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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai séch gido trinh nén cac ngudn thdng tin ¢d thé duoc phép ding
nguyén ban hodc trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoic sir dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Soan thao vin ban 1a mot khau quan trong va can thiét trong hoat dong caa cac co quan
Nha nudc, cac td chuc chinh tri x& hoi va cac doanh nghiép. Cong tac soan thao céc loai cong
van, to trinh, 1ap cac bién ban nghiém thu, thanh quyét toan cac hop dong kinh té, mau bao
céo ké toan...1a hoat dong dién ra thudng xuyén trong cac doanh nghiép.

Dé tao diéu kién gilp hoc sinh — sinh vién tiép can va hoc tap mén hoc dugc thuan loi,
chung t6i d3 nghién ctu, tap hop nhiéu nguon tai liéu va cap nhat cac thong tu, quy dinh méi
nhét vé soan thao van ban dé bién soan gido trinh Soan thao vin ban dung cho chuyén nganh
Ké toan doanh nghiép.

Nhim tao diéu kién cho ngudi hoc c6 mot bo tai liéu tham khao mang tinh téng hop,
théng nhat va mang tinh thyc tién sau hon. Nhém nguoi day chiing toi dé xuat va bién soan
Gi4o trinh Soan thdoe vidn ban danh riéng cho ngudi hoc trinh do Trung cap.

Noi dung cua gi4o trinh bao gom cac chuong sau:

Chuwong 1: Khai quat chung vé vin ban

Chuwong 2: Thé thic va ki thuat trinh bay vin ban, ban sao vin ban
Chuwong 3: Phong cach ngbn ngir hanh chanh — céng vu

Chuwong 4: Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban

Chuwong 5: Soan thao mot sé loai viin ban thong dung

Trong qué trinh bién soan, chung t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc
liét ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chung t6i chan thanh cam on cac tac gia ctia cac
tai liéu ma chang t6i da tham khao.

Bén canh do, gi4o trinh ciing khong thé tranh khoi nhitng sai s6t nhat dinh. Nhom tac
gia rat mong nhan duoc nhitng y kién déng gop, phan héi tir quy dong nghiép, cac ban nguoi
hoc va ban doc.

Tran trong cam on./.
bong Nai, ngdy  thang nam 2021
Tham gia bién soan
1. Chu bién ThS. Tran Trung Hiéu
2. ThS. Poan Viét Anh
3. ThS. Tran Thi Ngoc Lan
4. ThS. Nguyén Thi Hong Ngoc
5. Th.S. Bui Thi Yén
6. Pao Qubc Khanh
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GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mdn hoc: Soan thao van ban
2. Ma mén hec: MHO08
3. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd cia mon hec:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho ngudi hoc trinh d6 Trung cap tai truong Cao dang Hoa Binh
Xuan Loc.

3.2. Tinh chat: La mén hoc k§ thuét co s& chuygn mén nghé bat bugc. Chuong trinh mén
hoc bao gém mét sé noi dung co ban Vé tin hoc, cong nghé thong tin, ciing nhu viéc sir dung
may tinh trong doi sdng, hoc tap va hoat dong nghé nghiép sau nay.

3.3. Y nghia va vai tro cia mon hoc: mdn hoc nay danh cho dbi trong 13 ngudi hoc thudc
chuyén nganh Ké toan doanh nghiép. Mon hoc nay da duoc dwa vao giang day tai truong Cao
dang Hoa Binh Xuan Loc tir nam 2021 dén nay.

4. Muc tiéu ciia mon hoc:

4.1. Ve kién thuc:

+ Al: Gilp cho sinh vién nam duoc nhiing Kién thirc co ban nhat vé céc loai van ban hanh
chinh.

+ A2: Hiéu rd vé thé thtc, tham quyénciing nhu quy trinh soan thao va ban hanh céc loai vin
ban nay. Bong thoi ciing trang bicho sinh vién mot sé nghiép vu co ban khéc trong céng tac
van phong (nhu quy dinh véquan ly va st dung con dau).

Vé k¥ ning:

+ B1:Trang bi cho sinh vién nhitng kién thirc can thiét dé cd thé soan thao dung thé thuc, noi
dung, yéu cau caa céc loai van ban trong hoat dong quan 1y hanh chinh va kinh doanh nhu:
quyét dinh, to trinh, béo céo, bién ban, cong vin, cac loai hop dong, don tir, thu tir ¢6 tinh xa
hoi, thu thuong mai, ....

4.2. V& nang luc tw chia va trach nhiém: C1: Hoc vién ¢ y thirc vé mon hoc do day l1a
mot mdn hoc can thiét va quan trong, vi mén hoc cung cap nhitng k¥ nang 1am viéc rat can
thiét va hiru ich trén con dudng lap nghiép sau nay.

