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THE THUC VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

' I. Khai ni¢m, ¥ nghia tac dung ciia thé thirc vin ban quén Iy nha nuée
Hé théng vin ban quan 1i cia UBND néi chung va UBND x4, phuong, thi
trn néi riéng dugc quy dinh trong cac vidn ban nhu: Luat Ban hanh van ban
quy pham phép luat ciia Hbi dong nhan dan va Uy ban nhén dén nim 2004,
Nghi dinh s§ 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu stra ddi, bd
sung mot sd didu cia Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh pht vé cong tac Vin thu.

Theo céc van ban trén, UBND x4 c6 thim quyén ban hanh hé thng van
ban quan li sau:

- Vén ban quy pham phap luét: Quyét dinh, chi thi.

- Viin ban hanh chinh: Quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét), quy ché, quy
dinh, thong bédo, huéng dan, chuong trinh, ‘ké hoach, phuong én, dé an, du an,
béo céo, bién ban, to trinh, hop d@)ng, c¢ong van, ban ghi nhé, ban cam két, ban
thoa thuan, gidy chimg nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy
nghi phép, gidy di dudng, gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén, thu
cong.

Pé van ban dam bao tinh hop phap, hé théng van ban quan li nha nudc
phai dap tmg cac yéu cau vé ndi dung va hinh thirc, trong d6 c6 yéu ciu vé thé
thirc van ban.

1. Khai niém:

Hiéu theo nghia chung nhat khai niém “thé thirc™ 13 cach thirc tién hanh
hoéc thuc hién mdt van dé&, su viée nao doé theo quy dinh, khuén phép, khong
derge lam trai.

Theo Théong tur s& 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo Noi vu
hudéng din vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh thé thirc van
ban duoc dinh nghia: “Thé thitc vin ban la tdp hop nhitng thanh phan dp
dung doéi véi mdi logi vin ban va cde thanh phdn bé sung trong nhiing truong
hop cu thé hodc doi véi mét sé loai van ban nhat dinh”. J

Nhu vay, thé thirc viin ban 13 toan b céac yéu td cAu thanh va cach thé
hién céc yéu t6 cau thanh van ban do céc co quan c6 thdm quyén quy dinh
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nhim dam bao cho vin ban ¢ gi tri phap 1y va hiéu luc thi hanh trong thuc
te.
Céc quy dinh v& thé thirc vin ban dugc quy dinh nhu sau:
- Thé thikc ciia viin ban quy pham phap luit va vin ban hanh chinh:
Theo Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu sira

* dbi, b sung mdt s didu cita Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngy 08/4/2004

ctia Chinh phii vé cdng tac Vin thu, thé thirc vén ban quy pham phép luat va
véan ban hanh chinh bao gom céc thanh phén sau:

- Qudc hidu;

- Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban;

- $8, ky hiéu cia vin ban;

- Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin bén;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban;

- N§i dung vin bén;

- Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén;

- Déu ctia co quan, td chic;

- Noi nhén;

Ngoai ra con cd diu chi mirc do khan, mat (déi véi nhitng véan ban loai
kflén, mat).

Pbi v6i cong van, ngoai cac thanh phan dugc quy dinh tai diém a cia
khoan nay, c6 thé bd sung dia chi co quan, t§ chirc; dia chi thu dién tir (E-
mail); sb dién thoai, sb Telex, s6 Fax, dia chi trang thong tin dién tir (Website)
va biéu twong (logo) ctia co quan, td chirc.

Hién nay, vé thé thirc ciia vin ban hanh chinh dugc quy dinh va huéng
dan tai Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B§ Noi vu huéng
dAn v& thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Thé thite clia viin ban chuyén ngianh:

~ Nghi dinh s 110/2004/ND-CP quy dinh: “Thé thirc va ky thuat trinh bay
van ban chuyén nganh do B0 trudng, Thu trudng co quan quan ly nganh quy
dinh sau khi thoa thuan théng nhét véi Bo trudng BO Noi vu”.

- Thé thikc viin béan ciia td chirc chinh tri, tb chirc chinh trj - xa hdi:
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\ Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP quy dinh: “Thé thirc va k§ thuat trinh bay
vin béan ctia t chirc chinh tri, tb chirc chinh tri - xd héi do ngudi dung ddu co
quan Trung wong cia td chirc chinh tri, t5 chirc chinh trj - xa hoi quy dinh”.
Hién nay, mot s6 t6 chirc chinh trj, chinh tri - x4 hdi da ban hanh vin ban
huéng din vé thé thirc vén ban:

+ Hudéng dan sb 11-HD/TW ngay 28/5/2004 ciia Vin phong Ban chip hanh
Trung wong Pang huéng dan vé thé thirc vin ban cia Dang;

+ Hudng dan sé 1156/HD-TLD ngay 23/6/2005 ciia Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban cia td
chure Cong doan;

+ Hudng din sb 29-HD/VP ngay 20/5/2009 clia Ban Chép hanh Trung
uong Poan hudng din vé thé thirc vin ban ciia Poan TNCSHCM.

- Thé thirc viin ban trao d6i qudc té:

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy dinh: “Thé thirc va ky thujt trinh bay
vin ban trao d6i véi co quan, td chirc hodic c4 nhan nudc ngoai dugc thuce hién
theo thong 18 qudc t&”.

2. Y nghia, tic dung ciia thé thirc viin ban
- Pam bao ky cuong va sy théng nhét trong viéc soan thao va ban hanh
vén ban,;
- bam bao tinh chén thyc va hiéu luc phap ly ctia vén ban;
. - Thé hién quyén uy va trach nhiém ciia co quan ban hanh va ngudi ky
vanban;

o Néng cao hiéu suét, chit lugng van ban va tinh thim my ciia vin ban

ban hanh; '
- Tao diéu kién cho viéc quan ly, giai quyét van ban va ldp hd so, giao
ndp vao luu trit co quan.
IL Vi tri va Ki thuit trinh bay cdc yéu té thé thirc vin bian quin Iy
nha nwéc
- P6i véi vin ban quy pham phap luat:
Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 ctia Chinh phu stra dbi,
bd sung mot sé didu cia Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
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Chinh phti vé céng tac vin thu quy dinh thé thic va k¥ thuét trinh bay vin
ban quy pham phap luat do B$ Tu phdp va Bo Noi vu ban hanh.

- P6i véi viin ban hanh chinh:

Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ciing quy dinh B Noi vu huéng din vé
thé thirc cta van ban hanh chinh. Ngay 19/01/2011, BO N6i vu d3 ban hanh

- Théng twr s6 01/2011/TT-BNV huéng din vé thé thuc va k§ thuat trinh bay

véan ban hanh chinh.

- DPéi vé6i viin ban chuyén nganh:

Thé thic va k§ thudt trinh bay vin ban chuyén nganh do Bj trudng,
Thi truong co quan quén Iy nganh quy dinh sau khi thoa thuan théng nhit véi
B trudng B Noi vu.

1. Kho gidy, kiéu trinh bay va dinh 12 trang viin ban

Théng tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B Noi vu hudng
din vé thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

1.1. Khé gidy: Trinh bay trén gidy khd A4 (210mmx 297 mm); céc loai
vin ban nhu gidy gi6i thiéu, gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén c6
thé dugc trinh bay trén gidy khd AS (148mm x 210 mm) hoic trén gidy miu
in sin.

1.2. Kiéu trinh bay: Trinh bay theo chidu dai cua trang gidy khd A4 (
dinh huéng ban in theo chiéu dai). Trudng hop ndi dung vin béan c6 céc béang,
biéu nhung khéng dugc 1am thanh cac phu luc riéng thi vin ban c6 thé dwgc
trinh bay theo chiéu réng cua trang gidy (dinh huéng ban in theo chidu rong).

" Vi dy: Céc bidu miu béo céo thng ké, ban béo gia vv.

' 1.3. Dinh Ié trang vin bdn (d36i v6i kho A4):

L& trén: L& dudi : L& tréi: . L& phai
(cdch mép trén) | (cach mép dudi) | (cach mép trai) | (cach mép phai)

20- 25 mm 20-25 mm 30-35 mm 15-20 mm.

1.4. Phéng chit trinh bay vdn ban:




Phéng chit sir dung dé trinh bay vin ban phai 14 cac phdng chit tiéng Viét
v6i kiéu chit chan phuong, bao dam tinh trang trong, nghiém tic cta van bén.
Péi véi nhitng vin ban ding trong trao dbi thong tin dién tir gifta cac co quan,
t chirc ciia Nha nuée, phai sir dung cic phong chir ctia bd ma ky tir chir Viét
(phéng chir tiéng Viét Unicode) theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN
6909:2001.

2. Vi tri va cdch trinh bay cic thanh phén ciia viin ban quin Iy nha
nuéc

2.2.1. Vi tri: Cac thanh phin ciia van ban quan ly nha nudc dugc trinh
bay theo Phu luc II, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo
N6i vu hudng din vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

2.2.2. Céch trinh bay céc thanh phin cua vin ban quan ly nha nuéc

1. Qudc hiéu
Qudc hiéu duge trinh bay & 6 sb 1 (t& ddu, phia trén cing, gbc phai cia
vin ban). M&i cum tir dugc trinh bay trén mét dong.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lip - Ty do - Hanh phiic
- Dong trén: Cym tir “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”
dugc trinh bay ba‘ing chit in hoa, c& chir tir 12-13, kiéu chir ding dam.

- Dong duéi: Cum tir “Ddc 1ap - Tu do - Hanh phiic” dugc trinh bay bing
chit in thudng, c& chir tir 13 - 14, kiéu chit dirng, dam; chir cai diu cua céc tir
dugc viét hoa, giita cac tir c6 gach ngang ndi; phia duéi c6 dudng ké ngang,
nét 1ién (dung 1énh Drawing), c6 d6 dai bang d6 dai cua dong chit & hang
dir6i.

2. Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban .

- Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban dugce trinh bay & 6 s6 2 Phu luc
II, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu Huéng din
vé& thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.
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Trinh bay b%mg chit in hoa, c¢& chir 12-13, kiéu chit dimg dam (Co quan
cép trén tryc tiép dugc trinh bay & phia trén bing chit in hoa, ¢& chit 12-13,
kiéu chir ding khong dam); phia dudi c6 dudng ké gach ngang, nét lién, do
dai khoang 1/3 so véi d6 dai dong chir va dit can dbi & gitra.
~ Tén cua co quan, t chirc ban hanh van ban phai dugc ghi ddy du theo
tén goi chinh thirc cin cir vao vin ban thanh lap, quy dinh t§ chirc b may,
phé chun, cép gidy phép hoat dong hoiic cong nhan tur cach phép nhéan cia co
quan, tb chirc c6 thim quyén; tén clia co quan, t§ chirc chii quan cép trén truc
tiép c6 thé viét tit nhitng cum tir thong dung nhu Uy ban nhan d4n (UBND),
Hoi dong nhan dan (HPND). Vi du:

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban:

HOIPONG NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA PAI MINH Dgc ldp - Tu do - Hanh phiic

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA VU HOA Djc ldp - Ty do - Hanh phiic

!

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban (trudng hop c6 co quan, tb
chire cht quéan cip trén truc tiép):

UY BAN NHAN DAN XA TIEN XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pjc lap - Tu do - Hanh phiic

TRAMY TE XA

3. S6, ki hiéu ciia vin ban
3.1 S6 vin ban:

84 ctia-vin ban duoc hiéu 14 sb thir ty vén ban dugc ban hanh, bt dau tir
01 cho vin ban dau tién trong nim (tinh tir ngdy 01 thang 01) va dénh sb lién
tl_;C d6i vai vin ban tiép theo cho dén hét nam (ngay 31 thang 12). M&i nim
thay s mét 1an.

Tuy nhién, tiy vao tinh hinh thyc té hoat dong cla co quan va s6 lugng
van ban ban hanh ma co quan Iwya chon céch dénh s§ khac nhau (d4nh s theo
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nhiém ky, danh sb téng hop, danh sb theo tén loai, danh sb déi voi vin ban
lién tich).

S6 va ki hidu vin ban dugc ghi & 6 sb 3, trén cing mot dong bing kiéu
chit dimg, c& chir 13.

" Tir “s6” dugc trinh by bang chir in thudng; sau d6 c¢6 ddu hai chdm (2);
tiép theo 1a sb vin ban duge ghi béng chir sb A-rap; sau nira la ki hiéu vin ban
dugc trinh bay bing chit in hoa.

3.2. Ki hiéu cua vin ban:

La t5 hop chit viét tit tén loai vin ban va chir viét tit tén co quan, hoic
lién co quan, hoic chitc danh nha nuéc (Xem phu lyc I cia Thong tu s6
01/2011/TT-BNV).

3.3. SO va ky hiéu vén ban:

a). Van ban hanh chinh ca bi¢t va vin ban hanh chinh c6 tén loai
cach trinh bay s6 va ky hi¢u nhw sau:

So: /Viét tit tén loai viin ban - viét tit tén co quan ban hanh vin ban
Vi du: Quyét dinh, thong bdo, bién ban, t& trinh:
 sé: /QP-UBND (Quyét dinh c4 biét cia UBND)

Sb: /TB-UBND (Théng béo cia UBND)

Sé: /BB-HDND (Bién ban ciia Hoi déng nhéan dén )

S6: /TTr-UBND (T trinh ctia Uy ban nhan déan)

b) Van ban hanh chinh khong c6 tén loai (Cong vin hanh chinh):
S6: 7/ Viét tit tén co quan — Viét tit tén don vj soan thao
(Chu y: Khong ghi chit CV vi cong van kho‘ng co tén loai van ban)

Vi du: Cong vin cia Uy ban nhan dan do Vin phong soan thao thi ghi nhu
sau: l

)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TA PHIN Djc 14p - Tu do - Hanh phic

Sé: JUBND-VP Ta Phin, ngay thding ndam 2012

¢) Vian ban quy pham phéap luat:

Theo Luit Ban hanh vin ban quy pham phap luat cia Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan nam 2004, s§ va ky hiéu cua vin ban quy pham phap luat
ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan:

S6:  /Nam ban hanh/Viét tit tén loai viin ban - Viét tit tén co quan
ban hanh van ban
Vidu: Sé: /2012/QD-UBND (Quyét dinh nam 2012)
4. Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

a) Dia danh ghi trén vian ban 14 tén goi chinh thic ciia don vi hanh chinh
(tén riéng cua tinh, thanh phé tryc thudc trung wong; huyén, quin, thi x4,
thanh phé thugc tinh; x&, phudng, thi trén) noi co quan, td chuc dong tru sé.

- Pia danh ghi trén vin ban cia HDND,UBND va cia céc td chirc edp xa
13 tén ctia x4, phudng, thi trin d6, vi du:

Vin ban ciia UBND x4 Pa Tén (huyén Sin HO, tinh Lai Chau): Pa Tan;

Vin ban cia UBND thi trdn Vin Dién (huyén Thanh Tri, Ha Noi1): Van
Dién.

- Déi véi nhitng don vi hanh chinh dwoc dat tén theo tén nguoi hodc
bdng chik s6 thi phai ghi tén goi ddy di ctia don vi hanh chinh do.

Vi du: Uy ban nhan dan phudng Tran Phti ghi 1a Phwong Trdn Phii

Ki thudt trinh bay

Dja danh va ngdy, thing, nim ban hanh vin ban dugc trinh bay & 6 sb 4

trén cing mot dong bang chir in thudng, c& chir tir 13-14, kiéu chir nghiéng.
Dia danh dit truée thoi gian, sau dia danh c6 déu phéy. '

b) Ngay, thang, ndm ban hanh van ban



Ngay, thang, ndm ban hanh van ban hanh chinh la ngay, thang, nim van
ban dugc ban hanh (Théng tu s6 01/2011/TT-BNV).

