghia r6 rang can phai stra chira kip thot. O
du thao dau tién, cac ciu vin thuong dai, do d6 can thiét phai dat cau hoi, co thé
b6t duge nhing tir ngit ndo ma ¥ ctia cau van phai dit cau hoi, co thé bét duoc
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nhimg tir ngit ndo ma ¥ ciia cdu van khong thay doi va cach trinh bay lai chit
ché, chinh xac hon.

Kiém tra 16i chinh ta dé stra lai cho diing quy dinh. Ngoai ra can kiém tra
cach dung cac dau cau (dau chim, dau hai chim, ddu ba chim, ddu phay, dau
cham phay, du ngodc don, ddu ngodc kép....) sao cho cach trinh bay trong vin
ban dugc du thao xong thi do trong qué trinh du thdo co sira chita cac phén, cac
muc, cac diém nén dé cuong sau nay da cé sy khac bi¢t voi dé cuong ban dau.

Buwoc 3: Thong qua van ban
Van ban phai dugc thong qua dung tha tuc quy dinh:

- Co quan, don vi soan thao trinh hd so trinh duyét du thao van ban Ién
cap trén (tap thé hodc cac nhan) dé xem xét va thong qua.

Theo quy dinh cta phap luat hién hanh, ngudi ding dau don vi chu tri
soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh xac cua noi
dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban. Nguoi duoc giao trach
nhiém gitp nguoi ding dau co quan t6 chuc kiém tra 1an cudi va chiu trach
nhiém vé thé thic, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cua co quan, to
chtic va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cung ¢ “Noi nhan”. Nguoi ky vin ban
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé vin ban do minh ky ban hanh. Nguoi
dtng dau co quan, to chic phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan bd vin
ban do co quan, to chirc ban hanh.

Buwoc 4: Ban hanh va luu van ban

Van ban sau khi dugce ky ban hanh phai dugc lam thu tuc gui di kip thoi
va luu trit theo quy dinh.

Theo quy dinh vin ban phai duoc gui dung tuyén, khong vuot cip; phai
dung dia chi don vi, bo phan hodc nguoi thyc thi. Van ban dugc sao dung thé
thire, vira du sb lugng ban theo yéu cau va quy dinh cua cap c6 tham quyen
tranh 13ng phi gidy to, cong stc. Phai dam bao cic nguyén tac bao mat d6i véi
van ban c6 mirc d6 mat. Vin ban c6 muc do khan phai duoc giri nhanh choéng,
kip tho.

Pbi voi van ban gidy: Ban gbc van ban dugc luu tai Vian thu co quan va
phai dugc dong dau ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thtr ty diang ky. Ban
chinh van ban luu tai hd so cong viéc.

Déi véi van ban dién tir: Ban gbc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé
thdng cia co quan, t6 chtc ban hanh van ban, hoic Van thu co quan tao ban
chinh van ban gidy dé luu tai Van thu co quan va hd so cong viéc.

Cau hoi:

Cau 1. Trinh bay quy trinh soan thdo va ban hanh van ban quy pham phap
luat. Cho vi du minh hoa.

Cau 2. Trinh bay quy trinh soan thdo va ban hanh van ban hanh chinh.
Cho vi du minh hoa.
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Bai 2
SOAN THAO QUYET PINH CA BIET
Muc tiéu:
Sau khi hoc xong bai nay nguoi hoc co kha nang
- Phan tich duogc két cau ndi dung cua quyét dinh ca biét;

- Soan thao duoc quyét dinh ca biét thong dung va trinh bay dang thé thirc
quy dinh.

Noi dung:
1. Khai niém, diic diém va tham quyén ban hanh quyét dinh ca biét
1.1. Khai niém, dac diém

1.1.1. Khai niém

La van ban chira dung céc quy tac xur sy riéng do cdc co quan, td6 chirc
ban hanh theo chirc ndng nhiém vu cuia minh dé gidi quyét cac viéc cu the, doi
voi1 cac doi tuong cu thé, co6 hi¢u luc ve thoi gian va khong gian xac dinh.