5. Ngi dung ciia mon hec

5.1. Chuwong trinh khung

Thoi gian hoc tap (gio)
Tén mon hoc, mé dun

Trong do




Thuc

hanh/
Ma S6 |, . Thuc 2
. | Tong Ly ) Kiém
MH/ tin p P tap/Thi
so | thuyet i .| tra
Mb chi nghiém/Bai
tap/Thao
luan
I Céc mon hgc chung 13 | 255 106 134 15
MH 01 | Giao duc Chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phép luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gido duyc thé chit 1| 30 4 24 2
MH 04 | Gio duc québc phong - An ninh 2 | 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MH 06 Tiéng Anh 5 90 42 42 6
] Cac m6n hgc, mé dun chuyén mén | 60 | 1440 | 405 980 55
1.1 | Mbn hoc, m6 dun co sé& 15 | 300 155 127 18
MH 07 | Quan tri van phong 2 45 25 17 3
MH 08 | Soan thao van ban 2 45 25 17 3
MH 09 | Kinh té vi md 2 45 25 17 3
MH 10 | Ly thuyét tai chinh tién té 3| 45 30 12 3
MH 11 | Nguyén ly théng ké 2 | 45 20 23 2
MH 12 | Nguyén ly ké toan 4 | 75 30 41 4
1.2 | Mbn hoc, m6é dun chuyén mon 33 | 915 164 725 26
MP 13 | Ké toan doanh nghiép 1 5| 90 45 40 5




MP 14 | Ké toan doanh nghiép 2 4 | 90 25 60 5

MH 15 | Thué 2 | 45 20 23 2
MD 16 | Ké toan quan tri 3| 60 25 32 3
MBD 17 | Tin hoc ké toan excel 4 | 90 29 57 4
MBD 18 | Tin hoc ké toan phan mém 3| 60 20 37 3
MH 19 Thuc/hanh lap chung tir va ghi sb 4 | 10 ) 116 s
ke toan

MBD 20 | Thyc tap tét nghiép 8 | 360 - 360 -

1.3 | M6n hoc, mé dun tw chon 10 | 225 86 128 11
MH 21 | K¥ ning giao tiép trong kinh doanh | 1 30 10 18 2
MH 22 | Marketing 2 | 45 20 23 2
MBP 23 | Ké toan thuong mai dich vy 2 | 45 18 25 2
MBD 24 | Ké toan hanh chinh su nghiép 2 | 45 18 25 2
MBD 25 | Ké toan thué 3| 60 20 37 3

TONG CONG 75| 71 | 1695 511 1114

6. Piéu kién thuc hign mon hec:
6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh:

- Phong may tinh c¢6 cau hinh phii hop (dam bao mdi sinh vién 1 may). Phong dugc trang
bi hé théng dén du anh sang va may diéu hoa.

- Ban, ghé cho sinh vién (mdi ban dat 1 bo may tinh).
- Ban ghé gio vién, bang, may chiéu, bat bang.
6.2. Trang thiét bi day hec: Projetor, may vi tinh, bang, phan

6.3. Hoc liéu, dung cu, md hinh, phwong tién: Gido trinh, bai giang, hé théng bai tap, tai
liéu tham khao.



6.4. Cac diéu kién khac: Khuyén khich cac co so gido duc nghé nghiép, co so gido duc dai
hoc c6 ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép trang bi phong hoc va cac diéu kién khac dé
cd thé t6 chuc giang day mon hoc theo hinh thuc truc tuyén.

7. Ngi dung va phwong phap danh gia:

7.1. N§i dung:
- Kién thirc: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
- K¥ ning: Danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tidu ky ning.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, ngudi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.
+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day du thoi luong mdn hoc.
+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:

Nguoi hoc duge danh gia tich lily mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Trung cap hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sb
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cua B¢ truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Huéng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuén
Loc nhu sau:

Piém danh gia Trong sb

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)

40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)
+ Diém thi két thiic mén hoc 60%
7.2.2. Phwong phap danh gia
Phwong phap | Phwong phap | Hinh thic Chuan dau ra S6 | Thoi diém
danh gia té chirc kiém tra danh gia cot | kiémtra
Viét/ Tu luan/ Al, A2, _
Thuong xuyén . , _ 1 | Sau4gio.
Thuyeét trinh | Trac nghiém/ B1,




Bao cao C1,
y Tu luan/
Viet/ o _
Dlnh k}‘/ i Tréc ngh|ém/ A2, B1, C1 3 Sau 8 glb
Thuyeét trinh L
Bao cao
Al, A2,
Két thic mon L Tu luan va .
© Viét fI ¢ . B1, 1 Sau 45 gio
hoc trac nghiém
C1,

7.2.3. Cach tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thdc mon hoc dugc chim theo thang diém
10 (tix 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- Piém mén hoc 14 tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan caa mon hoc nhan
Véi trong s tuong tmg. Diém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sé thap
phan, sau d6 dugc quy doi sang diém chit va diém so theo thang diém 4 theo quy dinh ctua Bo
Lao dong Thuong binh va X& hoi vé dao tao theo tin chi.