Ngay, thang, nim ban hanh vin ban phai duoc viét diy du ngay ... thang
...nam ...; cac sb chi ngay, thang, ndm dung chir sb A-rap; dbi voi nhitng sb
chi ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s 0 & truédec.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

5.1. Tén logi vdn bin

- Tén loai van ban: 13 tén goi chinh thirc cda tirng loai vin ban do co
quan, t5 chirc ban hanh (Vi du: BAO CAO, TO TRINH, QUYET PINH

vv). Khi ban hanh vin ban quéan Iy nha nuéc déu phai ghi tén loai, trir cong
vén hanh chinh.

Tén loai van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a, dugc dit canh gifta (cén dbi
& gitra dong) béng chir in hoa, ¢& chit 14-15, kiéu chir ding dam.

, = Trich yéu ndi dung van ban: 1 mot cau nga“'m gon hogc mét cum tir phan
anh khai quat ni dung co ban cia vin ban. Trich yéu phai duoc viét ngin
gon, du y va khai quét dugc chinh xéc ndi dung cuia vén ban.

Trich yéu ndi dung vin ban gilp cho ngudi nhan vin ban nhanh chéng
ndm dugc khai quét ndi dung vin ban, tao thuén lgi cho vi¢c phén loai, xtr 1i
vin ban va 1ap hd so chinh xéc.

Ki thudt trinh bay

- Trich yéu ndi dung cia vén ban cé tén loai dugc trinh bay tai 6 §6 Sa,
béng chit in thudng, c¢& chir 14, kiéu chir dimg dam. Bén dudi c6 dudng ké
ngang nét lién, d6 dai bing 1/3 dén 1/2 d5 dai cta dong chit va dit can dbi &
gitta. )

Vi du: BAO CAO

Tdng két cong tac phong chong lut biio nim 2012

- Trich yéu ndi dung ctia céng vin hanh chinh dugc trinh by & 6 s6 5b,
bing chit in thudng, c& chir 12 - 13, kiéu chit dimg. M& déu bing cum tir viét
tit “V/v.” (vé viéc).
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Vidu:

UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BAN GIANG Dgc lap - Ty do - Hanh phiic
S4: JUBND-VP Badn Giang, ngay thdng ndm 2012

V/v tra 10 cong vin sb 164/DHNV-DT

6. N§i dung ciia vin béan

Noi dung vin ban 12 phin quan trong nhét ciia vin ban dugc trinh bay tai
6'sb 6 bang chir in thudng, ¢& chir tir 13-14, kiéu chir ding. Khi xubng dong
thi chit dau dong 1ui vao 1 Tab (lcm-1,27cm). Khoang céich giita cac doan
van (paragraph) dat tdi thiéu 1a 6 point, khodng cich gitta cic dong (line)
chon t6i thiéu tir cich dong don (single spacing) hodc tir 15 pt (exactly line
spacing) trd 1€n.

- Pbi véi nhimg vin ban c6 phén cin cir phap 1y dé ban hanh thi sau mdi
can cir phai xudng dong, cudi dong c6 ddu chim phdy, riéng cin cir cudi cing
két thuc bang du phiy.

- Néu vin ban dugc b cuc theo chuong, muc, diéu, khoan, diém thi trinh
bay nhu sau:

+ Chuong: Tir "chuong" va s thir ty cia chuong, duge trinh bay trén
mdt dong ri€ng, canh giita, bang chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir ding,
dam. S thir tr ciia chwong dugc ghi bing chir sé La M4. Tiéu dé ciia chuong
dugc dat ngay dliéri, canh gifra, béng chir in hoa, c& chir 13 dén 14, kiéu chir
ding dam.

+ Muc: Tir "muc" va s thir tir cia myc dugc trinh bay trén-mot dong
ri€ng, canh gitra, b?mg chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chit ding, dam. S6 thir
tu cia muc dugce ghi béng chit sb A-rép. Tiéu d& cua muc dugc trinh bay canh
giita, b%mg chﬁ in hoa, c¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir ding, dam.

Y

+ Didu: Tir "Piéu", s6 thir tr va tiéu dé cua diéu dugc trinh bay trén clng
mot dong bing chir in thudng, c¢& chir biang c¢& chit cia phan 1di van (13-14),
kiéu chir dimg, dam. S5 thir ty ciia didu ding chit s6 A -rap, sau sd thi tu ¢6

dau cham.
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+ Khoén: S6 thir tr c4c khoan trong mdi didu dugc ghi bing chit s A-
rap, tiép theo 1a ddu chdm, c& chit s bing c& chir cia phan 101 van (13-14),
kiéu chir dimg.

+ Piém: Thir tr cac diém trong mdi khoan dugc ghi bang chir cai tiéng
Viét theo thir tu abc, sau c6 diu doéng ngodc don, loai chir in thuong, c& chit
bing c& chit ciia phin 101 vin (13-14), kiéu chir ding.

- Trudng hop ndi dung vin ban dugc phén chia thanh cac phan, muc tir
16n dén nho thi trinh by nhu sau:

"+ Phén (néu c6): Tir "phan" va sb thir tw cia phin duge trinh bay trén
mQt dong ri€ng, canh giita, béng chit in thudng, cd chir 14, kiéu chir dung,
dam. S§ thir ty ctia phan ding chir s6 La M. Tiéu d& ctia phin duoc dit ngay
dudi, canh gitta, bang chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding dam.

+ Muc: Sé thir tr cac muc ding chit s La M3, sau c6 ddu chim. Tiéu dé
ciia myc dugc trinh bay bﬁng chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding
dam;

+ Khoan: sb thir tr cac khoan trong mdi muc dugc ghi bing chir sb A-
rap, sau do6 co ddu chim, sb thir ty va tiéu dé cia khoan (néu cd) dugc trinh
bay bing chir in thudng, c& chit bing c& chir ciia phin 101 van (13-14), kiéu
chir dimg, dam.

.+ Diém: Thir tu cic diém trong mdi khoan dugc ghi bing chir cai tiéng
Viét theo thir tir abe, sau d6 c6 diu dong ngodc don, loai chir in thuong, c&
chit bing c& chit ctia phén 101 van (13-14), kiéu chir dtng.

7. Chirc vu, ho tén va chir ki clia ngudi ¢6 thim quyén

Chirc vy, ho-tén va chir ky cia ngudi c6 thdm quyén 13 yéu t5 thé thirc
cling v&i con ddu dam béo cho vian ban c6 gia tri phap ly va hiéu lyc thi hanh
trong thuc té. Yéu td nay dugc trinh bay ¢ 6 sb 7a, 7b, Tc.

- Céach trinh bay:

. Trudng hop vin ban thudc thdm quyén chung ciia UBND theo quy dinh
tai Piéu 124 Chuong 4 Luat TS chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén

!
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ngdy 26/11/2003, cic vin ban phai duge tap thé théo luan va quyét dinh theo
da s6 thi Chu tich thay mat (TM.) tap thé dé ky ban hanh. Vi du:

: Vi du: Viin ban cia Uy ban nhan dan TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Nguyén Thi Ngoc
Vi du: Vin ban cita HDND (Nghi quyét) TM. HOI PONG NHAN DAN
CHU TICH

Trin Vin Quang

Vi du: Vin ban ctia Thudng tryc HDND TM. THUONG TRU'C HDND
CHU TICH

Trin Vin Quang
Truong hop vin ban thudc thdm quyén riéng ctia Chi tich UBND theo
quy dinh tai Piéu 127, Chuong 4, Luét T chirc Hoi déng nhén dan va Uy ban
nhan dén ngdy 26/11/2003 thi thé thirc ky truc tiép ghi 1a “CHU TICH”.
Vi du: CHU TICH

' Trwong Thi My An
+ Trudng hop ky thay ngudi dimg diu co quan, td chirc thi phai ghi chit

o)

viét tht "KT." (ky thay) vao trude chirc vu ctia ngudi dimg diu va ghi chire
. danh ctia ngudi ky thay & duéi (PHO CHU TICH). Vi du:

KT. CHU TICH

PHO CHU TICH

Nguyén Thi Yén
12



+ Trudng hop ky thira lénh (viét tit "TL.") khéng dugc thuc hién &
UBND x4, phudng, thij tran. Vi cic can bd cbng chirc cip x4 déu 1a chirc danh
chuyén mon.

+ Chitc vu ghi trén vin béan do céc tb chirc tr van nhu Ban, Hoi ddng cia
Nha nuéc hodc cua co quan, td chitc ban hanh 1a chirc danh lanh dao cua
ngudi ky vin ban trong Ban hoic Hoi dong do.

Péi voi nhitng Ban, Hoi dé)ng khéng dugc phép sir dung con déu cua co
quan, t5 chirc thi chi ghi chitc danh ctia ngudi ky vin ban trong Ban hodic Hoi
déng.

Trudong hgp Ban hodc Hoi déng (VD: Hoi d(“)ng nghia vu quén sy) dugc
phép sir dung con déu ciia co quan thi c¢6 thé ghi thém chirc danh lanh dao
trong co quan, tb chirc ciia ngudi ky & dudi.

Viduy:

TM . HQI PONG
CHU TICH
(Chit ky, ddu ciia co quan)
CHU TICH
Nguyén Hoai Nam

Khoang céch tir chd d& chic vu dén ho tén ngudi ki phai 16n hon ho#ic
bang kich thudc con ddu ciia co quan (16n hon hoic bing 3,2cm).

8. Diu cila co’ quan, td chirc ban hanh vin ban

Vién ban séu khi dugc ngudi cé thim quyén ki phai déng ddu co quan.
Cuing véi chir ki clia ngudi c6 thdm quyén, ddu cia co quan déng vao vin ban
13 yéu t6 dam béo tinh chan thyc va hiéu lyc phap Iy cia vin ban.

Viéc dong du trén vin ban dugc thyuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phii vé cong tic
vin thu va quy dinh cta phap luat c6 lién quan. D4u phai ding véi tén co
quan ban hanh vén ban.

D4u dugc trinh bay & O sb 8, dugc doéng ngay ngén, 10 rang, dﬁng chiéu,
triim 1én 1/3 chit ki v& phia bén trai, myc ddu mau do tuoi.

Chi d6ng d4u vao vin ban khi viin ban d6 da dugc ngudi c6 thAm quyén ki.
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9. Noi nhan

Noi nhén dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b

a) Phin noi nhén tai 6 s§ 9a chi ap dung védi cong van hanh chinh va
dugc trinh bay nhu sau:

- - Mé dau biang cum tir “Kinh giri”. Sau d6 c6 ddu hai chém (:). Tiép theo
1a tén co quan, tb chirc hodc c4 nhan nhén vin ban dé truc tiép giai quyét cong
viéc. Phin nay dugc trinh bay bing chit in thudng, ¢& chir 14, kiéu chir dimg.

- Néu cong vin guri cho mt co quan, td chirc hodc mot ca nhan thi tir
"kinh giri" va tén co quan, tb chirc hodc ¢4 nhan dugc trinh bay trén ciing mot
dong. Trudng hop cong vin giri cho hai co quan, t6 chirc va c4 nhén tré 1én
thi tén mdi co quan, t§ chirc, ca nhan hosic méi nhém co quan, t6 chirc, cd
nhan dugc trinh bay trén mot dong riéng; ddu dong cé gach ngang, cudi dong
c¢6 diu chim phdy, cudi dong cubi ciing c6 d4u chdm.

Vidu:
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TA LENG DPjc lip - Ty do - Hanh phiic
S4: JUBND-VP Ta Léng, ngay thdng ndam 2012

V/v tra 13 cong vin sb 164/CONV-DT
Kinh gtri: Truong Dai hoc N§i vu Ha Noéi

Noi nhdgn: ” ,. N
“Nh tren, TM. UY BAN NHAN DAN
- Luu: VT, .....don vi soan théo. CHU TICH

Lo Van Tan
b) Phan noi nhan tai 6 s6 9b du"qc ap dung chung cho tAt ca cac loai vin
ban va trinh bay nhu sau:

- Tt "Noi nh@n:" dugc trinh bay trén mot dong riéng, sau d6 co dau hai
ck‘lém, bing chir in thudng, ¢ chir 12, kiéu chit nghiéng, dam.
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* - Phén liét ké cac co quan, td chirc don vi va c4 nhan nhan vin ban dugc
trinh bay bing chit in thudng, c& chit 11, kiéu chir dimg. Tén mdi co quan, tb
chirc, don vi va cé nhan hosic mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhan vin
ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, ddu dong c6 gach ngang, cudi dong
c6 diu chdm phdy. Riéng dong cubi cing bao gdm chir "- Luu:VT, ...(don vi

soan thao).

10. Céc thanh phén thé thitc b sung cia vin ban

10.1. Ddu chi mirc @36 “mat”, “khén”

Diu do mat duge déng vao 6 sb 10a, Dau d6 khén dugc dong vao 6 sb
10b, muc diu mau do6 tuoi.

Nhirng véan ban cé tinh chit “mat”, “kh4n”, cin déng diu chi muc @
“Mat” hodc “Khén” gém:

MAT - TOI MAT TUYET MAT

KHAN THUQNG KHAN HOA TOC

DAu chi mirc d6 “mat” dé luu y nhitng ngudi c6 trach nhiém giai quyét
cdng viéc khong phd bién rong rai ndi dung vin ban va cé bién phap bao quan
thich hop. Viéc x4c dinh va déng diu do mat (tuyét mat, tdi mat hodc mat),
d4u thu hdi dbi vi vin ban c6 ndi dung bi mat nha nude duge thue hién theo

quy dinh cia phép luat vé bao vé bi m4t nha nuéc.
* 10.2. Cdc chi din

- Céc chi din vé pham vi luu hanh dugc trinh bay tai 6 s§ 11. Cac cum
tir "Tra lai sau khi hop (h6i nghi)", "Xem xong tra lai", "Luu hanh néi bg"
duogc trinh bay can ddi trong mot khung hinh chit nhat, vién don, bﬁng chit in
hoa, ¢ chir tir 13-14, kiéu chir ding, ddm. Chi din pham vi luu hanh: béi véi
van ban giri cho co quan hoic c4 nhan dé nghién ciru, sau d6 phai tra lai cho
co quan gt thi phai dong ddu “Thu hdi” hogic diu “Xem xong tra lai”; “Xong
hdi nghi tra lai”. Pbi voi vin ban khong phé bién rong rdi, chi luu hanh ndi bg
thi déng ddu “Luu hanh noi bo”.
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- Chi dan v& du thao vin ban: dugc trinh bay tai 6 s6 12; tir "Dy thao"
hodc cum tir "Dy thao 14n..." duge trinh bay trong m{t khung hinh chir nhét
vién don, bang chir in hoa, c& chir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

10.3. Tén viét tit nguoi ddnh mdy va sé lwgng ban phdt hanh

3

‘ Ky hiéu ngudi ddnh may va sé lugng ban phat hanh dugc trinh bay tai 6
s6 13 (phia cudi yéu t6 noi nhan); ky hiéu dugc ghi bang chit in hoa, sé luong

ban ghi bing chit s A -rp, c¢& chir 11, kiu chir ding.

