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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể 

được phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và 

tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

LỜI GIỚI THIỆU 

Soạn thảo văn bản là hoạt động tồn tại thường xuyên, liên tục và xuyên 

suốt theo sự tồn tại của cơ quan, tổ chức. Công tác này rất quan trọng diễn ra 

hàng ngày trong các cơ quan, tổ chức. 

Trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp nghề văn thư hành chính 

của Trường Cao đẳng Kinh tế - kỹ thuật Bạc Liêu, mô đun kỹ thuật soạn thảo 

văn bản hành chính nhằm trang bị cho sinh viên kỹ năng soạn thảo một số văn 

bản hành chính thông dụng, giúp sinh viên sau khi ra trường có thể đáp ứng yêu 

cầu nhiệm vụ trong soạn thảo văn bản.  

 Trên cơ sở tham khảo các văn bản quy định và một số giáo trình có liên 

quan để biên soạn. Giáo trình này 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 bài cụ thể như sau: 

Bài 1. Quy trình xây dựng và ban hành văn bản 

Bài 2. Soạn thảo quyết định cá biệt 

Bài 3. Soạn thảo công văn  

Bài 4. Soạn thảo một số văn bản hành chính có tên loại 

Bài 5. Soạn thào hợp đồng 

 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, tháng 3 năm 2021 

Tác giả 

Phạm Mạnh Cường 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bài 1 

QUY TRÌNH XÂY DỰNG VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN 

Mục tiêu: 

Học xong bài này, người học có khả năng: 

- Trình bày được quy tắc soạn thảo văn bản 

- Phân tích được quy trình chung trong xây dựng và ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật và văn bản hành chính. 

- Thực hiện linh hoạt các bước trong quy trình soạn thảo văn bản hành 

chính. 

Nội dung: 

1. Quy tắc soạn thảo văn bản 

1.1. Quy tắc diễn đạt 

 Để văn bản thỏa mãn được các yêu cầu như tính hệ thống, logic dễ hiểu, 

người biên soạn phải nắm được các quy tắc diễn đạt. 

 Cần trình bày, sắp xếp các sự kiện, số liệu, các nguyên tắc một cách nhất 

quán và có quy tắc rõ ràng. 

 - Nếu là sự kiện, nên trình bày: từ gần đến xa;  từ nhỏ đến lớn; phổ biến 

trước, cá biệt sau; chung trước, riêng sau… 

 - Nếu là số liệu, nên trình bày: Tổng hợp trước, chi tiết sau.  

 - Nếu đưa ra các nguyên tắc thì:  Nguyên tắc chung trước, nguyên tắc cụ 

thể sau. 

 Ngoài ra, việc trích dẫn cũng cần phải lưu tâm. Cần trích dẫn đúng chỗ 

cần chứng minh, trích đúng nguyên văn, phần trích phải có địa chỉ, xuất xứ rõ 

ràng và đặc biệt tránh chồng chéo, mâu thuẫn. 

 1.2. Quy tắc về kết cấu văn bản 

 Mỗi loại vă bản có đặc thù riêng của mình, song nhìn một cách tổng thể 

về cơ cấu văn bản, chúng có những điểm cơ bản sau: 

 a) Phần mở đầu: 

       -  Phần “ Căn cứ ban hành văn bản”: Căn cứ đầu tiên là văn bản quy định 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn. Tiếp theo là văn bản quy định những vấn đề 

mà nội dung văn bản đề cập. 

 - Phần “Mục đích lý do ban hành văn bản”: Đó là cơ sở để ban hành văn 

bản (thường là xuất phát từ yêu cầu, đòi hỏi khách quan) hoặc là với mục đích 

“Để chấn chỉnh”, “Nhằm tăng cường”),... 

 b) Phần “Nội dung” 

Cơ bản có hai cách trình bày: 

- Dạng văn xuôi, văn chương, mục. 
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- Dạng văn “điều, khoản”. 

Nếu áp dụng dạng văn xuôi theo chương, mục thì nêu đủ các sự kiện, ý 

tưởng, số liệu, mệnh lệnh, chế tài theo đúng ý chí của cơ quan ban hành văn bản. 

Ngược lại, nếu văn bản gồm nhiều quy phạm pháp luật, có thể trình bày dưới 

dạng “điều khoản” được thì nên thực hiện việc điều khoản hóa văn bản. Dạng 

này có tác dụng dễ nhớ, rất tiện cho viêc trích dẫn trong quá trình áp dụng và thi 

hành. 

 c) Phần kết thúc: 

 - Phần “Chủ thể thi hành”: Văn bản phải nêu rõ chủ thể thi hành và chủ 

thể phối hợp. Nêu đích danh đối tượng thi hành. 

- Phần “Hiệu lực văn bản”: Hiệu lực của văn bản kể từ ngày ban hành hay 

kể từ ngày ký. Điều này thường gây khó khăn cho người thực hiện vì chưa nắm 

được thông tin. Như vậy, trước ngày văn bản có hiệu lực phải có một khoảng 

thời gian để truyền thông trên các hệ thống phương tiện thông tin đại chúng và 

qua hệ thống tổ chức, các cơ quan  chức năng. 

- Nêu các yêu cầu thực hiện, báo cáo hoặc các thông tính cần thiết khác. 

 2. Khái niệm quy trình xây dựng và ban hành văn bản 

 Quy trình xây dựng và ban hành văn bản là cách thức tiến hành, là các 

bước công việc được sắp xếp theo những trình tự cụ thể nhất định để soạn thảo 

và ban hành văn bản theo đúng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi hoạt 

động của mình. 

Trong quy trình, các bước soạn thảo văn bản được sắp xếp theo thứ tự nối 

tiếp nhau, từ bước này đến bước khác. Kết thúc mỗi bước soạn thảo, người soạn 

thảo văn bản đạt được một mục tiêu, một kết quả nhất định làm cơ sở cho các 

bước tiếp theo cho đến khi soạn thảo xong văn bản. 

Quy trình soạn thảo văn bản cũng đồng thời là kế hoạch soạn thảo văn 

bản, từng bước soạn thảo là từng mục của kế hoạch soạn thảo. 