8. Huwéng dan thuc hién mon hoc

8.1. Pham vi, ddi twong ap dung: Pdi twong Trung cip ké toan doanh nghiép
8.2. Phwong phap giang day, hoc tap moén hec

8.2.1. Poi véi nguoi day

* |y thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gdm: thuyét trinh ngan, néu van dg,
hudng dan doc tai liéu, bai tap tinh huéng, cau hoi thao luan. ...

* Bai tap: Phan chia nhom nho thyc hién bai tap theo noi dung dé ra.
* Thao luan: Phan chia nhém nho thao luan theo noi dung dé ra.

* Hwéng din tw hoc theo nhdm: Nhém truéng phan cong céac thanh vién trong nhom tim
hiéu, nghién ctru theo yéu cau noi dung trong bai hoc, ca nhdm thao luan, trinh bay noi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. P6i véi nguoi hoc: Ngudi hoc phai thuc hién cac nhiém vy nhu sau:

- Nghién ctru k¥ bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Céc tai liéu tham khao s& duoc cung cap
ngudn trudce khi ngudi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Tham du téi thiéu 70% céc budi giang ly thuyét. Néu ngudi hoc ving >30% sé tiét ly
thuyét phai hoc lai mén hoc méi duoc tham dy ki thi 1an sau.

- Ty hoc va thao luan nhdm: 12 mot phuong phap hoc tap két hop gitra 1am viéc theo
nhom va 1am viéc ca nhan. Mot nhém gom 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cap chu dé thao luan
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truéc khi hoc ly thuyét, thue hanh. M3i ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoic mot s noi
dung trong cha dé ma nhom di phan cong dé phét trién va hoan thién tét nhat toan bo chu dé
thao luan caa nhom.

- Tham du du cac bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.

- Tham du thi két thdc mén hoc.

- Chua ddng t6 chuc thuc hién gio tu hoc.
9. Tai liéu tham khao:

- Quyétdinhsb 1982/Qb-TTg ngay 31/10/2014 cua Tha tuéng Chinh pha phé duyét

dé an “Ung dung cdng nghé thdng tin trong quan 1y, hoat dong day va hoc nghé dén nam
2020,

- Nguyén Vin Hué - Huéng dan soan thao va trinh bay vin ban - Nxb Hong Drc,
2010;

- Luat ban hanh van ban quy pham phap luat (2008);

- Théngtu 01/2011/TT-BNV cua Bo Noi vu ngay 19/01/2011 hudng dan vé thé thire
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.
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CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN

< GIOI THIEU CHUONG 1

Trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc chung vé vin ban nhu khai niém, phan loai, hinh
thirc va noi dung ciia van ban trong doi séng xa hoi, quy trinh soan thao céc loai vin ban theo
quy dinh.

< MUC TIEU CHUONG 1

Sau khi hoc xong chwong nay, nguoi hoc cé khd nang:

> Vé kién thirc: Trinh bay dugc mot s6 kién thirc co ban vé vin ban, biét cach phan loai

van ban.

> Vé ky ndng: soan thao vin ban.

Vé ning luc tw chi va trach nhigm:

+ Nghién citu bai triede khi dén 16p

+ Chudn bj day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia ddy di thoi lrong mdn hoc.

+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdap.

PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 1

DPéi Véi nguoi day: sir dung phirong phdp gidng giang day tich cuc (dién gidng, vdn
ddp, day hoc theo vdn d@é); yéu cau ngioi hoc theee hién cau héi thdo ludn va bai tap
chwong 1 (c& nhan hogc nhom).

Poi Véi nguoi hoc: chi déng doc truée gido trinh (chuwong 1) truéc budi hoc; hoan
thanh day dii cAu héi thao lugn va bai tdp tinh hudng chuwong I theo ca nhan hodc
nhom va nép lai cho nguoi day diing thoi gian quy dinh.

PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 1
Phong hgc chuyén mon héa/nha xwong: Phong may tinh

Trang thiét bi may mdc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéac

Hoc liéu, dung cu, nguyén vgt ligu: Chuong trinh mén hoc, giao trinh, tai liéu tham
khao, gido an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

Cic diéu kién khac: Khdng co

KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG 1

Noi dung:

Kién thirc: Kiém tra va danh gid tdt ca ngi dung da néu trong muc tiéu kién thic

Ky ndng: Pdnh gid tat cd néi dung dd néu trong muc tiéu ky ndng.

1



V' Nang luc ti chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguroi hoc can:
+ Nghién ciru bai trueéc khi dén 16p
+ Chudn bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mdn hoc.
+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdp.