10.4. Dia chi giao dich

Pbi v6i cong vin hanh chinh, théng bao, gidy moi, gidy giéi thiéu, phiéu
giri, phiéu chuyén..., trong trudng hop cin thiét dé tién lién hé cong tac, c6 thé
ghi thém dia chi giao dich ctia co quan vao cudi vin ban, gdbm céc yéu tb
thong tin nhu: dia chi co quan, sb dién thoai, sb Fax, E-mail vv. Nhing yéutd
nay dugc trinh bay tai 6 s§ 14 (phén cudi trang diu) dudi mot dudng ké nét
lién kéo dai hét bé ngang ctia viing trinh bay vin ban, bang chit in thudng, c&
chir 11-12, kiéu chir dimg.

S6 36, Khe Phua - Minh An - Véiin Chan - Yén Bdi
PT: (029) XXXXXXX, Fax: (029) XXXXXXX
E-Mail: .......ovveeeevaaaan.n.. Website: ..........covcvvununnn.

10.5. Phuy luc

Truong hop vin ban c6 phu luc kém theo thi trong vén ban phai c6 chi
dan vé phu luc do.

~ Phy lyc vin ban; phy luc kém theo vén ban dugc trinh bay trén céc trang
giéy riéng. Phu lyc vén ban phai c6 ti€u dé&; vin ban c6 tir hai phu luc tré 1én
thi cac phu luc phai dugc danh sb thir tu b&ng chir s6 La Ma. Tur "phu luc" va
sb thr tu cua phu luc (trudng hop c6 hai phu luc trd 1én) duge trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitta, bing chit in thudng, c& chit 14, kiéu chir ding,
dam; tiéu d& cia phy luc dugc trinh bay canh giita, bing chit in hoa, c& chit
13 dén 14, kiéu chir ding dam.

10.6. S0 trang
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Vin ban va phu luc vin ban gdm nhiéu trang thi tir trang thir hai tré di
phai dugc danh sb thir tu; sb trang cua phu luc vdn ban dugc danh riéng, theo
tirng phu luc.

S4 trang cia vin ban dugc trinh bay tai bén phai, cudi trang gidy (phan
footer), bing chit s§ A-rap, c¢& chir bing c& chir ciia phan 161 van (13-14), kidu
chit dimg.

IIL. BAN SAO VA THE THUC CUA BAN SAO
1. Cac loai ban sao: ‘

Diéu 2 ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh pht
vé cong tdc Vin thu:

+ “Bdn sao y ban chinh” 1a bdn sao day di, chinh xdc ngi dung cia vin
bén va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phdi dwoc
thuec hién tie ban chinh;

+ “Bdn trich sao” & bdan sao mgt phdn néi dung cia vin bdn va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phdi dwgc thuc hién tir ban chinh,

+ “Bdn sao luc” la ban sao ddy di, chinh xdc néi dung cua vin bén, dugc
thuc hién tix ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh;

2. Noi dung va ki thuat trinh bay cic phin trong thé thirc ban sao

,  Céc thanh phin thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cing mét trang gidy
khd A4, ngay sau phan cudi cling ciia vin ban dugc sao, dudi mot dudng ké
nét lién, kéo dai hét chidu ngang ciia vung trinh by vén ban dugc sao.

Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc ban sao dugc thuc hién theo SO
dd bd tri cac thanh phan thé thic ban sao kém theo Phu luc III, Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B4 Ngi vu huéng din vé thé thirc va
ky thuét trinh bay van ban hanh chinh (Thé thirc vin ban sao xem méu 2.1
ban sao vin ban cta phu luc V):

(1) Hinh thirc sao (SAO Y BAN CHINH, SAO LUC, TRICH SAO)

(2) Tén co quan, tb chirc sao vin ban;

(3) S6 va ky hiéu ban sao;

(4) bia danh va ngay, thang, ndm sao vin ban;

(5) Chuc vy, ho tén va chir ky;

(6) D4u cia co quan, tb chirc sao vin ban;

(7) Noi nhan.
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Phu luc IIX

Thé thirc bén sao viin bin hanh chinh
(Trén mot trang gidy khd A4: 210 x 297 mm)
(Kem theo Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bé Noi

vu huéng dan vé thé thikc va ky thudt trinh bay vin bén hanh chinh).

20-25 mm

3y
2 1
30-35mm 3 4
15-20mm
+—

Sa

7

6 50

5b

20-25 mm I

YEU CAU
1. Sau khi hoc xong, hoc vién phai trinh bay dugc khéi niém thé thirc vin
ban, hé théng héa duge cac vin ban quy dinh va huéng din vé thé thire

vin ban;
2. Hoc vién trinh bay duoc vi tri, k§ thudt trinh bay céc yéu t& thé thirc
vin ban,;

. 3. Nhan biét dugc cac 16i sai thé thirc va biét stra cac vin ban do;
18




4. Hoc vién khong dugc nhim 13n thé thirc vin ban quy pham phap luét
va vin ban hanh chinh ca biét;
5. Hoc vién trinh bay vén ban quan li nha nudc cua Uy ban nhan dén xa

trén mdy tinh dung quy dinh.

CAU HOI ON TAP
Cau 1. Trinh by vj tri, ¥ nghia, ki thuat trinh bay cac yéu tb thé thirc
véan ban quan li nha nuéc.

Cau 2. Trinh bay thé thirc mot ban sao vin ban quan li nha nuée.
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Bai 2
QUY TRINH SOAN THAO VA BAN HANH
VAN BAN QUAN LY NHA NUGC CUA CO QUAN UBND XA

| 1. Khai niém quy trinh soan thio va ban hanh van ban

‘ Quy trinh soan thdo va ban hanh vin bin la khdi niém dé chi trinh
tw cdc cong vige can tién hanh trong qud trinh soan thio mot vin ban dé
ban hanh. ,

2. N§i dung céc budc ciia quy trinh soan thdo va ban hanh viin ban

2.1. Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban quy pham phap luit
cua UBND xa

Trong hé thng vin ban quan Iy nha nudc, vin ban quy pham phap luit
c6 vi tri quan trong, kién tao nén hé théng phép luit Viét Nam.

Theo Piéu 1 Luit Ban hanh vin ban quy pham phép luit nim 2008.
“Van ban Quy pham phdp ludt la van bdn do co quan nha nwéc ban hanh
hodc pho"i hop ban hanh theo thém quyén, hinh thire, trinh tu, thu tuc dwoc
qity dinh trong Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt hodc trong Ludt
Ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt cua HDND va UBND, trong dé c6 quy
tdc xir su chung, c6 hiéu luc bét budc chung, dwoc Nha nuée dam bdo thuc
hién d@é diéu chinh céc quan hé x@ hgi”

Lu4t Ban hanh vin ban quy pham phéap luit cia Hoi ddng
nhan dan va Uy ban nhédn dan nim 2004 dinh nghia:

“]. Véin ban quy pham phdp ludt ciia Hi déng nhdn déan, Uy ban nhén
ddn 1& vin ban do Hpi dong nhédn dan, Uy ban nhdn ddn ban hanh theo thdm
quyén, trinh tu, thi tuc do Ludt nay quy dinh, trong dé cé quy tdc xir sw
chung, ¢6 hiéu luc trong pham vi dia phwong, dwgc Nha nudc bdo dam thuc
hién nham diéu chinh cdc quan hé x@ héi & dia phwong theo dinh hudng xd
hoi chil nghia.

2. Van ban quy pham phdp ludt cia Hpi dong nhdn dan dirgc ban hanh
dudi hinh thirc nghi quyét. Van ban quy pham phdp lugt ctia Uy ban nhan dén
duwpc ban hanh dudi hinh thirc quyét dinh, chi thi.”
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Vin ban quy pham phap luat n6i chung c6 nhitng dic diém co ban sau |
day:

+ Mot 13, do co quan nha nuéc c6 thdm quyén ban hanh theo hinh thirc
nhét dinh va trinh tu, thi tuc do phép luat quy dinh.

Theo Diéu 2 ciia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap ludt nam 2008,
hé thong vin ban quy pham phap lut gbm:

1) Hién phap, luat, nghi quyét ctia Qudc hdi.

2) Phép 1énh, nghi quyét cita Uy ban thuong vu Quéc hoi.

3) Lénh, quyét dinh cta Chu tich nuéec.

4) Nghi dinh cia Chinh phu.

5). Quyét dinh ctia Thu tuéng Chinh phi.

. 6) Nghi quyét cia Hoi ddng Thim phan Toa 4n nhén d4n tdi cao,

Thong tu ctia Chanh 4n Toa 4n nhén dan t6i cao.

7) Thong tr ctia Vién trudng Vién kiém sét nhan dén tdi cao.

8) Thong tu cuia B trudng, Thu trudng co quan ngang bo.

9) Quyét dinh ciia Téng Kiém toan Nha nudc.

10) Nghi quyét lién tich giita Uy ban thudng vu Qudc hdi hoic giita
Chinh pht v6i co quan trung wong ciia tb chirc chinh trj - x4 héi.

" 11) Théng tu lién tich gitta Chénh 4n Toa 4n nhan dén t5i cao v&i Vién
trudng Vién kiém sat nhan déan ti cao; gitta B trudng, Thu trudng co quan
ngang b vdi Chanh 4n Tda 4n nhin dan t6i cao, Vién trudng Vién kiém sat
nhan dén tdi cao; gifra cac BO trrdng, Thi trudng co quan ngang bd.

» 12) Nghi quyét cia Hyi déng nhan dén;
13) Quyét dinh va Chi thi ctia Uy ban nhén dan
+ Hai 13, viin ban quy pham phép luét ndi dung c6 chira quy tic xir su
chung mang tich bit budc dbi véi moi dbi twgng chiu sy diéu chinh cia vin
ban phai thuc hién, khong c6 ngoai I€.
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Vi vdy, vin ban quy pham phép ludt khong chi dich danh mét c4 nhén,
dbi tuong cu thé.

Piéu 2 cia Ludt Ban hanh vin ban quy pham phap luat cua
Hoi déng nhan dan va Uy ban nhin din nim 2004 quy dinh pham
vi ban hanh van ban quy pham phép luat ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan
- dén:

. "l Hoi dong nhdn ddan ban hanh vin ban quy pham phdp lugt trong
nhiing trwong hop sau ddy:

a) Quyét dinh nhiing chi trwong, chinh sdch, bién phdp nhdm bdo dam
thi hanh Hién phdp, ludt, vén ban ciia co quan nha meGe cdp trén;

b) Quyét dinh ké hoach phdt trién kinh té - xd hoi, ngdn sdch, quéc
phong, an ninh ¢ dia phwong;

¢) Quyét dinh bién phdp nham én dinh va néng cao doi song cia nhdn
dadn, hoan thanh nhiém vu cd'p trén giao cho;

d) Quyét dinh trong pham vi thdm quyén dugc giao nhiing chi truong,
bién phdp co tinh chat dic thii phit hop vaoi diéu kién phat trién kinh té - xa
héi cua dia phirong nhdm phdt huy tiém ning cia dia phirong, nhung khong
dz\rac trdi véi cdc vin ban quy pham phdp ludt ciia co quan nha nueéc cdp
trén;

d) Véan ban ciia co quan nha nwée cdp trén giao cho Hoi dong nhén
ddn quy dinh mét van dé cu thé.

2. Uy ban nhdn ddn ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt trong nhitng
truong hop sau ddy:

a) Dé thi hanh Hién phdp, ludt, vin ban cia co quan nha nwéc cdp
trén, nghi quyét cia Hpi dong nhdn ddn ciing cdp vé phdt trién Kinh té - xd
héi, ciing cé qudc phong, an ninh;

b) Dé thuc hién chitc ning quan Iy nha nude & dia phwong va thiec hién
cdc chinh sdch khdc trén dija ban;

¢) Van bdn ctia co quan nha nude cdp trén giao cho Uy ban nhdn dén

l ’ \ 14
quy dinh mét van dé cu thé.”

Hiéu lyc vé khong gian cia vin ban quy pham phép luat trong pham vi
toan qudc hoic timg dia phuong.
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Hiéu luc vé thoi gian clia van ban quy pham phép luat 14 thudng xuyén,
lién tuc, dugc 4p dung nhiéu 1in ddi véi moi ddi twong hodic mot nhém dbi
tuong.

\

+ Ba 13, Nha nudc dét ra nhitng bién phdp dam bao thuc hién theo quy
dinh cta phép luit.

Hé théng van ban quy pham phép luét 13 hinh thirc biéu hién méi lién
hé bén ngoai cta phap luat bing céc loai vin ban c6 gia trj cao, thip khac
nhau (Luat, phap 1énh, nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh, thong tu vv) do cac
co quan nha nuéc c6 thim quyén ban hinh theo mét trinh tir va thi tuc do
phép luat quy dinh nhung ton tai trong mdt thé théng nhit.

Vin ban c6 nhiéu loai vdi tinh chét, cong dung, thdm quyén ban hanh
khac nhau nén quy trinh cling khic nhau.

Déi voi van ban quy pham phap luat thude thim quyén ctia UBND x4,
phuodng, thi trén thi quy trinh soan thao va ban hanh phai thuc hién theo cac
quy dinh trong cdc van ban quy pham phép luét hién hanh nhu: Luit ban hanh
vin ban quy pham phap luat ciia Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhan dén (ndm
2004) va cac vin ban khac.

Tay theo tinh chét va ndi dung cia vin ban ma trinh ty x8y dung va
ban hanh vin ban quy pham phap luat cia chinh quyén dia phuong c6 do
phuc tap hay don gian khac nhau. Can cir Didu 33, Diéu 45 Luét ban hanh vin
ban quy pham phép lut cia Hoi déng nhan dén va Uy ban nhan dan; Diéu 22,
Piéu 24 Nghj dinh s6 91/2006/NP-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu
ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat ciia Hoi ddng nhén déan, Uy
ban nhan dan c6 thé chia thanh cic buéc sau:

Buwde 1: Sang kién va soan théo

' Chua tich HDND, chu tich UBND chi dao x4y dyng va ban hanh vin
ban quy pham phé’lp ludt & dia phuong theo thdm quyén, hinh thirc lut dinh.

Lap chuong trinh xéy dung dy thao vin ban:

- Nghi quyét cia HDND®i dbng nhéan dan cip xa do UBND cling cip
soan thao va trinh HDND.

- Quyét dinh, chi thj cia UBND cép xa do Chi tich UBND phan cong
va chi dao viéc soan théo.
Ban soan thao c6 nhiém vu:
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+ Téng két cic vin ban c6 lién quan, thu thdp tai liéu, théng tin;
nghién ctru, ra soat cic van kién cua Dang, céc vin ban phép luét hién hanh;

+ Xéac dinh myc dich, yéu cdu ctia vin ban dé c6 co s& lua chon thé
thirc, ngdn ngir, van phong phu hop;

+ Viét du thao vin ban.

Budéc 2: Liy y kién tham gia xay dung dw thio

Pay 1a bude bit budc dbi véi trinh tr xay dung va ban hanh vin ban
quy pham phép luit.

Cin cir vao tinh chit va ngi dung cua dy thio nghi quyét, quyét dinh,
chi thi, Cha tich UBND cip xa t§ chirc viéc 14y y kién va tiép thu y kién cia
Cac co quan, td chirc hitu quan, cta nhan déan tai céc thdn, lang, ép, ban,
phum, sdc, td dan phé vé du thao nghi quyét, quyét dinh, chi thj.

Theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 22 Nghi dinh 91/2006/ND-CP Céng
chire tu phép - ho tich cap x4 c6 trach nhiém phét biéu y kién dbi v6i du thao
nghi quyét cia HDND va quyét dinh, chi thi cia UBND vé nhitng vén dé sau
day:

- Su can thiét ban hanh vin ban;

- Dbi twong, pham vi diéu chinh ciia vin ban;

v - Tinh hop hién, hop phép va tinh théng nhét ctia dy thio véi hé thong
phap luét;

- Ngon ngit, k¥ thuét soan thdo van ban.

Chu tich UBND cip x4 quyét dinh va t§ chirc 14y y kién ciia nhan dén
tai cac thon, lang, dp, ban, phum, séc, t dan phé trong cic trudng hop sau
day:

+ Vin ban c6 ndi dung quy dinh vé mirc déng gbp, huy dong vén cia
dan cu dia phuong;

+ Viéc ban hanh vin ban c6 anh hudng quan trong t&i phat trién kinh té
- x4 hoi cua dia phuong; -

"+ Viéc ban hanh vin ban c6 anh hudng 16n dén doi séng sinh hoat ctia
dén cu & dia phuong;

+ Vin ban c6 ndi dung lién quan dén vén d& quan ly dt dai, quy hoach,
xay dung cac cong trinh cdng cfng quan trong thudc dia ban quan ly.

Buwéc 3: Tham dinh dy thio
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' Sau khi tdng hop céc y kién tham gia x4y dung du thao, don vi soan
thdo dy thao c6 trach nhiém chinh ly du thao theo sy chi dao ctia Chu tich
UBND cép x4. Ban tip hop v kién, vin ban giai trinh vé& viéc tiép thu phai
dugc luu trong hd so du thao trinh HDND,UBND.

Buéc 4: Xem xét, thong qua

Trinh tw xem xét, thong qua dw thdo nghi quyét ciia Hpi doAng nhin
din cdp xa:

- Cham nhét 12 ba ngdy truéc ngay khai mac ki hop HDPND,UBND giri
td trinh, du thdo nghi quyét va céc tai liéu cé lién quan dén cac dai biéu
HDND

. Viéc xem xét, thong qua du thdo nghi quyét tai ky hop HDND dugc
tién hanh theo trinh tu sau day:

+ Dai dién UBND trinh bay du théo nghi quyét;

+ HDND théo luén va biéu quyét thong qua dyr thao nghij quyét.

- Du théo nghj quyét duogc thong qua khi c6 qua nira tdng sé dai biéu
HDND biéu quyét tan thanh.

- Chu tich HDNDKy chimg thuc nghj quyét.

Trinh tw xem xét, thong qua du thdo Quyét dinh, Chi thj ciia UBND
cép xd:

- T chirc, c4 nhan dugc phén cong soan thdo guri t¢ trinh, du thao
quyét dinh, chi thi, ban tdng hop ¥ kién va cac tai liéu co lién quan dén cac
thanh vién UBND cham nhét 12 ba ngdy truéc ngdy UBND hop.

v - Viéc xem xét, thong qua du thdo quyét dinh, chi thi tai phién hop
UBND duoc tién hanh theo trinh ti sau day:

+ Dai dién td chirc, c4 nhan dugc phan cong soan thao trinh bay dy
thao quyét dinh, chi thi;

+ UBND thao luan va biéu quyét thong qua du thao quyét dinh, chi thj.

- Du thao quyét dinh, chi thi dugc théng qua khi cé qua nira tdng sb
thanh vién UBND biéu quyét tan thanh.

- Chii tich UBND thay mit UBND ky ban hanh quyét dinh, chi thi.

Budc 5: Cong bd :

Viéc cong bd vin ban quy pham phép luat ciia HDND va UBND phii
du‘kyc niém yét tai tru s& co quan ban hanh cham nhét 13 2 (hai) ngay, ké tir

)
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ngdy Hoi ddng nhan dan thong qua hodc Chu tich UBND ky ban hanh va
nhing dia diém khac do Chii tich UBND cling cdp quyét dinh. Thoi gian niém
yét it nhit 1 20 (hai muoi) ngay lién tuc, ké tir ngdy niém yét. Vin ban quy
pl‘lam phép luét cia HDND,UBND ni€m yét phai 1a ban chinh.

Bwée 6: Giri va lwu triv

Vin ban quy pham phép luit cia HDND,UBND phai dugc giri dén céc
co quan nha nudc cap trén truc ti€p, cdc co quan cd tham quyén gidm sat,
kiém tra, c4c co quan, td chirc, c4 nhan hitu quan & dia phuong chdm nhét 1a
ba ngay, ké tir ngady HDND thong qua hodc Chu tich UBND ky ban hanh.

Vin ban quy pham phép luit cia HDND,UBND phai dugc luu trit theo
quy dinh cda phap luit vé luu trit.

2.2. Quy trinh soan thdo va ban hanh vin ban hanh chinh cia
UBND xi

Véan ban hanh chinh la logi van ban quan li nha nwdc khéng mang tinh
quy pham duoc ding dé quy dinh, quyét dinh, phdn dnh, thong bdo tinh hinh
trao déi cong viéc va xie Iy cdc van dé cu thé khdc ciia hoat déng quan Ii.

Vin ban hanh chinh ¢6 d3c diém:

- Do co quan, td chtrc ¢ tur cach phép nhén ban hanh;

- Khong chira céc quy tic xir su chung, khong c6 tinh cudng ché trir cac
quyét dinh c4 biét;

- P6i twong thi hanh chi bao gdbm mot hoic mot s6 ddi twong nhét dinh;

- C6 hiéu lyc trong pham vi hep hon vin ban quy pham phép luét.

Theo quy dinh tai Nghj dinh s 110/2004/ND-CP ngiy 08 thang 4 nim
2004 ctia Chinh phti vé cong tac Vin thu thi viin ban hanh chinh dugc chia
lam hai loai: Vén ban hanh chinh cé biét va van ban hanh chinh thong thudng.

+ Vin ban hanh chinh (c4 biét) 14 quyét dinh quan li thanh vin do co
quan hodc ca nhén c6 thdm quyén ban hanh theo thim quyén, trinh tyr, thi tuc
nhét dinh trén co s& ap dung phap luat dé giai quyét nhimg cong viéc b tinh
chét cu thé, c4 biét. '

+ Vian ban hanh chinh thong thudng duoge str dung dé ghi chép, truyén
dat va phan anh céc thong tin trong hoat dong quan li.
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Péi véi cac vin ban hanh chinh c6 quy trinh soan thao va ban hanh vin |
ban don gian hon va c6 nhitng budc chung nhu sau:

Bu6c 1: Chuén bj soan thio

Day la budc quan trong dé gitip cho viéc soan thao vin ban duoc thuin
loi va chét lugng gdm céc ndi dung sau day:

 -Phén cong soan thao:

Cin ctr tinh chét, noi dung cuia vén ban cén soan thdo, ngudi ding dau
co quan, td chirc giao cho don vi hodc c4 nhan soan thdo hodc chu tri soan
thao. P6i véi nhig vin ban c6 ndi dung quan trong, trong trudng hop cin
thiét hodic phap luat quy dinh khi soan thdo vin ban quy pham phap lujt thi
phai thanh 13p Ban soan thao (hodc T4 soan thao).

- Pon vi hodic c4 nhan soan thiao hodc chi tri soan thio:

+ X4c dinh muyc dich, tinh chit, noi dung cua van dé cin ra van ban.
Trong d6 cin xé4c dinh vin ban ban hanh nhim muc dich? C6 méy muc dich?
tinh chit cta van ban? giéi han cua vin ban (ndi dung, dbi tugng, pham vi
diéu chinh)?

+ Xac dinh tén loai va trich yéu ndi dung cta vin ban: Viéc xc dinh
hinh thirc vin ban sir dung cn cin cir vio muyc dich, tinh chat va ndi dung cin
vén ban héa; cin cir vao chirc ning cia timg hinh thire vin ban va thim quyén
ban hanh cia co quan d& lwa chon hinh thirc vin ban phi hop. Trich yéu noi
dung phai ngin gon va phéan 4nh dugc chi d& ciia vin ban,

+ Thu thap thong tin, phén tich, lua chon cic thng tin cén thiét c6 lién
quan t6i ndi dung ciia vin dé cén vin ban hod. Théng tin cin thu thap 13 céc
thong tin phap 1y va thong tin thuc té tir cac ngudn khic nhau véi _nhiéu
phuong phép khéc nhau. Théng tin cin dugc thu thap va ddy da, xir li chinh
Xac.

+ Xay dyung dé cuong: Xay dyng d& cuong vin ban nham gitp cho viéc
soan thao vian ban thudn lgi. D& cuong dugc trinh bay so lugce hodc chi tiét vé
du dinh nhitng diém c6t yéu trong ndi dung va bd cuc cta vin ban. Nhimg
vén ban c6 ndi dung quan trong c6 thé td chirc hoi thio thong qua dé cuong.

Buéc 2: Xay dung dy thio vin ban phit hgp véi hinh thirc, thé thirc
van ban theo quy dinh ciia nha nudéec.

- Viét ban thao:
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Trén co s& dé cuong da xay dung, cd nhan hodc don vi chu tri tién hanh
soan thao vin ban phi hop véi hinh thirc, thé thirc, ndi dung ciia vin ban da
x4c dinh. G khau nay phai sit dung céc céu, tir, cum tir dé din dat cac y trong
dé cuong nhung ddng thdi vAn dam béo cho vin ban d6 tao thanh mot thé
thdng nhét va tron ven vé hinh thirc cling nhu n6i dung.

Sau khi soan thao xong phai kiém tra vé chinh ta, ki thuét trinh bay,
muc dich dat duogc cuia véan ban.

- Xin y kién gép ¥ cho ban thao:

Vin ban cé tinh chit quan trong, ndi dung phirc tap thi c6 thé @& xuét
v6i ngudi dimg dau co quan, t§ chirc viéc tham khao ¥ kién clia cac co quan,
t6 chirc hodc don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan
chinh béan thao.

- Tong hop ¥ kién gbp ¥ (néu c6) va hoan chinh dir thao.

Buwédc 3: Duyét vin ban

\ - Lanh dao phu trach truc tiép (truéng hodc pho) duyét ndi dung ban
thao.

- C4n bd Vin phong phu trach cong tc van thu, hwu trir & cip x4 duyét
thé thirc va thii tuc phép Ii.

- Lanh dao co quan (thu trudng hodic phd thu trudng phu trach linh
vuc) duyét va ky ban hanh. Néu 1 vin ban c6 tinh chét quan trong, ndi dung
phirc tap c6 nhiéu vin dé can trinh kém theo Hb so trinh ky.

Pbi voi nhitg vin ban thudc thAm quyén cua tip thé ma viéc théng
quia phai do tap thé thao ludn va quyét dinh theo da sb) thi viéc thong qua do
tap thé quyét dinh.

Budéc 4: Hoan thién thé thirc va lam céc thi tuc ban hanh .

- Hoan chinh dy thao 13n cudi, danh may (hodc in), soét lai vin ban va
trinh ky chinh thirc.

- Sau khi ¢6 chit ky clia ngudi c6 thAm quyén, cén bd vin thu hoan
thién thé thirc va 1am cac thu tuc ban hanh:

+ Vin thu ghi s, ngdy, thang, nim ban hanh vin ban;

+ Nhén ban theo sb lwong noi giti, noi nhan;

+ Péng dAu co quan;

+ Lam c4c thd tuc ban hanh;

28



+ Luu van ban theo quy dinh hién hanh (01 ban luu & Vin thu, 01 ban |
luu tai don vi soan thao)./.

YEU CAU
1. Sau khi hoc xong bai nay, hoc vién phai hiéu dugc cac bude trong
quy trinh soan thao vin ban quy pham phap luit va vin ban hanh chinh;
2. Hoc vién trinh bay dugc muc dich va ndi dung cia cac budc trong
quy trinh soan thdo vén ban;

\

3. Hoc vién phéan biét dugc su khac biét gilra quy trinh soan thao vin
ban hanh chinh va vin ban c4 biét.

CAU HOI ON TAP
Céu 1. V& so dd quy trinh soan thao vin ban clia co quan anh/chi cong
tac.
. Céau 2. Trong quy trinh soan thdo van ban n6i chung ¢6 li€n quan dén
n‘hfrng don vi, ¢4 nhan ndo?
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Bai 3
PHUONG PHAP SOAN THAO MQT SO VAN BAN
CUA CO QUAN UY BAN NHAN DAN XA

1. Soan thao quyét dinh

a. Khai niém

Quyét dinh 13 hinh thirc vin ban ma c4c co quan soan théo ding dé quy
dinh, quyét dinh cic chu truong, chinh sach, ché d9, thé 1&, bién phép cong
tac, cac van d& vé td chirc-can bd va cac vin dé khac thude chirc nang, nhiém
vu va quyén han ciia co quan, t chirc.

UBND x3 c6 thdm quyén ban hanh quyét dinh, chi thi quy pham phap
luat theo Luat Ban hanh vin ban quy pham phép lut ctia Hoi dong nhén dan
va Uy ban nhan dan nam 2004.

Ngoai ra, Chu tich UBND ciing c¢6 thdm quyén ban hanh Quyét dinh va
Chi thi c4 biét theo thdm quyén quy dinh tai Piéu 127 cua Luat Té chirc Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dén nam 2003.

Péi v6i quyét dinh ca biét c6 hai loai: Quyét dinh quy dinh truc tiépl
(Khen thudng, xir phat vi pham hanh chinh, ning luong, bd nhiém vv) va
Quyét dinh d& ban hanh c4c vin ban khac (Ndi quy, Quy ché, Piéu 1§, Quy
dinh vv).

b. B6 cuc caa Quyét dinh

- V& hinh thirc: Trinh bay thé thirc theo quy dinh hién hanh

- B cuc noi dung:

Quyét dinh c¢6 bb cuc ndi dung gém hai phin: phan mé diu va ndi dung

- K¥ thudt soan thao:

- Phin mé& dAu: Néu cic cin cir phép 1y, can cir thyc té

Phin mé diu con goi 12 phin cin cir ban hanh quyét dinh. Phin nay
néu c4c can cir phép 1i va cin cir thuc t& @& khing dinh tinh hop phép, hop Iy
va'phi hop véi thuc té cia vin ban.

+ Can ctr phép ly khing dinh thdm quyén ctia co quan ban hanh quyét
dinh (con goi 14 can cir giao quyén). Cén dua vao cin cir ndy vin ban quy
dinh chirc nidng, nhiém vu ctia co quan ho#c phan cép quan li.
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+ Can cir phép 1i 1am co s& cho viéc quyét dinh, quyét dinh céc vin d&
ma ndi dung quyét dinh d& cap.

'+ C#n clr nay gdm: cic thong tin phan 4nh vé thyuc té ( nhu cau, yéu ciu
cong tac, nang luc can bo...) hodic cic vin ban phan anh vé thuc té (bién ban,
ké hoach ...).

"~ +Can ctr cudi cing la dé nghi cta don vi, c4 nhan c¢6 thdm quyén tham
muru, gitip viéc va phu trach vé vin @& vin ban dé cap.

- Phin ndi dung ciia quyét dinh:

Thong thudng mdt quyét dinh c6 tir 2 dén 5 didu tuy theo ndi dung cia
quyét dinh. Tuy nhién ndi dung thudng theo trit tu sau:

Pidu 1. Trinh bay chi dé chinh ctia vin ban (dugc néu trong phén trich
yéu ndi dung ciia quyét dinh). Trong d6 can phan 4nh dugc quyét dinh v& vén
d& gi? Quyét dinh nhu thé nao?

v Diéu 2. Piéu tiép theo cén trinh bay nhing ndi dung nhim cu thé hoa
Piéu 1. P6 1a cic ndi dung vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, quyén loi,
nghia vu, trach nhiém clia co quan, c4 nhin n6i dén & Piéu 1.