Tuỳ theo tính chất, nội dung và hiệu lực pháp lý của từng loại văn bản mà 

có thể xây dựng một trình tự ban hành tương ứng. Tuy nhiên, việc xác định một 

trình tự chuẩn là hết sức cần thiết nhằm trật tự hoá công tác này. Cho đến nay 

mới chỉ có một trình tự chuẩn trong ban hành văn bản quy phạm pháp luật được 

đưa ra trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật (2015) và các văn bản 

hướng dẫn thi hành Luật này. Còn các loại văn bản khác hầu hết được xây dựng 

và ban hành theo các quy tắc được kiến tạo nên bởi hoạt động thực tiễn của từng 

cơ quan, đơn vị cụ thể. 

2. Quy trình chung xây dựng và ban hành văn bản  

2.1. Quy trình chung xây dựng và ban hành văn bản quy phạm pháp 

luật 

Mỗi hình thức văn bản trong hệ thống VBQPPL đều được quy định một 

quy trình xây dựng và ban hành riêng nhằm đảm bảo chất lượng và hiệu quả tác 

động trong thực tế theo mục đích ban hành. Các quy trình đó được thiết lập trên 
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cơ sở đặc thù quản lý của từng hệ thống cơ quan, phù hợp với mục đích ban 

hành mỗi loại văn bản trong những trường hợp quản lý điển hình nên các công 

đoạn chi tiết ít nhiều có sự khác nhau. Tuy nhiên, có thể tổng hợp thành một quy 

trình chung gồm các bước cơ bản có tính thủ tục sau đây: 

Bước 1. Lập đề nghị xây dựng văn bản 

Lập đề nghị xây dựng văn bản là công đoạn đầu tiên trong quy trình xây 

dựng VBQPPL áp dụng đối với một số các VBQPPL như: luật, pháp lệnh, Nghị 

quyết của Quốc hội; nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội; Nghị định của 

Chính phủ; Nghị quyết của HĐND cấp tỉnh. 

Còn đối với các loại VBQPPL khác như quyết định của Thủ tướng chính 

phủ, thông tư của bộ trưởng… không cần thực hiện bước này mà tiến hành luôn 

hoạt động soạn thảo. 

Nội dung của hoạt động lập đề nghị xây dựng VBQPPL bao gồm: Xây 

dựng nội dung chính sách trong đề nghị xây dựng VBQPPL và đánh giá tác 

động của chính sách; Lấy kiến góp ý xây dựng đề nghị xây dựng VBQPPL; 

Thẩm định đề nghị xây dựng VBQPPL và thông qua đề nghị xây dựng 

VBQPPL. 

- Xây dựng nội dung chính sách và đánh giá tác động của chính sách của 

đề nghị xây dựng VBQPPL. 

Đây là nội dung cốt lõi của hoạt động lập đề nghị xây dựng VBQPPL. 

Hoạt động này nhằm mục đích làm rõ các vấn đề chính sách của dự thảo 

VBQPPL đó là: Bản chất của vấn đề cần giải quyết; Mục tiêu tổng thể, mục tiêu 

cụ thể cần đạt được khi giải quyết các vấn đề; Định hướng, giải pháp để giải 

quyết từng vấn đề; Đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của chính sách, nhóm 

đối tượng chịu trách nhiệm thực hiện chính sách; Thẩm quyền ban hành chính 

sách để giải quyết vấn đề. 

Đồng thời với việc xây dựng nội dung chính sách, cơ quan xây dựng 

chính sách phải tiến hành làm báo cáo đánh giá tác động của chính sách về các 

tác động kinh tế, xã hội; về giới, về thủ tục hành chính (nếu có) và tác động đối 

với hệ thống pháp luật. 

- Lấy ý kiến xây dựng đề nghị xây dựng VBQPPL. 

Sau khi xây dựng chính sách và đánh giá tác động chính sách, cơ quan lập 

đề nghị xây dựng VBQPPL bắt buộc phải lấy ý kiến đối với đề nghị xây dựng 

VBQPPL. Cơ quan lập đề nghị xây dựng VBQPPL phải đăng tải báo cáo tổng 

kết, báo cáo đánh giá tác động của chính sách trong đề nghị xây dựng VBQPPL 

trên Cổng thông tin điện tử của Quốc hội, Chính phủ và cơ quan lập đề nghị xây 

dựng VBQPPL. Đồng thời tiến hành lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức có liên 

quan và đối tượng chịu tác động trực tiếp của chính sách trong đề nghị xây dựng 

VBQPPL. 

- Thẩm định đề nghị xây dựng VBQPPL.  
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Đề nghị xây dựng VBQPPL phải được các cơ quan có chức năng thẩm 

định trước khi trình cơ quan có thẩm quyền xem xét thông qua. Nội dung thẩm 

định tập trung làm rõ các vấn đề: Sự cần thiết ban hành; đối tượng, phạm vi điều 

chỉnh; sự phù hợp của nội dung chính sách với đường lối, chủ trương của Đảng, 

chính sách của Nhà nước; tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống nhất của 

chính sách với hệ thống pháp luật và tính khả thi, tính dự báo của nội dung chính 

sách, các giải pháp và điều kiện bảo đảm thực hiện chính sách dự kiến trong đề 

nghị xây dựng VBQPPL; tính tương thích của nội dung chính sách trong đề nghị 

xây dựng văn bản với điều ước quốc tế có liên quan mà Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam là thành viên; sự cần thiết, tính hợp lý, chi phí tuân thủ thủ tục 

hành chính của chính sách trong đề nghị xây dựng VBQPPL, việc lồng ghép vấn 

đề bình đẳng giới nếu chính sách liên quan đến các vấn đề trên. 

Đối với một số VBQPPL quan trọng như luật, pháp lệnh thì ngoài thẩm 

định, đề nghị xây dựng VBQPPL phải được thẩm tra bởi Ủy ban Pháp luật của 

Quốc hội. 

- Thông qua đề nghị xây dựng VBQPPL. 