- Phuong phap:
v' Diém Kiém tra thwong xuyén: I diém kiém tra (hinh thic: héi miéng)

v Kiém tra dinh kp ly thuyét: khdng co



< NQI DUNG CHUONG 1
1. .Khai niém, chirc niang, vai tro cia van ban
1.1.Khdi nié¢m
Vin ban 1a d6i trgng nghién ctru ctia nhiéu nganh khoa hoc. Trong qua trinh hoat dong
cua mot co quan, mot to chire, van ban vira la phuong tién, vura la san phém cua hoat dong
quan 1y, dugc dung dé ghi chép va truyén dat cic quyét dinh quén 1y, cac thong tin tir hé
théng quan 1y dén hé thong bi quan 1y.

Theo cach hiéu rong, vin ban 1a phuong tién ghi tin va truyén dat thong tin bang ngén
ngit (hay ky hiéu) nhat dinh.

1.2. Chirc nang
1.2.1. Chirc nang thong tin

Pay la chirc nang dau tién, chirc ndng co ban nhit ciia moi van ban néi chung va cua
van ban quan 1y hanh chinh nha nudc noi riéng. Truyén dat thong tin quan 1y qua vian ban
dugc xem 13 hinh thic thuan loi va dang tin cdy nhat. Ngdy nay, vin ban dong vai tro quan
trong va c6 hiéu qua khi két hop véi k¥ thuat truyén thong hién dai (Fax, Email).

Chtic ning thong tin ciia van ban duoc thé hién ¢ nhitng phuong dién sau:
- Vin ban ghi lai cac théng tin trong qué trinh hoat déng cta co quan, to chirc.

- Truyén dat cac thong tin quan 1y tir noi nay dén noi khac trong hé thong quan 1y hay
tir co quan dén c4 nhan;

- Gitp cac co quan thu nhan nhiing thong tin can thiét cho hoat dong quan 1y va danh
gia cac thong tin thu duoc qua hé thong truyén dat thong tin khac. Dudi dang van ban, vé thoi
diém noi dung thong bao thong tin thuong c6 3 loai sau:

+ Thong tin qua khir: 1a nhitng thong tin lién quan dén nhitng su viéc da duoc giai
quyét trong qua trinh hoat dong cta cac co quan, td chirc, song khong phai moi thong tin qua
khir déu ¢c6 gia tri ngang nhau ddi vai hoat dong hién hanh cta co quan. Vi vay, dé dam béo
gi4 tri thong tin clia vin ban can Iya chon thong tin theo nhitng nguyén tic va tiéu chuan nhat
dinh.

+ Thong tin hién hanh: 1a nhitng thong tin lién quan dén nhiing sy viéc dang xay ra
hang ngdy cta co quan, to chtic. ¥ nghia cia loai thong tin ndy dugc xét theo muc dich hoat
dong, chirc nang, nhiém vu dang thuc hién hang ngay cta co quan. Tinh da dang cua thong
tin hién hanh phan anh hoat dong da dang ctua co quan cling nhu nhitng nhiém vu khéac nhau
ma mdi co quan phai thyc hién trong qua trinh hoat dong ctia minh.

+ Théng tin du bao: 1a nhitng thong tin mang tinh ké hoach tuong lai, cac du bao chién
lugc hoat dong ma bd may quan 1y nha nude ndi riéng va céac to chire noéi chung dua vao do



dé hoach dinh phwong hudng hoat dong ctia minh. Théng tin dy béo gin lién véi nganh khoa
hoc du bao, vo1 cong tac 1ap ké hoach va nhirng hoat dong mang tinh du bao khac.

Ngoai ra, tiiy theo tinh chit, ndi dung va muc tiéu cong viéc, théng tin c6 thé duogc
phan loai theo nhitng tiéu chi khac nhu: phan loai theo linh virc quan 1y gdm c6 thong tin kinh
té, thong tin chinh tri...; hodc thong tin c6 thé dugc phan loai theo thim quyén tao lap thong
tin (ngudn) thanh thong tin tir trén xudng, thong tin tir dudi 1én, thong tin ngang cap. ..

1.2.2. Chirc nang quan ly

Chtrc nang nay chi c6 ¢ van ban dugc san sinh trong méi truong quan ly. La cong cu
t6 chtrc cac hoat ddng quan 1y, vin ban giup cho cac co quan va lanh dao diéu hanh cac hoat
dong cua hé thong bi quan 1y trong nhidu pham vi khong gian va thoi gian. Chinh diéu nay
cho thay chitc ning quan 1y ctia vin ban. Chinh chitic ning nay tao nén vai tro dic biét quan
trong ctia van ban trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chirc.