Piéu cudi cing cta quyét dinh quy dinh vé trach nhiém thi hanh. Trong
d6 x4c dinh ro nhitng di twong nio cé trach nhiém thi hanh (co quan, tb
chirc, ca nhan).
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Maiu: Quyét dinh (ca biét) (quy dinh trye tiép)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
). ¥ Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic

sb: /Qb-UBND . (4) ..., ngay thang  ndm 20...
QUYET PINH
Vé viéc . () YO
THAM QUYEN BAN HANH (6)
(07111 SO (7) covereereeereeeeee e ;
Xét dé NEHT CUA vttt ettt ess s e e s e snsnns ,
QUYLT PINH:
Ditu 1. oo S €. YO
DHEU 2. oot sa bbb bbb bbb r s s e sae e banen
B 5T OSSO /
Noi nhin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY (9)
S ; /" (Chir ky, diu)

- Luu: VT, ...don vj soan thao., ...(10).

Nguyén Vin A
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Vi du:

UYBANNHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI TRAN MU CANG CHAI Poc lap- Ty do - Hanh phic
Sé: /QD-UBND Mi: Cang Chdi, ngay.....thdng.....ndm 2012
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gi4 trij tai lidu
CHU TICH UBND THI TRAN MU CANG CHAI

., Cin cir Luat T chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén ngiy

26/11/2003;

Cén ctr Ludt luu trit ngay 11/11/2011;

Cin cir K& hoach s§ 123/KH-UBND ngay 16/4/2011 ciia Uy ban nhén
dan thi trdn Mu Cang Chai vé viéc chinh 1 tai lidu;

Xét d& nghi ctia cong chirc Vin phong - Théng ké,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap Ho1 dc“mg xéac dinh gi4 trj tai li¢u cia UBND thi trAn
Mu Cang Chai gdm c4c thanh vién c6 tén sau:

1. Ong Nguyén Tuén Nam - Phé Chii tich UBND x&:Chu tich hoi dong

2. Ong Hoang Vin Long - Can b Vin hod Thong tin: Uy vién.

3. Ong Lé Tuin Anh - Can by Vin phong Théng ké&: Uy vién.

. 4.Ba Tran Thi Nam - Can b Vin thu: Uy vién

Diéu 2. Hoi déng xac dinh gié tri tai liéu c6 trach nhi€m thuc hién
nhiém vu va quyén han theo quy dinh tai biéu 11, chuong II cua Nghi dinh
111/2004/ND-CP ctia Chinh phu ngay 08/4/2004.

Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky, sau khi hoan thanh nhlem vu
Hoi ddng x4c dinh gié trj tai liéu chidm dirt hoat dong.

Piéu 3. Can bd cong chirc Vin phong - Théng ké; Ban Tai chinh - Ké
toan va cic ca nhén c6 tén tai Diéu 1 cin cir Quyét dinh thi hanh./. ‘

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Piéu 3 (dé: t/h);

- Phong Noi vu (dé: b/c);

- Luu: VT, ...don vi soan thao.

\

Nguyén Vin A
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2. Soan thao Chi thi
a. Khai niém
Chi thi 1 hinh thiec vin bdn diing dé truyén dat cdc chi tricong chinh

sdch, bién phdp quan ly, chi dao viéc kién toan to chiec, chan chinh céng tdc,

giao nhiém vu cua chinh quyén nha nuoc.

Chi thi c6 tinh cudng ché, nhung khac véi nghi quyét va quyét dinh &
diém co ban 12 chi thi khong dé ra nhimg chu trwong, chinh séch méi ma cha
yéu sir dung dé truyén dat ndi dung cic Nghi quyét, Quyét dinh... va cdcvin
ban quy pham phdap luat khac. Chi thi dé don dbc, chéin chinh viéc thuc hién
cac chirc ning nhiém vu di giao. Trong chi thj ¢ thé quy dinh cac bién phap
def: dam bao cho viéc thuc hién cac chi truong chinh sach phép luat dugc khin
truong va nghiém tac hon.

Khi soan thédo Chi thj phai chi y céc yéu ciu sau:

- Phai néu rd cac cén c cling nhu ndi dung cta chi thi mft cach ngan

gon, cd dong, c6 sirc thuyét phuc dé chii thé tu gidc chap hanh nghiém chinh.

- N§i dung chi thi phai phu hgp v6i hoan canh khéch quan va phan énh
ding y chi ciia co quan ra chi thi.

- Noi dung chi thi phai c6 sy huéng din nhit dinh va d3 ra cic bién

phép cu thé td chirc thuc hién céc chu truong, chinh séch ché d6 ma céc nghi
quyét, quyét dinh ctia cp trén da ban hanh.

)

- C6 su bao dam vé diéu kién vat chit va thoi gian cho viéc thuc hién
céc chu truong, chinh sach, ché do do.

- Nbi dung chi thj phai phi hop véi yéu cau thuc té, phit hop véi kha
ning thuc hién ctia cht thé thi hanh, bao dam thuc hién c6 két qua.

- Nhimg ndi dung va bi€n phap trong chi thi khong nén qua go bd, cing
nhic, phai biéu thi tinh cudng ché bén canh tinh thuyét phuc dé tao diéu kién
cho céc nganh, céc cip phat huy tinh ning dong, sang tao trong qué trinh thyc

hién.



- N6i dung chi thi cin ngén gon, d& hidu, mdi ban chi thj chi nén néu
mat vai chu dé chi dao tép trung dé thuc hién dugc chu d4o, hoan chinh.

b. B6 cuc ciia Chi thi

' - V& hinh thirc: Trinh bay thé thirc theo quy dinh hién hanh

- B6 cuc ndi dung: N6i dung cia chi thj thuong dugc bd cuc thanh 3
phin: Phdn mé dAu, phin ndi dung chi dao va phan tb chirc thuc hién.

c. Ky thuit soan thao

- Phin mé didu:

C6 thé ding 3 cach dé viét phdn m& déu chi thi nhu sau:

- Cdch thir nhat: néu muc dich cua viée ra chi thi,

Thi dy: "Dé thi hanh Nghi quyét sb... ngdy... cia ...Hi ddng nhin

dan xa"; hodc:"Pé dam bao giir gin an ninh, trat ty trong nhing ngay 18

16n"...

- Cdch thir hai: Néu cén ctr phap ly lam co s& cho viéc ra chi thi. C6
thé néu mét vai vin ban phap quy cia cip trén c6 lién quan truc tiép dén noi
dung chi thi. Ching han: "Cin ctt Quyét dinh sb... ngdy... cia UBND huyén
v& viéc thanh l8p..." hoic "Can cir Nghi quyét sb...ngay... cia Hoi dong
nhén dén huyén...".

- Cdch thir ba: Néu tryuc tiép tinh hinh ma céc chu thé cua chi thi dé cap
dén. Thi dy:"Do tinh hinh budn ban, 14n chiém long 1& dudng gay ach tic giao
thong va rbi loan trat tw trong thon xém..."

Phin mé& ddu chi thi c6 thé két hop néu ca muc dich, ca cin cir phép 1y,
¢4 tinh hinh thyc té. |

- Phin nji dung:

Pay 1a phin chu yéu ciia mdt vin ban chi thi, bd cuc ciia phin nay
thuong dugce chia thanh cac chuong, muc. Trong d6 cé thé néu mot sé nhan
xét, vu diém, thuén lgi, khé khin, nhan dinh trién vong phat trién cia tinh

hinh mét cach khai quat, c6 dong, sau d6 néu cdc ménh I€nh, céc chu truong
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hodc giao cac nhi€ém vy, muyc ti€u cén dat dugc, cling c6 thé 1a sy don dbc dé
tdng nhanh tién d6 thuc hién céc chic ndng, nhiém vu hoic chin chinh céc
chiéu huéng 1éch lac trong viéc thuc hién céc chu trwong, chinh séch phép
ludt d3 trién khai trudc ddy. Ngoai ra, néu xét thdy can thiét cling c6 thé dua
ra mot s6 quy dinh dé cdp dudi thi hanh cic chu truong chinh séch phap luét
- &6 duge dung hudéng va khén truong hon.

* Kém theo viéc vach ra cdc nhi€ém vu, myc tiéu, trong chi thi phai c6 su
huéng dan cho cic cap, cac nganh vé bién phép thyc hién kém theo cac diéu
kién bao dam vé vat chat, strc lao dong dé tao kha nang cho cap dudi cé thé

hoan thanh dugc nhiém vu.

Trong phén nay, khi soan thao cin trinh bay va dién dat mét céch trinh
tu hop ly, rd rang, khic chiét, vira thé hién tinh nghiém tic véi cic yéu ciu
cao, vira c¢o sy dong vién thuyét phuc dé cép dudi tu gidc thuc hién, khong go
b6 va c6 thé phat huy dugc su sang tao ciia cdp dudi.

- Phin t6 chikc thuc hién

Sau khi giao nhiém vy, chi tiéu, néu cic bién phap & phéan trén, trong
phén nay, chi thj cin xdc dinh rd trich nhiém thi hanh cho cic chu dé. Trong
d6 c6 thé c6 nhimg co quan, t chirc phai chiu trach nhiém chinh. Déng thoi co
co quan, t§ chirc, hodc c4 nhan cé trach nhiém phéi hop thuc hién. Trong phén
nay c6 thé quy dinh gidi han thoi gian phai hoan thanh cdc nhiém vu muyc tiéu.
Phén két thic nay con phéi quy dinh ché d6 bio cdo tinh hinh, cong tic so két,
tdng két theo timg giai doan va c6 sy dong vién, khuyén khich cip duéi thi
hanh.
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Mau Chi thi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA BAN GIANG DPoc 14p- Tw do - Hanh phiic
Sé: /CT-UBND Ban Giang, ngay.....thdng......ndm 2011
CHI THI
VE Vi€Curriirreenrerennnssennsssnnscans
' MO PAU:
Ly do ban hanh chi thi

- Khdi quat dic diém tinh hinh vé& nhitng nhiém vy, yéu ciu da giao;

- Péanh gi4 viéc thuc hién (wu diém, han ché, nguyén nhén)

NOI DUNG:

- Céc chu truvong, ménh 1€nh, muc ti€u, yéu cu; ndi dung thyc hién;
bi tugng thyc hién; thoi gian; dia diém;

- Céc bién phép thuc hién

KET LUAN:

- Trach nhiém cac chu thé thi hanh

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
R dé thi hanh; CHU TICH
-...... d& bdo cdo; )

- Luu: VT, ...don vij soan thao.

Nguyén Viin A
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3. Soan thao c¢ong vin hanh chinh

a. Khai niém

Céng van hanh chinh la vin ban khéng c6 tén goi cu thé dugc dimg
pho bién trong cdc co quan dé thong tin trong hoat déng giao dich, trao déi
cong tdc, phan dnh tinh hinh, hebng dén thwc hién hodc tra loi, dé nghi
. VV...v0i nhitng nhiém vu co lién quan.

Trong hoat déng thuc tién, cong vin dugc str dung véi nhidu muc dich
khac nhau nén dugc sir dung phd bién nhét. Do d6 vin ban nay ciing chiém
mot ty 18 khé 16m trong khdi Iugng vin ban dugc ban hanh.

b. B cuc ciia cong viin

- Thé thirc: trinh bay theo quy dinh hién hanh

- BS cuc ndi dung: Céng van hanh chinh cé bd cuc gém ba phﬁn (m¢
de:‘lu, ndi dung, Kkét luén).

c. Phwong phap soan thio :

Do cbng van hanh chinh dugc st dung véi nhiéu muc dich va dugc
diing dé& giri cho nhiéu di trong khac nhau nén phuong phép soan thao cong
van ciling phai vdn dung mdt cch linh hoat tuy theo tirng muc dich, timg déi
tugng nhén van ban.

1) Phdn mé diu: Cin trinh bay myc dich, ly do hodc co s& dé ban
hanh cong vin. Khi vin dung vao thuc tién thi phdn mé dau cia mbi cong vin
theo tirmng muc dich ban hanh lai dugc trinh bay khac nhau.

' - Cong vin trao ddi : Trinh bay myc dich, 1y do trao dbi (Trinh bay thyuc
trang hodc tinh hinh thyc hién cac nhi€ém vy, thuén lgi, khé khén dé 1am co s&
trao dbi).

- Cong vin tra 10i: Trinh bay muc dich, Iy do tra 10i (cAn nhéc lai su
viéc hodc vin ban dd nhén dugce va nhitng cén ¢t hodc co sd tra 10i).

- Céng van d6n dbc, nhic nhé: Trinh bay muc dich, 1y do dén dbc, nhic
nhd (Néu tom tat nhiém vu da giao hodc chi dao cép duéi; nhitng wu diém va
nhugc diém; dic biét nhdn manh nhitng nhugc diém can khic phuc).

- Cong van moi hop, moi dy hdi nghi : Trinh bay muc dich, 1i do tb

chirc hi nghi (ly do moi).
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2). Phin ndi dung: Phin ndi dung ctia cong vin 13 phan quan trong
nhét dé trinh bay muc dich ban hanh vin ban. Tuy theo muc dich ban hanh ma
ndi dung cong vén cé sy khac nhau vé noi dung, ngdn ngit dién dat.

Khi soan thao phin niy cin cin cr vao muc dich, tinh chét cia timg
loai cong van; cén cir vao d6i tuong nhén van ban va nhitng yéu cu, mirc do
cﬁ thé dé trinh bay :

- Néu 14 cong van trao dbi, dé nghi thi ndi dung phai hop 1y c6 tinh kha
thi, xac déng, 1ap lun chit ché va logic. Loi 1& thé hién tinh khiém tén va cu
thi, khong dugc mang tinh 4p dit hbac nhitng yéu ciu khé thuc hién.

- Cong vin tra 101 thi ndi dung phai r6 rang, mach lac, sir dung céc luén
ctr dé ndi dung tra 13 c6 sirc thuyét phuc; trrdng hop tir chéi phai lich sy, nha
nhan.

- Cong vian don dc nhéc nhé phai néu rd cic nhiém vu giao cho cip
dudi, cac bién phap thuc hién, thoi gian thyce hién, trach nhi€ém cia cac ca
nhén, td chic.

- Cong vin moi hop, ndi dung phdi néu dugc tém tat noi dung chinh
(néu cén thiét); thanh phz“in tham dy; thoi gian; dia diém; yéu clu, dé nghi vé
tai liéu, phuong tién, kinh phi... (néu co).

- Cong vin huéng dan thi ndi dung phai cu thé, d& hiéu va mach lac dé
d6i twgng d& thyre hién.

—XKhi trinh bay ndi dung coéng vin, néu ndi dung c6 nhiéu y thi phan
thanh céc tiéu muc dé trinh bay. Nhitng ndi dung don gian thi mdi y trinh bay
b%mg mot doan vén.

3). Phédn két thic: Can trinh by ngin gon dé x4c dinh trach nhiém
thyc hién hodc yéu clu, dé nghi (ché d6 thdng tin bao cdo, yéu cu qu‘én triét
vathyc hién, d& nghi gitip d&), cam on ddi véi déi twong nhan van ban...).