Sản phẩm của bước lập đề nghị xây dựng VBQPPL là một bộ hồ sơ đề 

nghị xây dựng VBQPPL đã được cơ quan có thẩm quyền thông qua trong đó đã 

xác định rõ: sự cần thiết ban hành VBQPPL; mục đích, quan điểm xây dựng 

VBQPPL; đối tượng, phạm vi điều chỉnh của VBQPPL; mục tiêu, nội dung của 

chính sách trong đề nghị xây dựng VBQPPL, các giải pháp để thực hiện chính 

sách đã được lựa chọn và lý do của việc lựa chọn; dự kiến nguồn lực, điều kiện 

bảo đảm cho việc thi hành VBQPPL và thời gian dự kiến trình cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền xem xét, thông qua. 

Bước 2. Soạn thảo 

Trên cơ sở đề nghị xây dựng VBQPPL đã được phê duyệt, Cơ quan chủ 

trì soạn thảo thành lập Ban Soạn thảo. Ban Soạn thảo thành lập Tổ Biên tập và 

thực hiện các hoạt động: 

- Xem xét, thông qua đề cương chi tiết dự thảo VBQPPL; 

- Thảo luận về nội dung của dự thảo văn bản, tờ trình, nội dung giải trình, 

tiếp thu ý kiến của cơ quan, tổ chức, cá nhân; 

- Tiến hành soạn thảo bảo đảm các quy định của dự thảo phù hợp với chủ 

trương, đường lối của Đảng, bảo đảm tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống 

nhất của dự thảo với hệ thống pháp luật; bảo đảm tính khả thi của văn bản; 

- Tổ chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan về dự thảo 

VBQPPL; 

- Nghiên cứu, tiếp thu giải trình tiếp thu ý kiến góp ý cho nội dung dự 

thảo VBQPPL; 

- Chỉnh lý dự thảo và chuyển cho cơ quan thẩm định tiến hành thẩm định 

dự thảo VBQPPL. 
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Đối với việc soạn thảo các VBQPPL không cần lập đề nghị xây dựng 

VBQPPL. Trong bước soạn thảo, cơ quan chủ trì soạn thảo phải chủ động tổ 

chức tổng kết, đánh giá tình hình thi hành pháp luật và thực trạng quan hệ xã hội 

cần điều chỉnh và nhiệm vụ quản lý nhà nước được phân công để đề xuất xây 

dựng đề cương dự thảo và tiến hành soạn thảo văn bản. 

Bước 3. Thẩm định 

Thẩm định là một trong những bước nhất thiết phải tiến hành trong quy 

trình xây dựng và ban hành VBQPPL. Đây là một bước khẳng định chắc chắn 

hơn tính khoa học, tính thực tiễn và tính khả thi cho văn bản được ban hành 

thông qua việc thu nhận ý kiến từ các cơ quan, tổ chức, cá nhân có chuyên môn 

tư pháp. 

Sau khi tổng hợp các ý kiến đóng góp cho dự thảo văn bản, cơ quan chủ 

trì soạn thảo chuẩn bị hồ sơ và gửi đến cơ quan có thẩm quyền thẩm định văn 

bản theo luật định. Hồ sơ thẩm định thường bao gồm: 

- Dự thảo văn bản; 

- Bản thuyết minh chi tiết về dự thảo văn bản; 

- Báo cáo đánh giá tác động của văn bản; 

- Bản tổng hợp ý kiến đóng góp cho dự thảo văn bản và bản giải trình về 

việc tiếp thu ý kiến (nếu có); 

- Tài liệu liên quan khác (nếu có); 

Nhận được hồ sơ, các cơ quan, đơn vị, cá nhân có trách nhiệm tiến hành 

nghiên cứu, xem xét, đánh giá dự thảo văn bản trên các phương diện: 

- Sự cần thiết ban hành văn bản; 

- Đối tượng, phạm vi điều chỉnh của văn bản; 

- Tính hợp Hiến, hợp pháp, tính thống nhất của văn bản; 

- Sự phù hợp giữa nội dung văn bản với chủ trương, đường lối, chính sách 

của Đảng và với các điều ước quốc tế mà Việt Nam tham gia ký kết; 

- Tính khả thi của văn bản; 

- Kỹ thuật pháp lý của văn bản; 

- Phương án xử lý những vấn đề chưa thống nhất. 

Trong những trường hợp được quy định cụ thể, cơ quan thẩm định có thể 

phân công người thẩm định hoặc thành lập hội đồng thẩm định nhằm tiến hành 

công việc một cách hiệu quả nhất. Sau khi hoàn tất, cơ quan thẩm định gửi lại hồ 

sơ dự thảo văn bản và báo cáo thẩm định cho cơ quan, tổ chức chủ trì soạn thảo. 

Cơ quan, tổ chức chủ trì soạn thảo thảo luận, chỉnh lý dự thảo và chuẩn bị hồ sơ 

trình cơ quan có thẩm quyền xem xét thông qua. 

Bước 4. Xem xét, thông qua 
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Đối với VBQPPL, khi trình dự thảo văn bản để cấp có thẩm quyền xem 

xét, thông qua, cần phải có đầy đủ hồ sơ bao gồm: 

- Bản dự thảo văn bản sau khi tiếp thu ý kiến thẩm định và ý kiến của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân; 

- Bản thuyết minh về dự thảo văn bản; 

- Báo cáo giải trình tiếp thu ý kiến thẩm định và tiếp thu ý kiến của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân; 

- Báo cáo sơ bộ đánh giá tác động của văn bản; 

- Báo cáo thẩm định; 

- Bản tổng hợp ý kiến của cơ quan, tổ chức, cá nhân; 

- Tài liệu khác (nếu có). 

Việc thông qua và ký ban hành văn bản phải đảm bảo theo đúng thẩm 

quyền và thủ tục luật định: 

- Ở cơ quan, tổ chức làm việc chế độ tập thể, văn bản có thể được xem xét 

thông qua bằng hình thức tập thể tại một hoặc nhiều phiên họp của cơ quan ban 

hành. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức thay mặt tập thể lãnh đạo ký các văn 

bản của cơ quan, tổ chức. Cấp phó của người đứng đầu và các thành viên giữ 

chức vụ lãnh đạo khác được thay mặt tập thể, ký thay người đứng đầu cơ quan, 

tổ chức những văn bản theo uỷ quyền của người đứng đầu và những văn bản 

thuộc các lĩnh vực được phân công phụ trách. 