V61 chirc nang thong tin, va thuc hién chirc ndng quan li, van ban tr¢ thanh mot trong
nhimng co s& dam bao cung cap cho hoat ddng quan 1y nhitng thong tin can thiét, giup cho céac
nha 1anh dao nghién ciru va ban hanh cac quyét dinh quan 1y chinh xac va thuan loi, 1a phuong
tién thiét yéu dé cac co quan quan 1y c6 thé truyén dat chinh xac cac quyét dinh quan 1y dén
hé thong bi quan 1y ctia minh, ciing 1a ddu mdi dé theo ddi, kiém tra cac hoat dong ctia cac co
quan cip dudi, dé to chirc hoat dong quan 1y thuan loi va hiéu qua.

Chtrc ning quan 1y cta van ban quan Iy dugc tao nén do nhu cau khach quan cta hoat
dong quan 1y va nhu cau sir dung vin ban nhu mot phwong tién quan 1y. Pé vin ban thyc hién
dugc chirc nang quan 1y thi né phai dam bao dwoc kha ning thuc thi cua co quan, t6 chirc
nhan van ban. Van ban quan ly néu duge ban hanh mang tinh quan li€u, khong dua trén muc
tiéu quan 1y cu thé s& khong phat huy duoc chiic ning nay trong thuc tién quan 1y.

Nghé thuat quan 1y dugc nay sinh trong thyc tién, con qua trinh giai quyét cong viéc
mot cach khoa hoc lai budc nguoi ta quay vé véi cac quy dinh chinh thirc chira dung trong
cac van ban quan 1y. Van dé dat ra 1 phai lam sao dé cac quy dinh d6 khong han ché tinh
sang tao ctia nhitng ngudi ap dung chung, dong thoi, cling khong tao nén nhimng so hé trong
van ban hoic khuyén khich cac quan hé khong chinh thirc mang tinh tiéu cuc phat trién.

Chtrc nang quan ly cua van ban quan 1y ¢6 tinh khach quan, dugc tao thanh do chinh
nhu cau cua hoat ddng quan 1y va nhu cau st dung vian ban nhu mot phuong tién quéan 1y. Tuy
nhién khi tinh khach quan d6 bi tinh chi quan ctia nguoi tao 1ap van ban lam sai 1éch s€ lam
mat di chirc ning quan 1y ctia van ban.

1.2.3. Chirc nang phap ly

Churc nang nay chi c6 ¢ van ban quan ly nha nudc (dac bi¢t 1a van ban QPPL).

Vin ban quan 1y nha nudc c¢6 chirc nang phép 1y bai 18, né duge str dung dé ghi lai va
truyén dat cac quy pham phap lut va cac quyét dinh quan 1y hanh chinh. D6 1a cin ctr phap
1y dé giai quyét cac nhiém vu cu thé trong quan 1y nha nuée.
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Cu thé, van ban quan 1y nha nudc:

-Ghi lai cdc quy pham phap luat va nhitng quan hé vé mat phap luat ton tai trong xa
hoi;

— La san pham cua su van dung cac quy pham phap luat vao doi song thyc té, vao quan
Iy nha nudc va quan 1y xa hoi, phan anh qua trinh giai quyét cac nhiém vu trén phuong dién
phap ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh;

— La co s& phap 1y cho hoat dong ciia cac co quan, to chire, doan thé. ..

Vin ban 14 phwong dién tac dong riéng r& ctia phap luat dén cac quan hé xa hoi, 13 san
pham cta qua trinh 4p dung cu thé quy pham phép luat trong quan Iy nha nude va quan 1y xa
hoi, 14 mot trong nhitng hinh thitc bao dam phép 1y cua cac quyét dinh quan 1y gitp cac co
quan ban hanh thuc hién dugc muc dich bao vé trat tu phap Iy cua cac quan hé xa hoi, bao vé
quyén loi chinh dang cta nguoi lao dong trude phap luat. Chire ning phap 1y cta vin ban
quan 1y nha nudc duoc gin lién véi muc tiéu ban hanh chung. Theo chirc ning nay, vin ban
quan ly nha nudc 14 hanh lang phap 1y ctia hoat dong quan 1y nha nudec.

Vé phuong dién phap 1y, van ban va hé théng van ban quan 1y nha nudc cé tac dong
rit quan trong trong viéc xay dung cac quan hé phap 1y giita cac co quan quan Iy va cac co
quan bi quan ly. Chiing tao nén mdi rang budc vé trach nhiém giira cac co quan va ca nhan co
quan hé vé trao d6i van ban theo pham vi hoat dong cia minh va theo quyén han dugc giao
trong timg hé thong nhat dinh.

Vi van ban quan ly nha nudc c6 chire nang phép 1y cho nén viéc xay dyng va ban hanh
chung doi hoi phai can than va chuan muc, dam bao dugc nguyén tac phap ché, tinh phu hop
v6i thuc tién khach quan, don gian, tiét kiém, dé hiéu va dé thuc hién.