\
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Mau chung ciia cong viin hanh chinh

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA - Poc ldp - Tuw do - Hanh phiic
Sé: [B)me(B)... (5)...,ngay  thing  ndm 20...
VAV oo 6)..........
Kinh giri
3 _ .
................................................ ()
................................................................................................. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(8)
- Nhur trén; (Chir ky, d4u)
- Lwu: VT, ...don vj soan thao., ...(9). Nguyén Vin A
A.XX(10).
S6 XX duodng ....., huyén ............ , tinh Yén Bai
PT: (029) XXXXXXX, Fax: (029) XXXXXXX
EsMail: ..o Website: .....cooeviiiiiiiinennnn. (1
Ghi chi:

(1) Tén co quan, td chirc cap trén (néu cé).

(2) Tén co guan, 16 chirc hodc chitc danh nha nwdc ban hanh céng van.

(3) Chit viét tat tén co quan, 16 chirc hodc chirc danh nha nuwée ban hanh cong van.

(4) Chiz viét tdt tén dom vi hodc by phdn soan théo hodc chi tri sogn thdo céng van.

(5) Pia danh

(6) Trich yéu ngi dung cong van.

(7) Noi dung cong van.

(8) Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi ky, truomg hop ky thay mdt tgp thé lanh dgo thz ghi chit viét tdt
“TM” trudc tén co quan, 16 chirc hodc tén tdp thé lanh dao, vi du: Uy ban nhdn ddn, Ban thuong vy,
Hoi dong...; néu ngudi ky cong vdn la cdp phé ctia nguoi dimg ddu co quan, 16 chirc thi ghz chit viét
tdt “KT” vao trude chirc vu ctia ngudi dimg ddu, bén dudi ght chirc vu cua nguoi ky céng vdn; cde
trucng hop khac thuc hién theo hudng dan tai khodn 7 Muc II cua Thong tu nay.

(9) Chi viét tdt tén dom vi soan thdo hodc chi tri soan thao va s6 luo’ng ban luu (néu can).

(10) Ky hié¢u nguoi ddnh mdy, nhdn ban va sé Iuprng ban phdt hanh (néu cdn).

(11) Bja chi co quan, 6 chirc; s6 dién thogi, s6 Telex, s6 Fax; dja chi E-Mail; Website (néu can).

)
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Miu cong vin hwéng din

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp- Tw do- Hanh phic
Sb:...../UBND-(2)
/A 2 (- 5 W (3).., ngay ....... thang.......... nam......
Kinh glii...cooviivienieeienincencceeccee e
Thyc hién vén ban........... cua ......(5)......vé viée ........... , trudc nhitng khé
khan ndy sinh trong viéc thuc hién, .................... huéng dan cu thé mdt so viéc

phai lam trong qué trinh thuc hién nhitng quy dinh tai vin ban d6 nhu sau:

Trong qua trinh thuc hién néu c6 gi chua rd hoc con vuéng méc dé
nghi cic co quan, don vi phan 4nh bang vin ban vé .....(1).....hosc trao dbi
véi don vi thudng tryc cua ....(1).....theo dia chi sau....................... dé giai
quyét./.

Noinhgn: (3
S (ky tén, déng déu)
" eerrnnnenens ; 23,2cm

-\Luu: VT, ...don vi soan thao.
Ho va tén ddy du

Ghi chu:

1: Tén co quan ban hanh céng van
2: Viét tdt tén don vi soan thao

3: Dia danh .

4: Trich yéu ndi dung ciia cong van.
5: Tén cdc co quan, 16 chire, cd nhén
6: Thdm quyén ky
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T

M3Au céng vin giai thich

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Voe— Déc 1dp- Tw do- Hanh phiic
S6:.ceid e = (2)
VAV (@) (3).., ngay ....... thang.......... nam......
Kinh glfi:....ccceevervrreennnen. () S
Thyc hién ............ cua ......... ;....Vé .................... , trong thoi gian vira qua
cho thdy nhi€u quy dinh dugc hiéu khac nhau va ap dung khong thong nhat
lam phét sinh nhitng hiu qua déang ti€c, do dé.....(1)........ gidi thich cu thé mdt

sb quy dinh tai vin ban d6 nhu sau:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

véi ’do*n vi thuong tryc cua ....(1).....theo dia chi sau:...................... de giai
quyeét.

Vin ban nay thay thé vin ban huéng din sb......ngay .......coa...(1).... .

\ Noi nhgn: L 6
- Nhu trén; (ky tén, dong dau)

- Luru: VT, ...don vi soan thao.

Ho va tén diy du

Ghi chu:

_ 1: Tén co qudn ban hanh céng van

2. Viét tdt tén dom vi soan théo

3: Dia danh

4: Trich yéu nji dung ciia cong van.

5: Tén cdc co quan, 16 chirc, cd nhdn giri
6: Tham quyén ky
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Mau cong vin chi dao

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap- Tw do- Hanh phiic
S6:.ed e <(2)
\ZA 2 C: 3 N 3)..,ngay ....... thang.......... nam ......
' TV T 1) T
Pé tién hanh tdng két cong tic nim .......... va dé ra phuong huédng, ké
hoach cong tic nam ........ , weeeni(1)......yéu clu cac co quan chuén bj ndi dung

tdng két nam nhu sau:

1. Néu r6 tinh hinh thuc hién ke hoach cia co quan trong nam.......... ,
phan tich thuan loi, kh6 khin va céc van dé 16n con t0n tai.

2. Néu 13 két qua céc mit cong tic chu yéu.

3. Trinh bay céc kién nghj vé chi truong, bién phap dé giai quyét
nhitng tn tai.

4. Néu dy kién v& phuong huéng va ké hoach nim tiép theo, cach thirc,
bién phdp thuc hién cac chu truong do.

Céc co quan pha1 giri béo céo v& ...(6)..... trudc ngay.......... (c6 thé 1am
bao cdo so bd néu cac nét chinh cua tinh hinh).

' Giao cho ........ ™.......cung ....... (8).....tng hop va du thao bao céo cho

N\
Noi nhgn: () BT onne
- Nhu trén; (ky tén, dong dau)
- 23,2cm

- Luu: VT, ...don vi soan thao.
Ho va tén ddy du

Ghi chu:
1: Tén co quan ban hanh cong van
2:'Viét téit tén co quan ban hanh, c6 kém theo viét tdt tén don vi soan thdo
3: Dia danh
4 Trich yeu 1om tdt noi dung dé cdp ciia cong van,
3: Tén cdc co quan, 16 chikc, cd nhdn c6 trdch nhiém gidi quyét chinh. Khong ghi
nhiing co quan, 1 chu'c cd nhdn dé biét quan hé, phoi hop, bdo cdo, hru. Cac chu
thé do dwgc ghi & muc “ Noi nhdn”.
6: Néu ro co quan, don vj, cd nhan c6 trach nhiém t6ng hop.
7: Co quan, don vj, ca nhdn co trach nhiém tong hop chinh.
8: Co quan, don vi, cd nhdn cé trdch nhiém phoi hop tong hop.
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X A w ~ A < >
Mau cong vin don doc nhic nhé

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap- Tu do- Hanh phic
S6:...../..eee. -(2)
/A2 - 3 WO ..(3)..,ngay ....... thang.......... nam......
Kinh glfiz..cccoeveneneenenne. (5 ISR
Thyc hién cha truong cuia .............. (6).......va chi thi cua ....(7).....vé
viéce .......... s weeeeen 1n.....daa trién khai mét sd cong tac nhu sau:
e ) OO

..........................................................................................

cham. Do la do......cccoeevvvvernuennnene. (9) eeeieeeeeeet e e
Truée tinh hinh d6, dé hoan thanh ké hoach dé ra, ......(1)......nh4c nhd
c4c ......(5).........can tap trung lam mét sb cong viéc nhu sau:
.............................................. 610 TS
' T nay trd di, .....(5)........ dinh ky vao ngay........ hang thang bao céo tinh
hinh thuc hién ké hoach vé ...(11).....Céc ......... (5).......khan trrong trién khai

thyuc hién cac nhiém vy dd dugc giao.

Trong qua trinh thyc hién néu co gi khé khin, dé nghi phén anh kip

thoi, truc tiép cho ....(1).....dé c6 hudng giai quyét kip thoi.
Noi nhgn: L. (12)............. eenens
- Noi nhén; - (ky tén, dong dau)
rerereeens 2>3,2cm

- Luu: VT, ...don vi soan thio.
Ho va tén ddy du
v Ghi chii:
1: Tén co quan ban hanh cong van
2: Viét téit tén co quan ban hanh, co6 kém theo Viét tét tén don vi soan thdo
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3. Dia danh

4: Trich yéu, 16m tdt nji dung nhiém vu can don doc nhdc nhé thuc hién.

5: Tén cdc co quan, t6 chikc, cd nhdn cé trdch nhiém gidi quyét chinh. Khong ghi
nhitng co quan, 16 chikc, cd nhdn dé biét quan hé, phdi hop, bdo cdo, heu. Cdc chii
thé do duoc ghi 6 muc “ Noi nhdn”.

6: C6 thé la vén ban ciia cdp trén lién quan dén vdn dé can nhdc nhé, dén dic.

7: Tén co quan ban hanh céng vén nay hodc co quan, té chirc cdp trén cia co quan
do.

8: N§i dung nhitng céng viéc da trién khai.

9: Nhitng nguyén nhdn, li do lam han ché thuc hién nhitng nhiém vu dgt ra.

10: Nhitng ni dung céng viéc phdi thyc hién sau khi co6 cong vdn nay.

1 } : Tén cdic co quan, 16 chirc c6 trdch nhiém téng hop.

12: Thdm quyén kyp (thi trudmg co quan ban hanh ky hodc cdc cdn bd, cong chire c6

tham quyén cia co quan tup theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ky thay (KT.).



X - A . A
Mau cong vin de nghi, yéu cau

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
[ Doc 1ap - Ty do- Hanh phic
S6:..eenm (2)
VIV, o @) 3)..,ngay ....... thang.......... nam ......
Kinh glric....coovveeveieneennen. (5) e,
Nham tao di€u kién thuan lgi cho.............. (0 O USROS
Hién nay, .............. () R Tinh hinh ndy anh hudng tiéu cuc dén
hoat dng cua ............... (€ Novrrorp ] .
Dé giai quyét vin dé néu trén ......... (1).....du kién ......... (8)....va dé nghi
........... (8).ceeert
................................................... (9) ettt
R (1).......kinh dé nghi .....(5)........ xem x€t va quan tim giai quyét gitip

do . Néu c6 gi khé khiin dé nghj Quy co quan cho chiing tdi biét kip thoi.
Xin chén thanh cam on.

Noinhgn: . (10)..oeee..
e (ky tén, dong dau)
mrereesanenes 23,2cm

- Luu: VT, ...don vi soan thao.

Ho va tén ddy du
Ghi chu:
1: Tén co quan ban hanh cong van
2:'Viét tdt tén co quan ban hanh, cé kém theo viét tdt tén don vi sogn thao
3: Dja danh
4;, Trich yéu, tém tdt ndi dung cia dé nghi, yéu cau nhu: xin cdp kinh phi, xin mé
lop ......
5: Tén co quan dwoc dé ' nghi hodc yéu cau.
6: Ly do dé nghij, yéu cau
7: Néu thyc trang cua védn dé can d@é nghi, yéu cau. Can viét ré rang, cé chirng cir
lugn gidi nham tao tinh thuyet phuc cao.
8: Ké hoach dinh thuc hién.
9: N§i dung cdc dé nghi, yéu cdu.
10: Thdam quyén ky
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MAiu cdng vin tra 1oi

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Péc 14p- Tu do- Hanh phiic

I F A ()

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

meveeieene (ky tén, déng déu)
reeerneeens 23,2cm
- Lwu: VT, ...don vi soan thao.

Ho va tén déy du

Ghi chi:

1: Tén co quan ban hanh cong van

2: Viét tét tén co quan ban hanh, ¢6 kém theo viét tét tén dom vi soan théo
3: Dia danh

4: Trich yéu, tém tdt ndi dung van dé can dwoc hoi y kién.

5: Tén co quan, t6 chike, cd nhdn dwoc héi y kién.

6: Noi dung tra loi.

73 Tham quyén kp (thii truéng co quan ban hanh ky.

47



3

M4iu céng vin giao dich

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap- Tu do- Hanh phic
T A ()
\'ZA 2 C: 3 T 3)..,ngay ....... thang.......... nam......
Kinh gltiteeereiiniecierenen, (5)veereenienieerieeeeaen,
DT TR ) YOO
3
Hiénnay.....cccoovervvrcecenennnene (7)ot st
Noinhgn: L (£:) P
- Nhur trén; (ky tén, dong dau)
vrereenne ( 23,2cm

- Luu: VT, ...don vi soan thao.
Ho va tén diy du

)
Ghi chu:
1: Tén co quan ban hanh cong van
2: Viét tdt tén co quan ban hanh, c6 kem theo Viét tdt tén don vi soan thdo
3. Dia danh
4: Trich yéu, t16m 1t noi dung vén dé can giao dich, théng bdo (nhu mo lop hoc,
gioi thiéu san phdm gidi thiéu chit kp.......).
5: Tén co quan, 16 chike, cd nhdn can giao djch, thong bdo truc tiép.
6: Ly do dé giao djch, thong bdo. Co thé mé ddu bang nhiéu cum tir ngit khéc nhau,
khong nhat thzet béng khudén mdu nao.
7: N§i dung can giao dich, théng bdo. C6 thé mé dau bang nhiéu cum tir ngit khdc
nhau, khéng nhdt thiét bang khuén mdu nao.
8: Thdm quyén ky (thit trucng co quan ban hanh ky )
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X A - N .
Mau cong vin mai hop

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
L Poc 1ap- Tu do- Hanh phiic

ST A )
/A2 (- T (3)..,ngay ....... thang.......... nam ......

Pé téng két\ danh gi4 nhimg két qua dat dugc vé cac mit cong tic trong
(thoi gian...) va dé ra phuong hudéng, nhi€ém vu trong (thoi gian ...), ...(1)...t6
chirc (h0i nghi ..eeeeeveeeceeciieeeieceeeeeee, ).

...(1)...tran trong kinh mdi 6ng (ba).......té1 du (hdi nghi, cudc hop).

Thoi gian: (hdi nghi, cudc hop) khai mac vao hdi
...g10...ngdy...thang...ndm ... o )
v (C6 chuong trinh hi nghi kém theo néu can thiét).

Luu y d6i v6i dai bidu (néu c6) v& viéc chudn bj béo cdo, kinh phi,
trang phuc, phuong tién ...

Mong mubn (ho#c yéu ciu, dé nghi) vé sy c6 mit.
Noinhgn: L. (8) e
S— (ky tén, déng déu)
rreveennene =>3,2cm
- Luu: VT, ...don vi soan thao.

Ho va tén diy du
Ghi chu:
1! Tén co quan ban hanh céng vin
: Viét tdt tén co quan moi hop.
: Dia danh
: Trich yéu, ghi “v/v moi hop”, khong ghi ndi dung hop vi dwoc néu & (7).
- Tén co quan, t6 chikc, cd nhdn dwoc moi hop.
- Can cir moi hop.
: Ngi dung cude hop.
: nhitng dé nghi nguoi tham dy hop chudn bj truéc nhue tai liéu, bdo cdo, y kién...

O O NAULAWN

: Thdm quyén ky (thil trudng co quan ban hanh ky )
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4. Soan théo t¢ trinh
a. Khai niém:

To trinh la vin ban dimg dé trinh bay véi cdp trén hodc co quan cé
thcfm quyén vé mot chi truong, ché dp, chinh sdch, mét dé dn cong tdc, mot
dy thdo van ban, cdc tiéu chudn, dinh mirc kp thudt ...va dé nghi phé duyét.