- Ở các cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng, việc duyệt ký 

văn bản được tiến hành trực tiếp bởi thủ trưởng cơ quan, tổ chức hoặc người 

được thủ trưởng ủy quyền. 

Bước 5. Công bố văn bản 

- Đối với VBQPPL của các cơ quan Trung ương: 

+ VBQPPL của cơ quan nhà nước ở Trung ương phải được đăng Công 

báo nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam trong thời hạn chậm nhất là 15 

ngày, kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành. 

+ VBQPPL do các cơ quan nhà nước Trung ương được gửi, lưu giữ trên 

mạng tin học diện rộng của Chính phủ và có giá trị như bản gốc.  

+ Văn bản không thuộc danh mục bí mật nhà nước tuỳ theo tính chất và 

nội dung phải được công bố, yết thị và đưa tin trên các phương tiện thông tin đại 

chúng theo luật định. 

- Đối với VBQPPL của các cơ quan ở địa phương: 

+ VBQPPL của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phải được 

đăng trên Công báo cấp tỉnh chậm nhất là 07 (bảy) ngày, kể từ ngày Hội đồng 

nhân dân thông qua hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân ký ban hành. 
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+ VBQPPL của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp huyện, xã phải 

được niêm yết chậm nhất là 03 (ba) ngày, kể từ ngày Hội đồng nhân dân thông 

qua hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân ký ban hành. Thời gian niêm yết ít nhất là 

30 (ba mươi) ngày liên tục, kể từ ngày niêm yết. 

+ VBQPPL của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã 

được niêm yết tại trụ sở cơ quan ban hành văn bản. VBQPPL của Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã cũng có thể được niêm yết tại các địa 

điểm khác (theo quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cùng cấp) như: nhà 

văn hoá cấp huyện, cấp xã; nhà văn hoá của thôn, làng, ấp, bản, phum, sóc, cụm 

dân cư, tổ dân phố; trung tâm giáo dục cộng đồng; các điểm bưu điện - văn hóa 

cấp xã; các điểm tập trung dân cư khác. 

Bước 6. Gửi và lưu trữ văn bản 

Văn bản sau khi được ký ban hành phải được làm thủ tục gửi đi kịp thời 

và lưu trữ theo quy định của pháp luật. 

Theo quy định văn bản phải được gửi đúng tuyến, không vượt cấp; phải 

đúng địa chỉ đơn vị, bộ phận hoặc người thực thi. Văn bản có mức độ khẩn phải 

được gửi nhanh chóng, đúng thời hạn. 

VBQPPL phải được gửi đến cơ quan nhà nước có thẩm quyền để giám 

sát, kiểm tra. Hồ sơ dự án, dự thảo và bản gốc của VBQPPL phải được lưu trữ 

theo quy định của pháp luật về lưu trữ. 

2.2. Quy trình xây dựng và ban hành văn bản hành chính 

 Việc soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật được thực hiện theo quy định 

của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 

 Quy trình soạn thảo văn bản hành chính, tuỳ theo quy định của cơ quan 

mà tiến hành các bước công việc theo trình tự nhất định. Có thể thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Chuẩn bị 

 Đơn vị hoặc cá nhân được giao chủ trì soạn thảo văn bản thực hiện các 

công việc: Xác định mục đích, thời gian ban hành văn bản, tên loại, nội dung và 

độ mật, mức độ khẩn của văn bản cần soạn thảo; thu thập, xử lý thông tin có liên 

quan: 

 1) Xác định mục đích, thời gian ban hành văn bản  

     a) Xác định mục đích ban hành văn bản 

      Là một công việc quan trọng cơ bản đầu tiên trong toàn bộ quy trình soạn 

thảo văn bản, tức là buộc người soạn thảo phải xác định được ban hành văn bản 

để làm gì, để giải quyết vấn đề gì. 

    Xác định mục đích ban hành văn bản có một số tác dụng như sau:  

     - Giới hạn được nội dung văn bản (vì khi mục đích của văn bản  được xác 

định thì vấn đề cần giải quyết cũng được xác định, do vậy nội dung của văn bản 



 

 

 

 

 

 

 

 

Trang 11 

 

cũng được giới hạn trong phạm vi vấn đề mà văn bản cần giải quyết ). Xác định 

độ mật, mức độ khẩn của văn bản. 

       b) Xác định thời gian ban hành văn bản 

     Tức là phải xác định thời điểm ban hành văn bản cho kịp thời và phù hợp 

để từ đó phân bổ thời gian các bước soạn thảo văn bản cho thích hợp. 

     Những văn bản để giải quyết công việc của cơ quan thì phải kịp thời vì 

nếu trễ quá sẽ không còn giá trị.  

        Những văn bản để đưa ra những chế độ, chính sách mới thì phải kịp thời 

mới phù hợp với tình hình phát triển chung của xã hội. 

     c) Xác định đối tượng nhận văn bản  

Tức là xác định xem văn bản đó sẽ được gửi đến cho ai; Cho cá nhân hay 

tập thể; Cho cấp trên, cấp dưới hay ngang cấp. Nội dung văn bản đề cập đến một 

ngành hay nhiều ngành, một cấp hay nhiều cấp; được áp dụng trong phạm vi 

rộng hay hẹp để lựa chọ phong cách diễn đạt nội dung cho phù hợp.  

  2) Xác định tên loại văn bản  

     - Để xác định tên loại văn bản ta thường căn cứ vào các cơ sở sau: 

      + Căn cứ vào mục đích ban hành văn bản và nội dung mà văn bản đề cập 

đến. 

      + Căn cứ vào thẩm quyền ban hành văn bản  của cơ quan.  

     - Mỗi văn bản có một tên gọi riêng, ví dụ như: Quyết định; Báo cáo; 

Thông báo. . .và mỗi loại văn bản đó có một mẫu riêng. Cho nên khi xác định 

được tên loại văn bản có nghĩa là đã xác định được mẫu văn bản từ đó giúp cho 

việc soạn thảo văn bản được nhanh chóng và chính xác hơn.  