1.2.4. Chirc nang van hoa

Vin hoa néi dén ¢ ddy 1a néi dén san pham sang tao ctia con ngudi trong cude dau
tranh nham vuon t6i trinh d6 séng cao hon, vin minh hon. Vin héa biéu hién qua trinh phat
trién ctia con ngudi va ludn gan lién véi qua trinh lao dong nham nhan thire va cai tao thé gidi
khach quan. N¢ ton tai trong lao dong san xuét, trong hoat dong quan ly, trong giao tiép va
trong nhan thtrc ciia con nguoi.

Xét vin ban dudi quan diém vin hoa, chiing ta c6 thé thay vin ban ciing 1 san phim
sang tao clia con ngudi dugc hinh thanh trong qué trinh lao dong va cai tao thé gidi. Vian ban
g6p phan ghi lai va truyén ba cho moi tang 16p, cho cac thé hé mai sau nhiing truyén théng
quy bau cua dan toc. Cac van ban dugc ban hanh trong hoat dong ctia cac co quan quan ly
nha nude néi chung, cac co quan hanh chinh nha nudc noi riéng va cac to chic xa hoi da thé
hién nhiing dinh ché co ban ctia nép séng vin hoa trong timg thoi ky lich sir khac nhau cta
su phat trién xa hoi, phat trién dat nude. D6 14 18 16i 1am viée cua ting thoi ky, 1a mot biéu
hién cua vin héa quan Iy. Vin ban hinh thanh trong hoat dong ctia mét t chirc cho thy nhimng
nét dic trung trong diéu hanh cua té chirc 6, gop phan tao nén vin hoa cua to chirc. Nhu vay,
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van ban c6 vai trd quan trong trong viéc tao ra mot nép séng mai cho xa héi. Nhirng van ban
dugc soan thao ding voi yéu cau vé noi dung va thé thirc duoc coi 1a biéu mau vin héa khong
chi c6 y nghia dbi v6i hién tai ma nd con c6 ¥ nghia cho twrong lai. N6 doi hoi viée soan thao
vin ban phai gbp phan ning cao vin hoa cia quan 1y, tao nén mét “di san” vin héa co gia tri
cho dat nuwéc mai sau.

1.2.5. Chirc nang xa hoi

Van ban quan 1y nha nudc noi ri€ng va cac loai tai liéu khac noéi chung dugc san sinh
ra 1a do mot nhu cu x3 hoi nhat dinh. Céc van ban c6 kha nang cho théy mot cach truc tiép
nhiéu van dé xa hoi khac nhau va cach thirc dé cap, giai quyét nhitng van dé d6 trong timg
pham vi, thoi diém cu thé. Piéu d6 tao nén chirc ning xi hoi cta vin ban. Chirc ning nay
cling gan lién v&i quan hé giao tiép gitta con ngudi véi con ngudi trong x4 hoi.

Céc vin ban c6 kha ning gop phan thiic day hodc kim him su phat trién cac quan hé
x4 hoi khac nhau. Vin ban dugc ban hanh chuan xac s& c6 vai tro tich cuc trong xay dung va
giit gin cac dinh ché xa hoi pht hop véi sy tién bo chung. Vin ban ciing c6 thé pha v& cac
quan h¢ xa hdi cii da hinh thanh hodc tao nén nhirng quan hé maéi. Vi vay, cac nha quan ly va
lanh dao can hét strc quan tam khi ban hanh va str dung cac van ban trong cong viéc clia minh.

1.2.6. Cac chirc nang khac
Ngoai céc chtrc ndng trén, van ban con c6 mot s6 chirc nang khac nhu chirc ndng giao
tiép, chirc nang thong ké, chirc nang sur li¢u, chure nang kinh té ...

Céc chirc nang da dang ctia vin ban mo ra nhimg kha ning khac nhau rat phong phu
cho viéc str dung chung vao hoat dong quan 1y néi riéng va vao doi séng xa hoi néi chung.
Chung doi hoi phai chu ¥ van dung dung din khi soan thao vin ban nham 1am cho chit luong
cac van ban khong ngirng dugc nang cao.

1.3. Vai tro cua vin bdn

La san pham va phuong tién cta hoat dong giao tiép, van ban ngay cang dong vai tro
quan trong khong thé tach roi v6i hoat dong giao tiép ciia xa hoi con ngudi. Pic biét trong
hoat dong quan 1y nha nuéc, trong giao dich giita cic co quan to chirc, don vi voi nhau, gitta
céc co quan to chirc véi ca nhan, giita ca nhan v6i ca nhan va véi cac moi quan hé ngoai nudc.
Vi vay van ban la phuong tién thong tin co ban, 1a soi day lién lac chinh.
1.3.1. Van bdn dam bdo thdng tin cho hoat dong ciia co quan, t6 chirc

Hoat dong cta co quan, to chirc phan 16n duoc dam bao thong tin boi hé théng vin
ban. D6 1a cac thong tin vé:

- Chu trwong, dudng 16i cua Pang va Nha nudc lién quan dén muc tiéu va phuong
huéng hoat dong 1au dai cua co quan, t6 chic.