' b. Yéu ciu khi soan thio t& trinh:
- Xac dinh ding muc dich va gidi han cta td trinh:
X4c dinh 16 t trinh soan thao va ban hanh nhim trinh bay vén &, su
viéc, vin dé gi? Gi6i han va mirc d6 dén dau? Trong tdm cin trinh bay 13 vén
d& nao?. Chinh vi vay ndi dung cla cac dé nghi phai c6 muc dich rd rang, cu
thé va hop ly. Khong nén trinh nhiéu vin d& khac nhau hoic vin dé qua l6n
(pham vi rong) hay v4n dé khong nhét thiét phai 1am t& trinh.

- N6i dung trinh bay phai c6 tinh thuyét phuc:

+ C6 day du cac luan ctr d& cung cip thong tin cho ngudi doc thdy dugc
s cép thiét ctia vén d@ trinh bay, dé nghj giai quyét.

+ C6 sy phén tich, so sanh dé chi rd nhimg wu diém, lgi ich, hiéu qua
néu t& trinh dugc phé duyét.

- Céch hanh vin va ngdn ngir cia t& trinh: Phai khach quan, nghiéﬁl
tac, lap ludn chit chg, logic. Loi 1€ dung myc theo phong cach ngdn ngit hanh
chinh cong vu.

c. Phwong phap soan thio:

- V& hinh thirc: Phai dam bao céc yéu ciu vé thé thirc ciia vin ban hanh
chinh theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta
B0 Noi vu hudéng dén vé thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

- V& b6 cuc noi dung:

T& trinh ¢6 b cuc ndi dung gém 3 phén:

1). Phin mé& dau: Trinh bay muc dich, 1y do dua ra vin d trinh duyét.
Ttrong do can trinh bay ngin gon vé dic diém tinh hinh, phan tich thuc trang
vé vén d& a6 (khé khan, ton tai, anh hudng clia né véi thuc tién) nhdm gitp
ngudi duyét thiy duoc tinh cip thiét.

2). Phén ndi dung ciia t& trinh:

- Trinh bay n6i dung van dé trinh duyét (dé én, phuorng an, ké hoach
cong tac, du thao vin ban ...). D4i voi nhitng ndi dung don gian c6 thé trinh
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bay truc tiép trong td trinh, dbi véi nhitng ndi dung phtrc tap chi cin trinh bay
mdt cich tém tit ndi dung chinh con nhimg ndi dung cu thé va chi tiét c6 thé
dugc trinh bay tai cic vin ban kém theo (D& 4n, ké hoach, so dd, biéu mau,
dutoén ...).
- Phan tich nhing y nghfa, loi ich va hiéu qua cia cdc vén dé trinh

dliyét dé c6 sirc thuyét phuc cho td trinh dugc phé duyét.

- C6 thé dy kién truéce nhitng vén dé c6 thé ggp (khé khin, viréng mic)
dé dé xuét lubn cac giai phap khic phuc va tién d6 thuc hién.

' - Pé xuét cic kién nghij véi éép trén: Cin diing ngén ngft va cach hanh
vin dién dat 18 rang, cu thé, c6 tinh thuyét phuc cao: Pdng thoi nhitng d&
xuét, kién nghi d6 phai c6 tinh kha thi méi c6 kha ning duge phé duyét.

3). Phin két luan: Can bay té su mong mubn t& trinh duge phé duyét.

Mau chung:
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. ¢. VRN Djc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /TTr-UBND Dia danh, ngay thang  ndm 200...
TO TRINH
\ VE VIEC v
Kinh gui: coovveieiiieiiiieiiieeeeennen
Muc dich, I do trinh ...
Trinh bay n6i dung vaAn d& trinh dUygt .........ccooereeevevvereeeereensesssssssmnsesens
Su mong mudn t& trinh dugc phé duyét............ceeeeeeeceseverreeerreeeeeeee
................................................................................................. /.
Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
e ; . CHU TICH
- Luu: VT, ...don vj soan tho. (Chir ky, diu)
Nguyén Vin A
\
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y  UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

D, ¢ W Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /TTr-UBND Pia danh, ngay  thdng  ndm 200...
TO TRINH

Vé Viéc cﬁng nhén 0000000000000 0000000000

Kinh gtri:
e ;

Thuc hi€n ........ovvvvvveeeeeennn. 6 ....... [.......-UBND ngay ...../ .../ .......
(03 17 s vé VIEC 1ot

Ngay .../ ...... l...... 8 hop oo e ,
N hop phat dong........ , XAy dung ....oeieiiiiiie '

Uy ban nhan N .....oooovviviieneiiieieee et
kinhtrinh ... xem xét Quyét dinh cong
nhan .........cccoevevvennenn. ChO e /
Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
= eeereessennes s CHfJ TICH
- Luu: VT, ...don vj soan thao. (Chirky, de";u)

Nguyén Vin A


http:�.�.��.��..��..�.�

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

........................ Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
'S6:  /TTr-UBND v, NEAY  thdng  ndm 20...
‘. TO TRINH
Veé viéc chuyén xép ngach lrong ...............
Kinh guri
Thyc hién .................. 1 JRTO AU R e ngay ..... oce.n. loveenn.
(1) - R B
7 NP SO ..oodeiiiiniiis Jovivenns e ngay ..... /...... [oven... cua
...................... sV ettt ee e e e e e e a e ae e taetaaae e e e
v Uy ban nhan dan ..............oveveinnnnnn. dé nghi chuyén ngach luong cho
Ong «ooovvvieeieieiii, , hién gilr chirc vy .........ooooiiiiiiann, Uy ban
nhidn dan ................ , dang hudng mi ngach .................. bac ..cvvvrinnnnnnn hé
s6luong .................
Thang ......... nam .......coeenennn. ) o1 PPNt da
tot nghi€p ..ocovvveiiiiins chuyénnganh ...........cooieiiiiiiiiiiiiin
Uy ban nhan dan ..........cooevvvivnneeiinnnennnnnn. kinh trinh Uy ban nhin dan
................................................... , xem xét chuyén mid ngach cho
DM e iiteiteet ettt e theo quy dinh hién hanh./.
\ -
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
= ereeareniens ; CHﬁ TICH
- Liru: VT, ...don vj soan thao. (Chitky, dé"lu)
Nguyén Vin A
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UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

we., ngay  thang  ndm 20...

TO TRINH

V& viéc xin chii treong ........ceuev.....

-----------------------------------------------------------

Kinh gui
Thyuc hién .............

DAO VIEC L inuvtiiiiiiiieicee e et s ceeeesteeenre s e saeerbeecssbeseesaassssbasaesnnnensnsaesnnssene

Hién nay, trén dia ban

trong d6 quan trong va cn thiét dugc

-------------------

.......

------------------------------------------------------------------------------------------------

Chuadautu: ..o

Thoigian thuc hi€n: ...

Uy ban nhin dan .....

xem xét cho chu truong dé

- Lwu: VT, ...don vi soan thdo.
A

...............

....................
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TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
(Chir ky, déu)

Nguyén Vin A


http:1�������������������������.�.�����.�.�������.���������.�����.�����������..��.��������.��

' UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

........................ DPéc ldp - Tu do - Hanh phiic
S6:  /TTr-UBND e, NGAY  thdng  ndm 20...
TGO TRINH
V& viéc xin hop d0ng ......ceuuee......

Thuc hién ..........ccceevnnn. sO ... eviiiidviiiimaiiinn, ngdy .../...[.....
cﬁz} ............. sV e

Trong d6 Uy ban nhan din ...................... duge ting thém ................
bidnchd ..o LONESE e co
............. bién ché, nay ting thém ................. bién ché, tdng cong I ..........bién
ché, bién ché. Hién ¥ ) /N CO ernnnn bién ché, vay con
thiéu ......... bién ché.

Uy ban nhan dan X3 ........ da tuyén chon duoc ................. ngudi cd trinh
G0 e ladng .ooovviiiiiiii , sinh nim
................ PPN
................................ d8 hop dbng chirc danh............oooeeiiiiiiinineens

Uybannhdn dan .........ccoeeeevrvvvnnnnnns kinh trinh ..........covieieiiiinn.n.
PPN cho phép ...,
duge hop dong .............. chtcdanh ..............oooiiiiinie , rt mong su quan tim
CUA teirrerrireieneeienneetereenenaeeneanenns dé @t S8 lugng ....veeieiiiiiiiiiiini lam
viéc theo quy dinh cta nha nuéc./. ‘
Noi nhin: : TM. UY BAN NHAN DAN
- rveemsansasnens ; CHU TICH
= ceeormraeerrense ; (Chir ky, déu)

- Luu: VT, ...don vj soan thao.

Nguyén Viin A *
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5. Soan thiao Bao cao

a. Khai niém:

Bdo cdo la hinh thikc vin ban dimg dé phan dnh tinh hinh cong viéc
cia mot tdp thé hodc cd nhdn déd va dang tién hanh trong mét thoi gian nhdt
dinh. Cin clt vio muc d hoan thanh céng viéc va thoi gian cong tac cb thé
chia bao c4o thanh hai loai: B4o cdo so két va bao cdo téng két.

Ngodi ra Béo céo ¢ thé dugc chia thanh nhiéu loai tuy theo ndi dung

va tinh chit (B4o c4o dinh ky, bio céo dot xuét, bao cdo chuyén dé, bao céo
nhanh ...). «
- Bdo cdo téng két: Phan &nh tinh hinh, két qua hoat dong sau khi két
thic mot véan dé, sy viéc, nhiém vu cdng tac dé tir 46 danh gia toan bd két
qua uu diém; ton tai; nguyén nhén; bai hoc kinh nghiém; dé ra phuong huéng
nhiém vu cho thoi gian téi.

- Bdo cdo so két: Phan 4nh tinh hinh, két qua dang thuc hién vin dé, su
viée, nhiém vu dé tir 46 danh gia vé nodi dung thuc hié{l, tién do thuc hién; uu
diém; tdn tai; phuong huéng nhiém vy dé hoan thanh.

- Bdo cdo dinh ky: Phan anh tinh hinh, Két qua hoat dong vé céc nhiém
vu cdng tac theo timg thdi gian quy dinh (bdo cdo thang, quy, 6 thang dau
ndm, bdo cdo ndm ...).

- Bdo cdo dét xudt: Béo céo phan 4nh vé tinh hinh cac van &, su viéc
x4y ra dot xuit va d& nghj hd tro, cho y kién chi dao...

- Bdo cdo chuyén dé: Béo cdo phan anh vé& mot vin dé, sy viéc, nhiém
vu cbng tac dang thuc hién ¢ co quan cdp trén nim bét thong tin nhanh
chong.

b. Yéu ciu khi soan thio bdo cio:

' - Mot la, dam bdo tinh khdch quan, trung thuc:

Céc sb liéu, su viéc, su kién phai dugc phan 4nh mot cach chinh xéc
ding véi thuc tién khach quan; khéng dugc xuyén tac su that hodc hu ciu sy
viée; khi danh gid va nhén xét phai ddy du, toan dién va khach quan, khong
duoc 4p dat nhimg suy nghi chii quan ho#c phién dién. Thong tin dua vao béo
cdo phéi c6 ngudn gbc, xudt xir rd rang va dugc tdng hop, chon loc va xir Iy
mdt cach khoa hoc, chinh x4c va khach quan. Khi cin c6 thé ding cac biéu
mau, bang biéu, so dd kém theo dé chitng minh.
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- Hai la, ngi dung phdai c6 trong tdm, trong diém:

Tuy theo muc dich, yéu ciu ciia timg loai bio cdo dé xac dinh ndi dung
van d& su viéc trong tam, trong diém cén dua vao bdo cdo, cin dua vao ndi
dung bdo céo nhitng thong tin vé cdc mit hoat dong chinh, céc van dé, su viéc
chu yéu dd hodc dang thyuc hién; trdnh dua vao bdo cdo ndi dung dai dong,
dan trai, vun vit ma khong lién quan dén cha d&; cac nhan xét phai c6 trong
tAm va xac dang.

- Ba la, ngén gon, logic: _

Nbi dung phan anh, phén tich phai trinh bay ngin gon, khéng trinh bay
dai dong phai phan anh ddy du cac thong tin. Noi dung giita cic ¥, cac phén,
muc, tiéu muc phdi c6 su logic véi nhau dé thé hién dugc chu dé chinh. Céc
ndi dung phai cé su lién két v&i nhau chit chg, khong dugc trung 1dp, mau
thuan.

c. Phuong phap soan thao bio cao: -

- V& hinh thirc: Bao cdo phai dugc trinh bay théng nhét theo miu va thé
thirc quy dinh.

" - V& bd cuc noi dung: Do dic diém cia béo cdo mang tinh phan anh
tinh hinh nén tuy theo muc dich, ndi dung cua ting loai bao céo dé lua chon
két cdu bd cuc ndi dung phi hop:

* Pbi voi cac loai bdo cdo so két, bdo cdo dinh ky trong thoi gian
ngin (thing, quy) thi ndi dung thudng bé cuc gdm cac phin chi yéu sau:

- Phin ndi dung két qua thyuc hién cac nhiém vy, cong téc, cac linh vyc
hoat dong:

+ Trinh bay nhing két qué, nhimg nhiém vy, linh virc hoat dong, nhimg
mit hoat dong dad hodc dang thuc hién; kiém diém nhitng uu diém, flan ché
trong qué trinh thyc hién. Mbi ndi dung phan 4nh dugc chia thanh timg muc,
diém, khoan.

+ Khi viét v& mdi ndi dung cén c6 sy tdng hop, phén tich, so sanh voi
chi tiéu ké hoach dugc giao d& ddnh gia tién d¢ thuc hién, két qua thuc hién.
Ddng thoi so sanh véi cling ky thang trudc, quy trudc.

+ Khi dua ra cac sb lidu phai c6 su tdng hop xtt ly chinh xéc.

- Phén phuong huéng, nhiém vu: Cén trinh by nhitng nhiém vu trong
tam, chi yéu cén tiép tuc thuc hién trong thoi gian t6i dé tiép tuc phat huy wu
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diém, khic phuc han ché nhim hoan thanh nhiém vu, chi tiéu ké hoach dé ra.
Trong d6 c6 thé néu ra cac phuong huéng, nhiém vu chung va phuong huéng,
nhiém vu chi tiéu cu thé.

* PBi voi cac bdo cdo tong két thi bb cyc phai ¢6 cic phén:

- Phin dic diém tinh hinh: Trinh bay khéi quéat nhimg nhiém vu dugc
. giao, nhiém vu dang thyc hién (hofic danh gi4d khéi quét nhiing dic diém
chung, dic diém riéng vé céc vin dé, su viée phan énh); Trinh bay nhiing
thuén lgi va kho khin co ban.

- Phin tbng két: Péanh gia ndi dung két qua thyuc hién céc nhiém vy
cdng téc, cac linh vyc hoat dong. Phuong phap trinh bay nhu phan néi dung
clia bdo cdo so két, béo cdo dinh ky & trén nhung c4c thong tin phai mang tinh
khéi quat, téng hgp toan bf van d&, su viéc. Béng thoi trinh bay danh gia
chung v& wu nhugc diém, nguyén nhén, bai hoc kinh nghiém.