     3) Thu thập thông tin và xử lý thông tin 

     a) Thu thập thông tin 

       Khi đã xác định được mục đích thì ta xác định được tên loại và cũng từ đó 

ta xác định được những thông tin cần thiết phải thu thập. 

     Thông tin, tư liệu thường lấy từ các nguồn sau đây: 

 - Những văn bản quy phạm pháp luật có liên quan làm cơ sở cho việc ban 

hành văn bản. 

 - Những văn bản hành chính thông thường có liên quan nhất là tư liệu 

trong các báo cáo, trong các bảng thống kê, trong các bảng… Nếu công văn trả 

lời phải chuẩn bị văn bản của các cơ quan đã gửi đến. 

 -  Những văn bản cũ có liên quan đến nội dung văn bản sắp ban hành.  Có 

nhiều khi tư liệu phải lấy từ khảo sát, điều tra thực tế. 

     Mỗi văn bản được ban hành thường để giải quyết một hoặc một số vấn đề; 

trong đó bao gồm: Tình hình, số liệu, dẫn chứng, kết quả, . . . về vấn đề, sự việc 

mà văn bản đề cập tới. 
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      Vì vậy để ban hành được một văn bản phù hợp cần phải có những thông 

tin như sau:  

   * Thông tin pháp lý: 

Là những thông tin dùng làm cơ sở pháp lý để ban hànnh văn bản, bao 

gồm: Thông tin về thẩm quyền ban hành văn bản và thông tin về từng lĩnh vực 

cụ thể. 

       - Thông tin về thẩm quyền ban hành văn bản là những thông tin chứa 

trong các văn bản QPPL được ban hành bởi các cơ quan Nhà nước có thẩm 

quyền. Trong đó có quy định về chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của cơ 

quaan ban hành văn bản.  

- Thông tin pháp lý về những lĩnh vực cụ thể: Để việc ban hành văn bản 

không trái với các quy đinh của pháp luật và phù hợp với tình hình thực tế  của 

từng vấn đề, sự việc cần phải giải quyết thì khi ban hành văn bản các cơ quan 

phải dựa vào các văn bản QPPL về từng lĩnh vực cụ thể.  

       Như vậy thông tin pháp lý là thông tin dùng làm cơ sở pháp lý để ban 

hành văn bản. Nó được lấy từ các văn bản QPPL - Trong hồ sơ nguyên tắc.  

     Tác dụng: Thông tin pháp lý đảm bảo cho nội dung văn bản được soạn 

thảo có cơ sở pháp lý phù hợp với pháp luật hiện hành không trái với văn bản 

cấp trên và không chồng chéo với các văn bản khác.  

    * Thông tin thực tế: 

       Là những thông tin phản ánh tình hình thực tế về vấn đề, sự việc sẽ đề cập 

đến trong văn bản. 

       - Thông tin thực tế là cơ sở để đề ra các chế độ, chính sách, các biện pháp 

và các quyết định quản lý. Chính vì vậy trước khi muốn soạn thảo một văn bản 

đề cập đến vấn đề hoặc sự việc gì thì phải có được những số liệu cụ thể và chính 

xác về vấn đề hoặc sự việc đó, nó được phát sinh và phát triển ra sao, được giải 

quyết như thế nào. Vấn đề gì đã được giải quyết, vấn đề gì cần tiếp tục giải 

quyết, hoặc những vấn đề, sự việc đó đã giải quyết đúng chưa cần điều chỉnh gì 

không .v.v . Để từ đó có thể đưa ra những quyết định đúng đắn. Khi  thu thập 

thông tin cần phải được tiến hành ngay từ phát sinh xuyên suốt quá trình phát 

triển đến khi kết thúc vấn đề, sự việc đó. 

     Thông tin thực tế có tác dụng: 

       - Thông tin thực tế giúp cho việc STVB được kịp thời đáp ứng được yêu 

cầu giải quyết công việc cũng như đáp ứng được mục đích của việc ban hành 

văn bản. 

       - Thông tin thực tế nó giúp cho nội dung văn bản gắn với tình hình thực 

tế, từ đó làm cho văn bản có tính khả thi và có hiệu quả cao trong quá trình tổ 

chức thực hiện  

      b) Xử lý thông tin 
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      Xử lý thông tin là bổ sung, đưa vào những vấn đề cốt yếu, cần thiết nhằm 

củng cố cho thông tin đó được đầy đủ, chính xác có độ tin cậy cao. Tức là : 

      - Thông tin đó xuất xứ ở đâu, bằng văn bản nào. 

      - Tác giả của thông tin . 

      - Thời gian xảy ra  

     -  Biến đổi của thông tin qua quá trình phát sinh, phát triển của vấn đề, sự 

việc và cả quá trình truyền tin. 

     Như trên ta đã biết khi thu thập thông tin để xây dựng văn bản thì ta cần 

phải quan tâm đến hai loai thông tin, đó là: Thông tin pháp lý và thông tin thực 

tế. Những loại thông tin này thường được lấy từ các văn bản trong hồ sơ nguyên 

tắc và hồ sơ công  việc  

     Khi thu thập hai loại thông tin nà chúng ta cần lưu ý: 

       - Đối với thông tin pháp lý khi sử dụng nên lấy từ những văn bản  mới 

nhất, có giá trị pháp lý cao nhất và của những cơ quan ở cấp độ cao hơn về 

những lĩnhvực chuyên môn cụ thể. 

      - Đối với những thông tin thực tế thì khi sử dụng phải chú ý tới sự biến 

đổi của nó trong quá trình phát sinh phát triển của vấn đề, sự việc  

  Bước 2: Xây dựng đề cương và viết dự thảo văn bản. 

 1) Xây dựng đề cương 

 Sau khi có đủ các thông tin cần thiết thì tiến hành xây dựng đề cương và 

viết dự thảo của văn bản. 

