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VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
VA KY THUAT SOAN THAO VAN BAN

A-VAN BAN QUAN LY NHA NUOC:

I. Nhitng van dé chung:

1.Khdi ni¢m:

1.1.Vin ban (n6i chung) 1a phuong tién dé ghi tin (cd dinh théng tin) va dé truyén tin.
1.2.Van ban quéan 1y nha nudc 1a mgt van ban do co quan quan ly nha nudc ban hanh
theo dting thé thirc, thi tuc va tham quyén dé diéu chinh cac mdi quan hé xa hoi.
2.Chirc nang:

2.1.Chirc nang thong tin:

Thong tin 1a chirc ning co ban nhét cua vin ban quan 1y nha nude. Gid tri cta van ban
duogc thé hién boi chirc ning nay.

2.2.Churc nang phap ly:

Chtc ning phap 1y ciia vin ban quéan 1y nha nude thé hién trén hai phuong dién:

- Ching chura dyng cac QPPL.

- La cin ctr phap 1y dé giai quyét cac nhiém vu cy thé.

2.3.Churc nang quan ly:

Chtrc nidng quan 1y ciia vin ban quéan 1y nha nudc thé hién trén 2 phuong dién:

- Dung dé diéu chinh céc quan h¢ xa hoi.

- Dung dé xdy dung t6 chirc quan Iy nha nudc va co ché van hanh ciia by may to
chue do.

2.4.Cac chirc nang khac:

Vin ban quan 1y nha nude con ¢6 nhidu chirc ning khac ma ta d& dang nhén ra va cé
thé chtrng minh nhu chitc ning gido duc, chirc ning lich sir. ..

I1. Phén loai van ban QPPL (theo hi¢u luc phap ly):

1. Van ban QPPL:

1.1.Van ban ludt: Hién phap, luat, phap 1énh. ..

1.2.Van ban duoi ludt (duge ban hanh trong qua trinh 14p quy nén con goi 1a van ban

phap quy): Nghi quyét, nghi dinh, chi thi, quyét dinh, thong tu.

2.Van ban ap dung phap ludt:
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La loai vdn ban chi chira dung cac bién phap ap dung phap luat, 4p dung mot lan cho
mot d6i twong (nén con goi 1a vin ban ca biét) nhu nghi quyét, nghi dinh, quyét dinh.
3. Van ban hanh chinh thong thuong:

Cong van, cong dién, thong bdo, bao cdo, to trinh, bién ban, dé an, ké hoach, chuong
trinh, dién vin, cac loai giéy, cac loai phiéu. .

4. Van ban chuyén mon, ky thudt:

4.1.Van ban chuyén moén: Pugc dung trong céc linh vyuc c6 dac thu chuyén moén cao
nhu tai chinh, y té, gido duc...

4.2.Van ban ky thuat: Pugc dung trong cac linh vuc ky thuat.

I11. Thé thiec vin bin quén 1y nha nwéc:

1.Khdi niém: Thé thic 1a nhitng yéu t6 bat budc phai ¢ vé hinh thirc cia mot vin ban
quan 1y nha nudec.

2.Cdc yéu té vé thé thirc:

- Tiéu dé:

+ Qudc hiéu: La mot ngit gdm qubc danh va thé ché.

+ Tiéu ngir: La mot ngit chi muc tiéu phan dau.

- Tac gid van ban: Tén co quan ban hanh van ban.

- Ky hiéu: La tén viét tit cua van ban thudng gdm 02 phan, mot bang sd va mot
bang céac chir viét tat.

- Dia danh va thoi diém ban hanh:

+ Dia danh: Tén dia phuong ma co quan dong tru sé.

+ Thoi diém ban hanh: Ngay, thang, ndm ban hanh vin ban.

- Tén loai va trich yéu noi dung:

+ Tén loai: Tan vin ban nhu quyét dinh, béo céo, dé an...

+ Trich yéu noi dung: La mot ngir hodc mot ciu néu 1én ndi dung chu yéu cua vin
ban.

- Noi dung van ban: Phan dién dat cac thong tin can truyén dat ciia vin ban.

- Pé ky, chir ky, con dau:

+ Pé ky: Ghi chirc danh cua ngudi ky.

+ Chir ky: Ky va ho, tén nguoi ky.

+ Con dau: Con dau hop phép ctia co quan ban hanh vin ban.

Tai liéu thudc bdn quyén cia UB Academy ©
Hoat déng chia se tai liéu dao tao phdi dude su cho phép cua UB Academy.



Cicodery  ////7 AR

- Noi nhan: Ghi tén co quan nhéan va s6 lugng ban nhan.

Ngoai 08 yéu t6 trén con c6 cac yéu td chi co & mot sd loai vin ban nhu: ddu chi mirc
do mat, khan; phu chu; sb phu luc...