- Nhiém vu, muc tiéu hoat dong cu thé cua timg co quan, to chirc.

- Phuong thirc hoat dong, quan hé cong tac giita cc co quan, to chirc voi nhau.
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-Tinh hinh d6i tugng bi quan ly; su bién dong cua co quan, t6 chirc; chirc nang nhiém
vu va quyén han cua co quan, to chirc.

- Cac két qua dat duoc trong qua trinh quan 1y.
1.3.2 Van ban la phwong tién truyén dat cdc quyét dinh qudn Iy

Thong thudng cac quyét dinh duoc truyén dat sau khi duoc thé ché hoa thanh cac van
ban mang tinh quyén lyc. Cac quyét dinh quan 1y can phai duoc truyén dat nhanh chong va
ding ddi tuong, dugc ddi tuong bi quan ly thong sudt, hiéu duoc nhiém vu va ndm duge v dd
cta 1anh dao, dé nhiét tinh, yén tam va phfin khéi thuc hién. Hon nita, cac doi tuong bi quan
Iy cling phai nhan thay dugc kha ning co thé dé phat huy sang tao khi thuc hién cac quyét
dinh quan 1y. Viéc truyén dat cic quyét dinh kéo dai, ntra voi, thiéu cu thé, khong chinh xac
s& 1am cho quyét dinh quéan 1y kho c6 diéu kién bién thanh hién thuc hodc duoc thyuc hién voi
hiéu qua thap hoic khong c6 hiéu qua. Viéc truyén dat cac quyét dinh quan 1y 1a 13 vai tro co
ban cta hé thong van ban quan ly. Bai 18 khi duoc to chirc, xdy dung, ban hanh va chu chuyén
mot cach khoa hoc, hé théng d6 co6 kha nang truyén dat cac quyét dinh quan ly mot cach nhanh
chong, chinh x4c va c6 dg tin cdy cao.

1.3.3. Van bdn la phwong tién kiém tra, theo doi hoat déng ciia bé mdy lanh dao va quan 1y

Kiém tra c6 mot y nghia vo cing quan trong ddi véi hoat dong ciia co quan, to chuc,
dic biét 1a hoat dong quan 1y nha nude. Khong kiém tra, khong theo dbi thudng xuyén, thiét
thuc va chat ché thi moi quyét dinh duogc dua ra rat co thé chi 1a ly thuyét suong.

Kiém tra con 1a mot trong nhitng bién phap nham nang cao trinh do t6 chirc cong tac
clia cac co quan, tO chtrc. Cong tac nay sir dung mot phwong tién quan trong hang dau 1a hé
théng van ban, ddc biét 1a van ban quan 1y.

Pé kiém tra c¢6 hiéu qua ciing can chi ¥ dén ca hai phuong dién cia qué trinh hinh
thanh va giai quyét van ban : Mot 13, tinh hinh xuat hién cc vin ban trong hoat dong ciia cac
co quan, td chirc va cac don vi truc thudc; hai 14, noi dung cta van ban va sy hoan thi¢n trén
thue té ndi dung d6. & nhitg murc d6 khac nhau, ca hai phuong dién déu c6 thé cho thiy chat
luong thuc té trong hoat dong cua co quan, t6 chuc.

1.3.4.Van ban la c¢ong cu xdy dwng hé thong phdp ludt

Xay dung hé théng phap luat hanh chinh nhiam tao ra co s& cho cac co quan hanh chinh
nha nudc, cac cong dan c6 thé hoat dong theo nhitng chuan myc phap 1y thdng nhét, pht hop
v6i su phan chia quyén hanh trong quan Iy nha nudc.

Céc hé théng van ban mot mat phan anh sy phan chia quyén hanh trong quan 1y hanh
chinh nha nude, mat khéc 13 sy cu thé hoa céc luat 18 hién hanh, huong dan thuc hién cac luat
1& d6. D6 1a cong cu tat yéu cua viée xay dung hé thdng phéap luat ndi chung va phap luat hanh
chinh ndi riéng.

Khi xay dung va ban hanh cac vin ban can cha y dam bao cac yéu cau vé ndi dung va
hinh thirc pht hop vé6i chirc ning, nhiém vy, quyén han cia mdi co quan do luat dinh sao
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cho cac van ban ban hanh ra c6 gia tri diéu hanh thyc té, chir khong thé mang tinh hinh thirc,
va vé nguyén tic, chi khi d6 cac vian ban mai ¢ hiéu luc phap 1y va méi dam bao duoc quyén
uy cua co quan nha nudc.