Quyét dinh ca bi¢t dung dé to chie va diéu chinh hoat dong cua co quan,
to chuc trong viéc chap hanh phap luat, thuong dugc st dung trong nhiing
truong hop sau day:

- Quyét dinh ban hanh cac ché 6, chinh sach trong co quan, t6 chirc nhu
ban hanh cac ché do cong tac, ban hanh ndi quy hoat dong;

- Quyét dinh vé cong tac to chirc nhan su, lao dong tién luong bao gdm
quyét dinh ti€p nhan, tang luvong, ky luat, cho thoi viéc, bd nhiém, di€u dong can
bd - nhan vién, quyét dinh thanh 1ap co quan, don vi;

- Quyét dinh vé viéc thuc hién céc quyét dinh quan ly san xuét, kinh
doanh; quan ly tai san nhu thanh 1y, kiém ké, cap phat vat tu tai san...

1.1.2. Ddc diém

- Khong chira dung cac quy pham phap luat.

- Chi dich danh tén nguo1 hoac su vige.

- Chi str dung mdt 1an trong khoang thoi gian nhat dinh.

- buoc co quan bao dam thi hanh trong pham vi quyén han cta co quan ra
quyét dinh.

1.2. Thim quyén ban hanh

Cac co quan, t6 chirc, doanh nghi€p c6 chire ndng quan ly hanh chinh,
quan ly kinh té, quan ly ndi bo c6 quyén ban hanh quyét dinh dé &p dung phap
luat trong qua trinh hoat dong.

2. K§ thuit soan thao quyét dinh c4 biét
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2.1. Thé thitc va ky thudt trinh bdy: theo quy dinh tai Nghj dinh s6 30/ND-
CP ngay 05/3/2020 cia Chinh pha vé cong tdc van thu,thic va ky thuat trinh
bay van ban hanh chinh.

2.2. Vé néi dung:

‘ Quyét dinh thuong gém 2 pl}ﬁn chinh: phan cin ctr dé ra quyét dinh va
phan quyét dinh nhitng van dé cu thé.

2.2.1. Phan can cur: Trong thue té moi quyet dinh thudng co6 hai loai can
ctr: Can ctr phap 1y bao gdm: can clr thAm quyén, cin ¢t 4p dung va cin clr thuc
té.

Can ct phép 1y bao gdm:
a) Can cir phdp Iy vé tham quyén:

Céan ctr ban hanh van ban bao gom van ban quy dinh tham quyén, chirc
nang, nhiém vu cua co quan, to chirc ban hanh van bén.

Can dya vao cac ngudn van ban QPPL (Luat, Nghi dinh, Quyet dinh ...)
cua cac co quan cap trén quy dinh vé chirc niang, nhiém vu va quyén han cua chu
thé ban hanh Quyét dinh.

b) Can cuw ap dung (can cwr phap ly cho ngi dung cua van ban):

Can ctr ap dung 13 cin ctr xac dinh co s phap 1y dé 4ap dung giai quyét
cac van de, su viéc néu trong Quyét dinh. Vién dan céc van ban phap 1y quy
dinh diéu chinh tryc ti€p dén ndi dung cua Quyét dinh.

Trong mdt quyét dinh c6 thé c6 mdt hodc mot sd can cir ap dung. Do vay
khi dua vao nén cha y dén gia tri phap 1y va thoi gian ban hanh vin ban. Néu cac
van ban c6 gia tri phap ly khac nhau thi van ban co6 gia tri cao hon dua Ién trén.
Néu cung thé loai (cung gia tri phap 1y) thi khi trinh bay nén theo tht tu thoi
gian ban hanh van ban.

Vé thoi gian clia cac van ban trong phan cin cir thAim quyén; can ctr ap
dung thi c6 thé 14y thoi gian duoc Qudc hoi va UBTVQH thong qua hoic ldy
theo thoi gian duoc Chu tich nudc ky 1énh cong bd (song phai théng nhat cho
tat ca cac van ban).