IV. Hiéu lwe va nguyén tic ap dung viin ban quan Iy nha nwée:

1. Hiéu lyc:

Mot van ban quan ly nha nudc phai quy dinh rd cac hiéu lyc sau:

- Hiéu luc vé thoi gian.

- Hiéu luc vé khong gian.

- Hiéu lyc vé dbi tuong.

2. Nguyén tic dp dung:

Diéu 80 Luit ban hanh vin ban QPPL quy dinh:

2.1.Van ban QPPL dugc 4p dung tur thoi diém c6 hiéu lyc. Van ban QPPL duogc ap
dung d6i v&i hanh vi xay ra tai thoi diém ma vin ban dang c6 hiéu luc. Trong truong
hop vin ban c¢6 quy dinh hiéu luc tré vé trude, thi ap dung theo quy dinh do.

2.2.Trong trudng hop cac vian ban QPPL c¢6 quy dinh, quyét dinh khac nhau vé cing
mot van dé, thi ap dung vin ban c6 hiéu luc phap 1y cao hon.

2.3.Trong truong hop cac vin ban do mét co quan ban hanh c6 quy dinh khac nhau vé
cung mot van dé thi ap dung quy dinh, quyét dinh cta vin ban dugc ban hanh sau.
2.4.Trong truong hgp van ban méi khong quy dinh trach nhiém phap 1y hodc quy dinh
trach nhiém phap 1y nhe hon d6i voi hanh vi xay ra truée ngdy van ban cé hiéu luc thi
ap dung van ban méi.

V. Thii tuc ban hanh, sira d6i hodc bii bé vin ban:

1.Thi tuc ban hanh:

1.1.Thii tuc chuyén:

- Vin ban phai giri ding tuyén, khong vuot cip, dung dia chi co quan hodc tén
ngudi nhan.

- Khéng duoc ghi y kién vao vin ban cua cip dudi dé chuyén tiép 1én cip trén.

- Khi ghi y kién vao van ban cua cap trén dé chuyén ti€p xudng cap dudi hoac

cip ngang phai c6 chirc danh va thoi gian, chit ky.

1.2.Thu tuc trinh ky:
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Khi trinh ky phai c6 hd so trinh ky. Néu van ban don gian thi ngudi trinh phai tryc
tiép trinh bay véi ngudi ky.

1.3.Thu tuc ky:

Nguoi ky vin ban 1a ngudi phéi chiu hoan toan trach nhiém vé ndi dung va hinh thic
van ban.

1.4.Thu tuc sao:

- Sao vin ban phai c6 dy du cac yéu td vé thé thirc.

- Trong phan noi dung phai ghi 1 sao y hay sao lyc.

1.5.Thu tuc lvu:

- Vin ban dén, giai doan dau luu 6 bod phan van thu.

- Van ban di phai luu tdi thiéu 02 ban, mdt & bd phan soan thdo va mot & bd
phén van thu.

2.Thii tuc sita déi hodc bii bé vin bén:

- Tét ca cac van ban khong hop phép, khong hop 1y, khong hop thirc déu phai
stra doi hodc bai bo.

- Khi stra d6i hodc bai bo mot van ban khong dugce sit dung vin ban hanh chinh
thong thuong.

B. KY THUAT SOAN THAO VAN BAN QLNN:

I. K¥ thuat bién tap noi dung van ban:

1.Yéu cdu néi dung viin bén:

1.1.Thé ché héa va cu thé héa dwoc vin ban ccfp tren.

1.2. Bam bao tinh khoa hoc:

Mot vin ban dam bao tinh khoa hoc phai déng thoi thoa man hai yéu t6 sau:

- Chinh xac, chan thuec.

- Khéch quan.

1.3. Bam bao tinh dai chung:

- Noi dung phai phu hop véi dai da s quan chung (vé quyén loi, diéu kién thuc
hién...).

- Phu hop véi trinh d§ nguoi doc, trinh do dan tri.

1.4.Dam bao tinh kha thi:

- Phai thich hop véi trinh do, kha ndng nguoi thyc thi.
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- Phai thoa man céc diéu kién thuc hién.

2. Két cdu néi dung vin ban:

2.1. Logi van ban viét theo kiéu van diéu khodn:

Nhitng vin ban viét theo kiéu van diéu khoan chi c6 mot cach két cau ndi dung: chia
van ban 1am 02 phan, phan vién din (dua ra cac cian ctr) va phan ndi dung (thudng
duoc dién dat béng cac, khoan, muc...).

2.2.Loai vin ban viét theo kiéu vin xudi phdp ludt:

2.2.1.Két cau chu dé:

Khi vin ban chi c6 mot chii @& thuan nhét, cach két cau nay, moi chi tiét luon xoay
quanh chi dé dé 1am 13 no.