 Trước hết, cần xây dựng đề cương của văn bản. Đề cương của văn bản là 

cái khung để người soạn thảo văn bản định hướng sẽ đưa những nội dung gì vào 

văn bản, những nội dung đó sẽ được trình bày thế nào, nội dung nào trình bày 

trước, nội dung nào trình bày sau… 

 Trong bước này, cần xác định rõ, nội dung của văn bản bao gồm những 

phần nào, mỗi phần bao gồm bao nhiêu mục lớn, mỗi mục lớn bao gồm bao 

nhiêu mục nhỏ, mỗi mục nhỏ bao gồm bao nhiêu điểm, mỗi điểm bao gồm 

những nội dung cụ thể nào. Đề cương của văn bản càng cụ thể, càng chi tiết sẽ 

tạo những điều kiện hết sức thuận lợi để việc soạn thảo văn bản được nhanh 

chóng và có chất lượng cao. 

 Đối với những văn bản quan trọng, có độ phức tạp cao, cần tổ chức hội 

thảo để góp ý kiến cho đề cương. Phạm vi tổ chức hội thảo và số lần hội thảo tùy 

thuộc vào từng loại văn bản. Các văn bản có phạm vi điều chỉnh rộng và phức 

tạp, có thể tổ chức trong phạm vi rộng với nhiều lần hội thảo. Ngược lại, với 

những văn bản có phạm vi điều chỉnh hẹp và độ phức tạp không lớn, có thể tổ 

chức hội thảo trong phạm vi hẹp và một hoặc hai lần hội thảo. Việc tổ chức hội 

thảo cần chuẩn bị chu đáo, sao cho có hiệu quả và tiết kiệm. Đối với văn bản 

đơn giản, có thể bỏ qua bước xây dựng đề cương. 
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 Sau khi xây dựng đề cương (đối với các văn bản cần xây dựng đề cương), 

cần kiểm tra lại xem cách bố trí các phần, các mục, các điểm đã theo một trật tự 

khoa học chưa và có đảm bảo được mục đích ban hành không. Nếu các vấn đề 

này chưa đạt yêu cầu, cần điều chỉnh cho hợp lý. 

 2) Soạn thảo văn bản  

 Căn cứ vào đề cương người được phân công tiến hành soạn thảo văn bản 

đúng hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày. Ở giai đoạn này cần chú ý đến kỹ 

thuật hành văn và cú pháp. Trong giai đoạn thảo văn bản, nếu văn bản ngắn 

(công văn, công điện…) có thể viết một mạch cho xong để giữ cho lời văn thống 

nhất từ đầu đến cuối. Nếu là các văn bản dài (báo cáo, hợp đồng…) có thể viết 

từng phần sau đó tổng hợp lại.  

Đối với văn bản điện tử, cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản 

ngoài việc thực hiện các nội dung nêu trên phải chuyển bản thảo văn bản, tài liệu 

kèm theo (nếu có) vào Hệ thống và cập nhật các thông tin cần thiết. 

 3) Kiểm tra văn bản 

Người đứng đầu đơn vị soạn thảo văn bản phải kiểm tra và chịu trách 

nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, tổ chức và trước pháp luật về nội dung 

văn bản. 

Người được giao trách nhiệm kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản 

phải kiểm tra và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, tổ chức và 

trước pháp luật về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản. 

Sau khi soạn thảo dự thảo, cần đọc lại một vài lần để kiểm tra những mặt 

sau đây: 

- Mục đích ban hành văn bản: Cần kiểm tra xem, mục đích ban hành văn 

bản đã được thể hiện đầy đủ chưa. Một văn bản dù có viết hay, trang trọng, lịch 

sự nhưng chưa thể hiện được đầy đủ mục đích thì chưa đạt yêu cầu. 

- Sự phù hợp về thể loại văn bản: Mỗi loại văn bản có những từ ngữ và 

phong cách trình bày riêng. Do đó cần phải kiểm tra từng phần, từng mục, từng 

điểm để văn bản ban hành có sự phù hợp về thể loại. 

- Tính lôgic của cách trình bày văn bản: Cách trình bày của văn bản phải 

chặt chẽ từ đầu cho đến cuối. Đó chính là tính lôgic trong cách trình bày văn 

bản. Do đó cần kiểm tra xem có phần nào, mục nào, điểm nào, tính lôgic có bị 

phá vỡ hay không. Nếu có, cần sửa chữa kịp thời để dự thảo có chất lượng mong 

muốn. 

- Ngữ pháp và chính tả: Cần kiểm tra từng câu, từng đoạn văn, từng phần 

để xác định những sai sót về ngữ pháp và chính tả. Trong khi xây dựng dự thảo, 

những vấn đề này ít được quan tâm nên những sai sót này thường xảy ra. Những 

câu cụt, câu què, câu không có ngữ nghĩa rõ ràng cần phải sửa chữa kịp thời. Ở 

dự thảo đầu tiên, các câu văn thường dài, do đó cần thiết phải đặt câu hỏi, có thể 

bớt được những từ ngữ nào mà ý của câu văn phải đặt câu hỏi, có thể bớt được 
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những từ ngữ nào mà ý của câu văn không thay đổi và cách trình bày lại chặt 

chẽ, chính xác hơn.  

Kiểm tra lỗi chính tả để sửa lại cho đúng quy định. Ngoài ra cần kiểm tra 

cách dùng các dấu câu (dấu chấm, dấu hai chấm, dấu ba chấm, dấu phẩy, dấu 

chấm phẩy, dấu ngoặc đơn, dấu ngoặc kép….) sao cho cách trình bày trong văn 

bản được dự thảo xong thì do trong quá trình dự thảo có sửa chữa các phần, các 

mục, các điểm nên đề cương sau này đã có sự khác biệt với đề cương ban đầu. 

 Bước 3: Thông qua văn bản 

 Văn bản phải được thông qua đúng thủ tục quy định: 

 - Cơ quan, đơn vị soạn thảo trình hồ sơ trình duyệt dự thảo văn bản lên 

cấp trên (tập thể hoặc các nhân) để xem xét và thông qua.  