2. Phan loai van ban

Van ban hanh chinh, van ban quan ly, van ban chuyén mon ky thuit duoc tap hop lai
thanh mot hé thong, v6i day du ddc diém, tinh chat cia no. Tlr quan diém hé thong, c6 thé
phan tich dé sir dung, xir Iy vin ban kha chinh xac va hiéu qua theo muc dich, yéu cau cia
quan 1y: phan loai, ban hanh, 4p dung.... Hé théng vin ban nhu thé nao phu thudc vao tiéu
chi phan loai. Ma tiéu chi phan loai lai dugc lua chon Xuét phat tr muc dich st dung cua chu
thé quan 1y. Nhung du phan loai vin ban theo tiéu chi ndo ciing nham dinh hudng dang din
cho qua trinh sir dung van ban vao hoat dong quan 1y cling nhu cdc hoat dong khac ctua xa
hoi. N6 tao diéu kién cho viéc nghién ctru va bién soan cac loai van ban mot cach khoa hoc.
Ngoai ra, phan loai van ban dé phuc vu cho viéc tra tim van ban dugc dé dang, thuan loi hon.

2.1. Vin ban mang tinh chét quyén liwc nha nwéc va van bin khéng mang tinh

chit quyén lwc nha nudc

- Vin ban mang tinh chat quyén luc nha nuéc 13 nhitng vin ban c6 chil thé ban hanh
la Nha nudce (co quan 1ap phéap, co quan hanh phép, co quan tu phap).

+ Van ban quy pham phép luat

+ Van ban quan 1y hanh chinh

+ Van ban ¢4 biét

+ Vén ban chuyén mon k¥ thuat

- Vian ban khong mang tinh chit quyén luc nha nuée 14 nhitng van ban c¢6 chi thé ban
hanh khong phai 1a Nha nudc: Cac quyét dinh vé nhan su ciia mot doanh nghiép tu nhan, hop
ddng lao dong ctia doanh nghiép tu nhan ky voi ngudi lao dong, thu tir ctia ca nhan.

2.2. Vian ban cong va van bdn tw

- Vian ban cong 13 vian ban duoc ban hanh bdi chi thé 1a co quan cong quyén dé giai
quyét nhitng cong viéc thudc tham quan 1y ciia Nha nude.

- Vin ban tu 13 van ban c6 chu thé ban hanh khong phai 13 co quan céng quyén, muc
dich ban hanh khéng phai dé giai quyét cong viée lién quan dén quan dén hoat dong quan 1y
nha nudc.

2.3 Van ban quan ly va van bdn thong thuong

- Vin ban quan 1y 13 van ban dugc san sinh trong méi trudng quan 1y, do chii thé quan
Iy ban hanh dé truyén dat cac quyét dinh quan 1y dén dbi tuong bi quan 1y.

- Van ban thong thuong 1a cac van ban dugc san sinh khong vi muc dich quan ly.



2.4. Phdn logi theo hinh thirc cua van bdn

- Hinh thirc van ban phap quy:

+ Nghi dinh: do Chinh phu ban hanh

+ Nghi quyét: do Chinh phu, Hoi ddng nhan dan céc cip ban hanh

+ Quyét dinh: do Thu trudng cic co quan thudc Nha nudc hodc Hoi Pong nhan dan
cac cap ban hanh.

+ Chi thi: do Thu truéng cac co quan thudc Nha nudc ban hanh hoac Hoi déng nhan
dan cac cip ban hanh.

+ Théng tu: Thi trudng cac co quan ding ddu mot nganh, linh vuc & cip trung wong
c6 tham quyén ban hanh Thong tu.

+ Théng cdo: do Chinh phii ban hanh dé thong cdo dén nhan dan vé mot quyét dinh
phai thi hanh hoac sy kién quan trong khac

- Hinh thtrc van ban hanh chinh:
+ Cong van
+ Bao céo
+ Thong bao
+ Bién ban
+Pé 4an
+ K& hoach
+ To trinh
- Hinh thirc vin ban hop dong.
3.
< TOM TAT CHUONG 1

Trong chuong nay, mot s6 ndi dung chinh dugc gigi thiéu: Chirc nang va vai tro ciia vin
ban, trinh bay hinh thic va noi dung ciia Vin Ban, qua d6 ngudi hoc cua thé hiéu duoc
va nam dugc cach chung nhat vé mon hoc, dong thoi qua dé giri dén nguoi hoc nhitng
van déu chung nhat vé soan thao vin ban. La co s¢ cho mdn hoc Soan thao vin ban

CAU HOI ON TAP CHUONG
Céau 1: Trinh bay khai niém, chirc nang va vai tro ctia van ban?
Cau 2: Trinh bay hinh thtrc va ndi dung cta van ban?

Cau 3: Thé thirc vin ban 1a gi? Céch trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban?
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