Khi vién din lan du van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sb, ky
hi€u cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i v6i Luat va Phap 1énh chi ghi tén loai va
tén cua Luat, Phap 1€nh); trong céc lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s0,
ky hi€u cua van ban do.

b) Can cik thiee té (co sé thiee tién):

Can ct thyc té 1a nhirng diéu kién hay tinh hinh thuc tién 1am co s& dé
ban hanh quyét dinh. Phan nay thudng néu cac van ban nhu cong vin, to trinh,
du an... cua cac don vi tryc thudc co lién quan dén noi dung diéu chinh cta
quyet dinh; ciing c6 thé théng qua viéc xem xét tinh hinh thyuc té (vé ddi tuong,
nhu cau va tinh hinh hoat d6ng cia co quan) cé lién quan dén dbi twong va hanh
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Vi di€u chinh. Quyét dinh cling c6 thé dya vao nhiing co sé thuc té (nhu can cu
nang luc, pham chat cuia can by va nhu cau cong tac ciia co quan, don vi).

Can cu thuc té€ co6 thé c6 mot hodc nhiéu can ctr va chiing thuong dugc bat
dau bang cac cum tir nhu: theo dé nghi.

Can ctr ban hanh van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir
nghiéng, c& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung
van ban; sau moi cin cir phai xuong dong, cudi dong co dau chdm phay (;), dong
cubi cung két thuc bang dau cham (. xudng dong, r01 dat cum tir “Quyét dinh”
(chit in hoa & gitra dong) rdi dit dau hai chdm (;) xudng dong.

2.2.2. Phéan quyét dinh:

La phan ndi dung chinh, thuong dugc chia thanh cac chuong, di€u, khoan,
néu la quyét dinh dai, né1 dung gom nhi€u van de€, con néu ngan, it van deé thi chi
can chia thanh cac diéu.

Thong thuong 1 quyét dinh thuong c6 3 dén 4 diéu.

Picu 1. Quy dinh thang vao ndi dung diéu chinh chinh ciia Quyét dinh.
Thuong gom bon ndi dung: hanh vi diéu chinh, mirc d¢ di€u chinh, d61 tugng
di€u chinh, va tho1 gian diéu chinh.

~ Viduw Piéu 1. Nang béc luong cho 6ng Nguyén Vin Anh.... tir bac .
hé s6...lénbac...héso...kEéthr ngay. ..

Vi dy: Piéu 1. Thanh 1ap doan kiém tra don vi dat tiéu chuan Qudc gia vé
pho cap gido duc THCS do1 vé1 Thi xa Bac Li€u, gom cac Ong (Ba) c6 tén sau:

Piéu 2. Quy dinh cic hé qua phap ly nay sinh lién quan dén noi dung diéu
chinh chinh ctia Quyét dinh. Mdi diéu 13 mdt ndi dung hay tac dong dén ddi
tuong khac nhau.

Trong mot s6 quyét dinh Dicu 2 dugc chia thanh 2 diéu (Piéu 2 va Dicu
3) trong d6 Piéu 2 néu quyen loi va nghia vu, Piéu 3 néu thoi gian van ban co
hiéu lyc (hodc nguoc lai Piéu 2 néu thoi gian van ban c¢6 hiéu luc, Diéu 3 néu
nhiém vu va quyén loi).

Diéu 3. Néu trach nhiém thi hanh Quyét dinh cuia cac dbi tuong tryc tiep
hodc li€n quan c6 trach nhi¢m thi hanh quyét dinh bang cach néu chtic danh ctua
cac doi tugng do, vi du:

Céc 6ng (ba)....( Truong don vi, ... co lién quan va ddi tuong duoc diéu
chinh) chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

3. Miu Quyét dinh:
3.1. Miu két cau chung Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép
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dau/chir ky s6 ciia co quan, té chirc)
Ho va tén
! Tén co quan, to chtrc chui quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, t6 chic hodc chirc danh nha nude ban hanh Quyét dinh.

3Chit viét tat cua co quan, to chirc hodc chic danh nha nudc ban hanh
Quyét dinh.

“Pia danh
5 Trich yéu ndi dung quyét dinh.

 Tham quyén ban hanh quyét dinh thudce vé nguoi dung dau co quan, t6
chure thi ghi chirc vu cua nguoi dimg dau; neu thAm quyén ban hanh quyét dinh
thudc Ve tap thé lanh dao hodc co quan, to chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co
quan, to chirc do.

" Cac can clr & ban hanh quyét dinh.
8Noi dung quyét dinh.
9 Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

10 Ky hiéu ngudi soan thao van ban va so luong ban phat hanh (néu can).
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