Theo quy định của pháp luật hiện hành, người đứng đầu đơn vị chủ trì 

soạn thảo văn bản phải kiểm tra và chịu trách nhiệm về độ chính xác của nội 

dung văn bản, ký nháy/tắt vào cuối nội dung văn bản. Người được giao trách 

nhiệm giúp người đứng đầu cơ quan tổ chức kiểm tra lần cuối và chịu trách 

nhiệm về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành văn bản của cơ quan, tổ 

chức và phải ký nháy/tắt vào vị trí cuối cùng ở “Nơi nhận”. Người ký văn bản 

phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về văn bản do mình ký ban hành. Người 

đứng đầu cơ quan, tổ chức phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về toàn bộ văn 

bản do cơ quan, tổ chức ban hành.  

Bước 4: Ban hành và lưu văn bản 

 Văn bản sau khi được ký ban hành phải được làm thủ tục gửi đi kịp thời  

và lưu trữ theo quy định. 

 Theo quy định văn bản phải được gửi đúng tuyến, không vượt cấp; phải 

đúng địa chỉ đơn vị, bộ phận hoặc người thực thi. Văn bản được sao đúng thể 

thức, vừa đủ số lượng bản theo yêu cầu và quy định của cấp có thẩm quyền, 

tránh lãng phí giấy tờ, công sức. Phải đảm bảo các nguyên tắc bảo mật đối với 

văn bản có mức độ mật. Văn bản có mức độ khẩn phải được gửi nhanh chóng, 

kịp thời. 

Đối với văn bản giấy: Bản gốc văn bản được lưu tại Văn thư cơ quan và 

phải được đóng dấu ngay sau khi phát hành, sắp xếp theo thứ tự đăng ký. Bản 

chính văn bản lưu tại hồ sơ công việc. 

Đối với văn bản điện tử:  Bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ 

thống của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản, hoặc Văn thư cơ quan tạo bản 

chính văn bản giấy để lưu tại Văn thư cơ quan và hồ sơ công việc. 

Câu hỏi: 

Câu 1. Trình bày quy trình soạn thảo và ban hành văn bản quy phạm pháp 

luật. Cho ví dụ minh họa. 

Câu 2. Trình bày quy trình soạn thảo và ban hành văn bản hành chính. 

Cho ví dụ minh họa. 
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Bài 2 

SOẠN THẢO QUYẾT ĐỊNH CÁ BIỆT 

 Mục tiêu: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng 

- Phân tích được kết cấu nội dung của quyết định cá biệt; 

- Soạn thảo được quyết định cá biệt thông dụng và trình bày đúng thể thức 

quy định. 

Nội dung: 

1. Khái niệm, đặc điểm và thẩm quyền ban hành quyết định cá biệt 

1.1. Khái niệm, đặc điểm 

 1.1.1. Khái niệm  

Là văn bản chứa đựng các quy tắc xử sự riêng do các cơ quan, tổ chức 

ban hành theo chức năng nhiệm vụ của mình để giải quyết các việc cụ thể, đối 

với các đối tượng cụ thể,  có hiệu lực về thời gian và không gian xác định. 

Quyết định cá biệt dùng để tổ chức và điều chỉnh hoạt động của cơ quan, 

tổ chức trong việc chấp hành pháp luật, thường được sử dụng trong những 

trường hợp sau đây: 

- Quyết định ban hành các chế độ, chính sách trong cơ quan, tổ chức như 

ban hành các chế độ công tác, ban hành nội quy hoạt động; 

- Quyết định về công tác tổ chức nhân sự, lao động tiền lương bao gồm 

quyết định tiếp nhận, tăng lương, kỷ luật, cho thôi việc, bổ nhiệm, điều động cán 

bộ - nhân viên, quyết định thành lập cơ quan, đơn vị; 

- Quyết định về việc thực hiện các quyết định quản lý sản xuất, kinh 

doanh; quản lý tài sản như thanh lý, kiểm kê, cấp phát vật tư tài sản… 

 1.1.2. Đặc điểm 

 - Không chứa đựng các quy phạm pháp luật. 

 - Chỉ đích danh tên người hoặc sự  việc. 

 - Chỉ sử dụng một lần trong khoảng thời gian nhất định. 

 - Được cơ quan bảo đảm thi hành trong phạm vi quyền hạn của cơ quan ra 

quyết định. 

1.2. Thẩm quyền ban hành 

Các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp có chức năng quản lý hành chính, 

quản lý kinh tế, quản lý nội bộ có quyền ban hành quyết định để áp dụng pháp 

luật trong quá trình hoạt động. 

2. Kỹ thuật soạn thảo quyết định cá biệt 
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2.1. Thể thức và kỹ thuật trình bày: theo quy định tại Nghị định số 30/NĐ-

CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư,thức và kỹ thuật trình 

bày văn bản hành chính. 

2.2. Về nội dung:  

 Quyết định thường gồm 2 phần chính: phần căn cứ để ra quyết định và 

phần quyết định những vấn đề cụ thể. 

   2.2.1. Phần căn cứ: Trong thực tế mỗi quyết định thường có hai loại căn 

cứ: Căn cứ pháp lý bao gồm: căn cứ thẩm quyền, căn cứ áp dụng và căn cứ thực 

tế. 

Căn cứ pháp lý bao gồm: 

  a) Căn cứ pháp lý về  thẩm quyền:  

Căn cứ ban hành văn bản bao gồm văn bản quy định thẩm quyền, chức 

năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.  

Cần dựa vào các nguồn văn bản QPPL (Luật, Nghị định, Quyết định …) 

của các cơ quan cấp trên quy định về chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của chủ 

thể ban hành Quyết định. 

b) Căn cứ áp dụng (căn cứ pháp lý cho nội dung của văn bản): 

      Căn cứ áp dụng là căn cứ xác định cơ sở pháp lý để áp dụng giải quyết 

các vấn đề, sự việc nêu trong Quyết định. Viện dẫn các văn bản pháp lý quy 

định điều chỉnh trực tiếp đến nội dung của Quyết định. 