2.2.2.Két cau dan bai:

O cach két cau nay, nguoi ta chia ndi dung thanh nhiéu phan, mdi phan lai duoc chia
thanh nhiéu phan nhoé hon...va mdi phan déu c6 tén goi riéng dé d& nhan biét, d& nhé.
2.2.3.Két cAu dan bai - cha dé (hay con goi 1a két cdu y tw, 16gic):

Pay 1a kiéu két cau két hop 02 kiéu trén, chia ndi dung van ban ra thanh nhiéu phan va
mdi phan c6 mot ndi dung thuan nhét.

3. Phwong phap trinh bay ngi dung van bdan:

3.1.Ludn chitng vé néi dung:

Mot vin ban thudng phai két hop mot cach khéo 1éo ca hai loai luan ching sau:

- Luan chtng bang 1y 1&: Dung 1y 1& dé tac dong vao tinh cam ngudi doc, 1am
cho ho hiéu.

- Luan chung béng s6 liéu, su kién, su viéc: Dung s6 lidu, su kién, su viéc tac
dong vao y chi ngudi doc, lam cho ho tin.

3.2.Cdc phwong phdp dién dat néi dung:

- Phuong phap dién dich.

- Phuong phap quy nap.

- Trong mdt vin ban ¢ thé st dung thuan tiy mot phwong phéap dién dat hodc cd
thé két hop ca hai phuong phap.

11-K¥ thuat bién tap hinh thirc van ban:

Soan thao mot vin ban quan 1y nha nuéc phai biét cach Iya chon ngdn ngit va vin

phong thich hop. Van phong hanh chinh c6 cac dic diém co ban sau: 1.Tinh khach
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quan; 2.Tinh ngén gon, chinh xéc, déy du thong tin; 3.Tinh khuoén mau, dién hinh va
tiéu chuan hoa cac thuat ngir; 4.Tinh rd rang, cu thé cia quan diém chinh tri véi 16i
truyén dat phé thong, dai chung, vira ddm bao nguyén tac, vira lich thi€p, ding muc.

1. Ky thudt sw dung tir ngii:

1.1. Nhom tw ngir hanh chinh thwong dung:

- Nhém tir phd théng, da phong céach.

- Nhom tir mang ddc thu phong cach hanh chinh.

- Nhom tir luat hoc, khoa hoc.

1.2.Ttr ngit thuong dung:

- Tt don nghia (ddc nghia).

Tur ngtr trung tinh, khach quan.

Tir ngit dé hiéu, pho thong.

- Tt ngtr trang trong, lich thi¢p, nha nhan.

1.3.Nhitng 16i thwong gap vé dwng tir ngie:

- Dung tir thiéu chuan xac, kho hiéu, thiéu nhat quan.

- Dung tir dia phuong, qua cii, thong tuc, qua bong bay, cé sic thai biéu cam.

2. Ky thudt sir dung cau va diu céu:

- Vin hanh chinh wu tién st dung cau don, it sit dung cdu ghép (néu dung ciu
ghép phai chu ¥ dén su can ddi giita cac vé dé cau khong sai ngir phap).

- Vin hanh chinh st dung nhiéu cdu tudng thudt (cau ké) va cdu ménh 1énh,
khong sir dung cau cam than, cau hoi va cau limg (cAu c6 du cham ling van véan &
cubi).

- Khi dung cdu pha dinh hodc ciu khing dinh can can nhic sao cho phu hop.

- Khi dung cau chi dong hay ciu bi dong cin chu ¥ dé thanh phan can nhan
manh giit vai tro chu ngtr trong cau.

- Ngoai cac dau cham than (1), chidm hoi (?), cham ling (...) khong duoc ding
trong van hanh chinh, cac ddu cau con lai can dugc tan dung va st dung hop 1y.

3. Ky thudt sir dung doan van:

- Moi doan van trong van ban 1a mot ¥ nén can chia ndi dung van ban thanh

nhi¢u y nhé dé c6 doan ngan, dé doc, dé hi€u, dé nhé.
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- Chu y sir dung cac lién tir, lién ngit (quan hé tir...) ¢ dau doan dé dién dat méi
quan h¢ gitra cac doan van, tao cam gidc lién tuc trong mot van ban.

- Trong mot doan van can sap xép cac cau theo mot 16gic nao day dé tao su chat
ché&, lam cho ngudi doc dé hiéu.

4. Ky thudt sie dung cdc yéu té phu tro:

- Khi chia van ban thanh cac phﬁn, can dit tén dé ngudi doc dé nho.

- Co thé in nghiéng, in dam, gach chan... mdt tr, mgt ngir... nao déy dé nhan
manh no.

- C6 thé sir dung dd thi, so dd, bang, biéu... dé dién dat mot khdi thong tin nao
day dé nguoi hoc dé nhan biét.

- Khi str dung céac thuat ngit chuyén mon hay tiéng nuéc ngoai thi can c6 su giai

thich rd rang dé tranh nham 1an vé ngit nghia.

Tai liéu thudc bdn quyén cia UB Academy ©

Hoat déng chia se tai liéu dao tao phdi dude su cho phép cua UB Academy.