 Trong một quyết định có thể có một hoặc một số căn cứ áp dụng. Do vậy 

khi đưa vào nên chú ý đến giá trị pháp lý và thời gian ban hành văn bản. Nếu các 

văn bản có giá trị pháp lý khác nhau thì văn bản có giá trị cao hơn đưa lên trên. 

Nếu cùng thể loại (cùng giá trị pháp lý) thì khi trình bày nên theo thứ tự thời 

gian ban hành văn bản. 

    Về thời gian của các văn bản trong phần căn cứ thẩm quyền; căn cứ áp 

dụng thì có thể lấy thời gian được Quốc hội và UBTVQH thông qua hoặc lấy 

theo thời gian được Chủ tịch nước ký lệnh công bố  (song phải thống nhất cho 

tất cả các văn bản). 

Khi viện dẫn lần đầu văn bản có liên quan, phải ghi đầy đủ tên loại, số, ký 

hiệu của văn bản, thời gian ban hành văn bản, tên cơ quan, tổ chức ban hành văn 

bản và trích yếu nội dung văn bản (đối với Luật và Pháp lệnh chỉ ghi tên loại và 

tên của Luật, Pháp lệnh); trong các lần viện dẫn tiếp theo, chỉ ghi tên loại và số, 

ký hiệu của văn bản đó. 

 b) Căn cứ thực tế (cơ sở thực tiễn): 

 Căn cứ thực tế là những điều kiện hay tình hình thực tiễn làm cơ sở để 

ban hành quyết định. Phần này thường nêu các văn bản như công văn, tờ trình, 

dự án… của các đơn vị trực thuộc có liên quan đến nội dung điều chỉnh của 

quyết định; cũng có thể thông qua việc xem xét tình hình thực tế (về đối tượng, 

nhu cầu và tình hình hoạt động của cơ quan) có liên quan đến đối tượng và hành 
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vi điều chỉnh. Quyết định cũng có thể dựa vào những cơ sở thực tế (như căn cứ 

năng lực, phẩm chất của cán bộ và nhu cầu công tác của cơ quan, đơn vị). 

 Căn cứ thực tế có thể có một hoặc nhiều căn cứ và chúng thường được bắt 

đầu bằng các cụm từ như: theo đề nghị. 

Căn cứ ban hành văn bản được trình bày bằng chữ in thường, kiểu chữ 

nghiêng, cỡ chữ từ 13 đến 14, trình bày dưới phần tên loại và trích yếu nội dung 

văn bản; sau mỗi căn cứ phải xuống dòng, cuối dòng có dấu chẩm phẩy (;), dòng 

cuối cùng kết thúc bằng dấu chấm (.) xuống dòng, rồi đặt cụm từ “Quyết định” 

(chữ in hoa ở giữa dòng) rồi đặt  dấu hai chấm (:) xuống dòng. 

 2.2.2. Phần quyết định: 

     Là phần nội dung chính, thường được chia thành các chương, điều, khoản, 

nếu là quyết định dài, nội dung gồm nhiều vấn đề, còn nếu ngắn, ít vấn đề thì chỉ 

cần chia thành các điều. 

    Thông thường 1 quyết định thường có 3 đến 4 điều. 

    Điều 1. Quy định thẳng vào nội dung điều chỉnh chính của Quyết định. 

Thường gồm bốn nội dung: hành vi điều chỉnh, mức độ điều chỉnh, đối tượng 

điều chỉnh, và thời gian điều chỉnh. 

      Ví dụ: Điều 1. Nâng bậc lương cho ông Nguyễn Văn Anh…. từ bậc . . . 

hệ số . . . lên bậc . . . hệ số . . . kể từ  ngày . . . 

       Ví dụ: Điều 1. Thành lập đoàn kiểm tra đơn vị đạt tiêu chuẩn Quốc gia về 

phổ cập giáo dục THCS đối với Thị xã Bạc Liêu, gồm các Ông (Bà) có tên sau:  

  Điều 2. Quy định các hệ quả pháp lý nảy sinh liên quan đến nội dung điều 

chỉnh chính của Quyết định. Mỗi điều là một nội dung hay tác động đến đối 

tượng khác nhau. 

 Trong một số quyết định Điều 2 được chia thành 2 điều (Điều 2 và Điều 

3) trong đó Điều 2 nêu quyền lợi và nghĩa vụ, Điều 3 nêu thời gian văn bản có 

hiệu lực (hoặc ngược lại Điều 2 nêu thời gian văn bản có hiệu lực, Điều 3 nêu 

nhiệm vụ và quyền lợi). 

 Điều 3. Nêu trách nhiệm thi hành Quyết định của các đối tượng trực tiếp 

hoặc liên quan có trách nhiệm thi hành quyết định bằng cách nêu chức danh của 

các đối tượng đó, ví dụ: 

Các ông (bà)….( Trưởng đơn vị, … có liên quan và đối tượng được điều 

chỉnh) chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. 

3. Mẫu Quyết định: 

3.1. Mẫu kết cấu chung Quyết định (cá biệt) quy định trực tiếp 
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TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN1 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC2 

Số: …/QĐ-...3… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

…4…, ngày ... tháng ... năm … 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ………. 5………………. 

 

THẨM QUYỀN BAN HÀNH6 

  

Căn cứ....................... .............. .................. 7........................ 

Căn cứ...... .......................... ..... ..................... ................ ....................... ; 

Theo đề nghị của........................ ................. .............. 

  

QUYẾT ĐỊNH: 
  

Điều 1................  .................. 8....................... ............. ................................ 

Điều................... ........................ ................................ ................................. 

................................... ....................... .......................... ................ /. 

  
Nơi nhận: 
- Như Điều.... ; 

- Lưu: VT ...9...10… 

  

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 
(Chữ ký của người có thẩm quyền, 

dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức) 

  

  Họ và tên 

  

 1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có). 
2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành Quyết định. 

3 Chữ viết tắt của cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành 

Quyết định. 

4 Địa danh 

5 Trích yếu nội dung quyết định. 

6 Thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu; nếu thẩm quyền ban hành quyết định 

thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ 

quan, tổ chức đó. 

7 Các căn cứ để ban hành quyết định. 

8 Nội dung quyết định. 

9 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần). 

10 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần). 