- Phin phuong huéng nhiém vy cia béo cdo tong két phai dya trén
nhitng chi tiéu, ké hoach dugc giao va nh}’mg chu truong, chinh sich cia
Pang, Nha nuéc. Dong thoi dua trén nhitng két qua thyc hién va nhimg danh
gia chung trinh bay & phin truéc dé dua ra cic phwong huéng, nhiém vu
trong thoi gian téi. |

Phén ndy cin dua ra cic phuong hudng, nhiém vy chung, phuong
huéng, nhiém vy va chi ti€u cu thé theo tirng mat hoat dong, nhi€ém vy cong
tac. Ngoai ra phai dua ra cic bién phép thuc hién.

' . Phin két luan cin danh gia khai quat ndi dung bdo céo; dé xudt kién
nghij voi cAp trén hodc co quan c6 thdm quyén; dua ra nhitng nhén dinh vé
trién vong tinh hinh.

Vi du bd cuc dé cuong Béo céo
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

"THI TRAN PHO LU boc Lap - Tu do - Hanh phic
~S6: /BC-UBND Pho Lu, ngay thdng ndm 2010
BAO CAO

Két qua thyc hién nhiém vy ké hoach Nha nwéc nim 2010

Phwong hwéng nhi€ém vu nim 2011

PHAN I
PAC PIEM TINH HINH
- Pic diém tinh hinh chung (bbi canh chung, nhiém vu duoc giao)
- Thuén loi;
- Kho khin;

PHAN II
KET QUA THUC HIEN NHIEM VU KE HOACH NHA NUGC NAM 2010
L VE PHAT TRIEN KINH TE:
1. V& san xuét ndng nghiép:
a) Trong trot
b) Chéan nubi
2. V& nganh nghé san xuét tiéu thu cong nghiép va dich vu
3. Cong tac trong cdy mila Xuan
4. Hop tac xd néng nghiép
5. Cong tac dia chinh x4y dung — giao thong vén tai
6. Cong tac tai chinh ngén sach
' II. CONG TAC VAN HOA XA HOI
1. Cong téc‘: gido duc dao tao
2. Cong tac Vin hoa — Thong tin — Thé thao — Truyén thanh
3. Cong tac ké hoach héa gia dinh va tré em

4. Cong tac chinh sach xa hoi

III. CONG TAC NOQI CHINH
1. Cong tac quén su dia phuong
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2. Cong t4c an ninh

3. Cong tac tu phap

IV. CONG TAC LANH PAO, CHi PAO CUA UBND XA
V. PANH GIA CHUNG:

1. Uu diém

2. Han ché

3. Nguyén nhén

4. Bai hoc kinh nghiém

PHAN III

PHUONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC NAM 2011
- Phuong hudng, nhiém vu chung:
- Céc nhiém vu cy t}}é;
L PHAT TRIEN KINH TE:
1. V& san xuét nong nghiép
2. V& chin nuéi
3. Tiéu thu cong nghiép dich vu va thu nhp khéc

* Tang trudng kinh té uéc dat: ......

4. V& giao thong xay dung

5. V& thu chi ngan sach

II. VE VAN HOA XA HOI

1. Gido duc

2.Yté

3. Thong tin -Vin hoa — Thé thao — Truyén thanh
IL. VE AN NINH - QUOC PHONG:
1. V& cong tdc An ninh

2. Cong tac Qudc phong

IV. CONG TAC CHINH QUYEN
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V. BIEN PHAP THUC HIEN

Pé phin d4u hoan thanh chi tiéu kinh té - x4 hoi, van héa, gido duc, y
té, an ninh — qudc phong nam 2011, c4c nganh, cic thén x6m cén tip trung
1am t&t mdt s6 cong viéc trong tAm sau:

1. V& séan xuit ndng nghié€p:

Tap trung ldnh dao san xuét theo huéng chuyén dich co cdu mua vu ciy
tréng, con nudi theo huéng hang héa, dua céc gidng lua, cay tréng, con nudi
c6 gid tri kinh té cdo vao diaban.

2. Vé phit trién chiin nudi:

- Tiép tuc diy manh nudi gia stic, gia cim, thiy hai san, tap trung phat
trién dan lon, trau bo, phong chéng dich bénh.

- Mé rong va phét trién cic nganh nghé tiéu thi cong nghiép va dich vu.

3.vé xiay dung co béan:

- Tép trung thu hiit cic dy 4n du tir co s& ha ting. ..

4. Py manh cong tac thong tin tuyén truyén.

5. Cong tac chinh quyén:

- Chuén bj moi diéu kién d& hoan thanh thing lgi cic muc tiéu, nhiém
vu'cdng tac nam 2011 dé ra.

‘ PHAN IV
KET LUAN - KIEN NGHI

Trén day 1a béo céo tinh hinh thuc hién nhiém vu kinh té x& hoi, van
héa, y té, an ninh — quéc phong nim 2010, x4c dinh phuwong hudng muic tiéu,
nhiém vu va céc giai phap nam 2011. can bd va nhan déan trong xd doan két,
d(“)ng thuan phén .d4u hoan thanh t8t nhiém vy ma Pai hoi Pang b6 x4 lan fhfr
XIII da dé ra.

Dé hoan thanh tét nhitng nhiém vu dé ra, UBND thj trdn Phd Lu d& xuit

mdt sO kién nghi sau:
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Quyét tdm xdy dung qué huong giau v& kinh té, dep vé& nép sbng vin

hoa, manh vé Qudc phong an ninh, nhin din c6 cudc sdng dm no, hanh

phuc./.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- - TTHU-HDND, UBND Huyén CHU TICH

(B/c);

- TTDU-HDND x4;

- Cac PCT UBND x4;

- C4c nganh, doan thé;

- Luu: VT, ...don vj soan thao.

6. Soan thao Ké hoach
a. Khai niém:
Ké hoach la vin bdn\ diing dé xdc dinh phuong heéng, nhiém vu, chi
tiéu, bién phdp tién hanh mét nhiém vu cong tac cua Nha nuwoc noi chung
hodic ciia timg co quan, don vi va dia phuwong ndi riéng. Ké hoach thuong
duwgc xdy dung cho tieng thoi gian nhdt dinh theo nién han. '
Vi du:
- K& hoach té chirc cudc thi tim hiéu Luat biu cir dai biéu Qudc hoi va
dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cép.
- Ké hoach t6 chirc téng két cong tac nam 2011
b. B6 cuc ciia Ké hoach
- V& hinh thirc: trinh bay theo quy dinh hién hanh;
- V& ndi dung: Ké hoach thudng c6 bd cuc gdm ba phin (M¢ ddu; ndi
dung; két luan).
c. Ky thuat soan thio
K& hoach 13 viin ban mang tinh hoach dinh céc cong viéc du kién s&
thuc hién. K& hoach phai cd tinh kha thi; cu thé; khoa hoc. Trong truomg hgp
cén thiét c6 thé kém theo cic vin ban nhu: Ban phén cong nhiém vuy; Lich
trinh 1am viéc; Dy tru kinh phi vv.

- Phéin mé& diu ciia Ké hoach:
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Phin m¢& ddu cia K& hoach néu muc dich va yéu cdu cua Ké hoach. |
Muc dich cin cir vao nhimg yéu ciu cua thuc tién; ké hoach cong tic da
hoach dinh (ké hoach nim) hoic chu trrong ciia Pang, Nha nudc. Cic yéu
ciu dit ra d& dam bao thyc hién tdt ké hoach dé ra.
: - Phin ndi dung K¢é hoach:
» Phén nbi dung néu lén céc ndi dung hoat dong va cb thé chia thanh cac
dé muc riéng
+ Thanh phin tham gia;
+ Néi dung (hozic chu dé) t chirc;
+ Thoi gian, dia diém t6 chirc;
- Phén td chitc thiyre hién (két luin):
+ Giao nhiém vu va phén cong td chirc, dy tri kinh phi
+ Su phdi hop ciia cac don vi;

+ Yéu cau che do bao cdo, phan hdi néu co

63



8. Miu h6a mét s6 loai gidy t& thong dung

MAiu Gidy moi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
D [ N Dge 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sé:  /GM-UBND (2., ngdy ... thng ..... nim 20...
GIAY MOI
.............. () P
............................................... (1) ceoeervvrrinneeee... trén trong kinh moi:
ONng (D) .ovvveererecieeier e (4) oo
TH AU oo e (5) covreererieree sttt
Thoi gian: ......coovveiiieniennen. erhee et et Stesee et s e e e bt e s bt e e e as et e s s re e e s nneeaas
DA GIEIM cevvreeeeeeee ettt et ees stetetetesesetetetesese e ses e e sttt seneetetereeaeaeaeen
ettt b s et b R ssa e e s et e nee /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
e ; . NGUOI K)'(
i Lu'u VT,&o‘n vi soan thao. (Chiz ky, déw)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, t5 chirc ban hanh gidy moi.
(2).bia danh
(3) Tén (ndi dung) cua cudce hop, hdi thao, hoi nghi v.v...
- (4:) Tén co quan, td chic hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong téc clia nguéri duoc
- moi.

(5) Trich yéu néi dung cudc hop.
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M4iu Gidy giéi thiéu

UYBANNHANDAN  4nG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ '4) TR Doc 13p - Ty do - Hanh phiic
'~ 86:  /GT-UBND wee (2) ..., ngay ..... thang ..... ndm 20...
GIAY GIOI THIEU
e oo 16} S trn trong gi6i thidu:
[0 (<2 NN () NN
CRUIC VU ..eiiiieeeee ittt e et e e eeeereesesaaee cesteeeeesssesesesssseeseesessssesessssseensrssesessssesenn
PUOC I GEN: e (4) ceeerreeertee e
V8 VIBC: ettt eee e et eeeteteeasatesass setetessseseseasssssssasasatenssseessssneseneesesesesasasas
-

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dé nghij quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay.................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- Nhu trén; NGU@’I KY

- I\Juu: VT, ...don vi soan thao.
(Chit ky, ddu)

Hog va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t5 chirc ban hanh vin ban (cip gidy gi6i thiu).

(2) bia danh

(3) Chir viét tit tép COo quan, t3 chirc ban hanh vin ban.

(5) Ho va tén, chirc vy va don vi cong tac cia ngudi dugce gidi thiu.

(6) Tén co quan, td chirc dugc gidi thidu t6i lam viéc.
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MAu Bién ban
TEN CG QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
A (D . Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC (2)

Sé6:  /BB-...(3)....

BIEN BAN
............ (€ ) T
Thoi gian bat dAU.......coceveeverrerrerrerererenens
Dia Ai8M ..eeeeeeeeeeeeeee s
Thanh phin tham du......ceeeeeeveveeerneen.
Chu tri (chu toa): ............. Lereeeressresesensiesas setssssse s ssast s s st b st saas st s bnas
Thu ky (nguoi ghi bi€n bAn): .....ccccoviiiiiies vt crenee

Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hoi thao):

..............................................................................................................................

Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thic vao ..... giv ....., ngdy .... théng ..... ndm ..

THU KY CHU TQA
(Chir ky) (Chit ky, dau (néu co))
()
) Ho va tén Ho va tén
Noi nhin:

Ghi chi:

(1) Tén co quan, t§ chirc chii quan tryc tiép (néu cb).
(2) Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin bén.

(3) Chir viét tit tén co quan, t chirc ban hanh vin ban.
(4) Tén cudc hop hodc hdi nghi, hi thao.

(5) Ghi chirc vu chinh quyén (néu cén).

Miu Gidy bién nhin
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TEN CO QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

1) Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN, TO CHUC (2)
'sé:  /GBN-...Q).... s (4)...., 1AV ..... thang ..... nim 20...
GIAY BIEN NHAN
HO SO...eveeeecresveceessnssssones
|3 (VR'Z: 1 (<) 1 HU O (5) teeirtrteieeccrrtte et e
Chirc Vi, dom Vi CONG tAC: ....uveeeeiieiiiieiiie cerriteeeiieeesiteessreeessreeesieressssnessssesssnesnane :
Pi tiép nhan hd so cia:
ONE (BA): v (1T
.................................................................. bao gbém
L oottt ettt ta ettt s taee Saetsessetaetesasa st a et st ta st a st e erans
T A 1 W
3 e eee oo esee e eeeee oo eseee et et
................................................................... /.
NGUOI TIEP NHAN
Noi nhin: . .
- (8)nns (Ky tén, dong dau (néu co))
- Luu: Ho so.
Hg va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc chi quan tryc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, td chirc cip gidy bién nhén hd so.

(3) Chi viét tht tén co quan, tb chirc cAp gidy bién nhan hd so.

(4) bia danh

(5) Ho va tén, chirc vu va don vi c6ng tic ciia ngudi tiép nhan hd so.
(6) Ho va tén, noi cong tac hodc gi:?iy to tiy than ctia ngudi nép hd so.
(7) Liét ké dy da, cu thé cac vin ban, gidy to, tai liéu c6 trong hd so.

(8) Tén ngudi hodc co quan giri hd so.
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MAiu Gidy chitng nhén

TEN CO QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

X (1) . Pjc ldp - Ty do - Hanh phic
TEN CO QUAN, TO CHUC (2)
~88:  /GCN-... (3).... e (4)...., ngay ..... thang ..... ndm 20...
GIAY CHUNG NHAN
............................................................... (2) eeeereeeieccree e seeeeenn . CINE nhdn
.................................................................. 53 OO
L
S i Cii i i
................................................................... /.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY
eerereeereaes : (Chir ky, ddu)

- Luu: VT, ...don vi soan thao. (6)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, tb chirc chu quan truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, td chirc cip gidy chimg nhan.
(3) Chit viét tit tén co quan, tb chirc cp gidy chimg nhan.
(4) Pia danh
(5) N6i dung chimg nhén: xdc dinh cy thé ngudi, su viéc, vin dé duoc chimg nhén.

(6) Chir viét tit tén don vi soan théo va s6 lugng ban luu (néu cén).
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M4iu: Gidy di dwong

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA . @) Pjc 1dp - Tu do - Hanh phic
S6:  /GPP-... (3).... i (4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY PI PUONG
Cép cho 6ng (ba): ......cvuvee.. (5) vttt ettt ettt ene
CIC VL ettt eeetenes eteaeeneesee et eseseasenesssensneessneanmeeaseaseaesean
NOT FUQC CIT GEN CONE tAC: «.v.vevvecverereerecrens cererrtereseesesesessesse e sesessessessessessesesaens
Gidy nay c6 gia tri hét ngay: ........cccovuveee.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
| NGUOIKY
\
(Chiz ky, ddu)
Ho va tén
P dai Xdc nhin

o ok Ngay Phuong ching Théi gian | ciia co quan
Noidivaden | 0 tién duong | &noidén | (th chirc) noi

) (Km) di, dén
Pi.......
Pén...........
Di.......
Pén...........
Pi.........
Pén...........
Di.......
Pén...........
Pi.......
Pén...........
Pi........
Pén...........
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- Vé nguoi: ... véx ...... d=.oeiininn d

-Vécube: ... véx ....... d=.iiiin d

- Phu phi 4y vé bing dién thoai: ..... véx ...... d=.eiiis a

- Phong nghi: ........... véx ...... d= .. d

1. PhU CAP G QUONE: ...ttt sass sttt es d
2. PHU CADP U HTL oottt ssa st e sesses s s sa e s ssesae d
TONE CONE ceerveveeeeeeeeeeseeecserssesesssesesss s ssse s e s e s st esassesssassssassessassssessssassasessans d

NGUOI PI CONG TAC PHU TRACH BQ KE TOAN TRUONG
(Chir ky) PHAN (Chiz ky)
(Chir ky, ddu)

Ho va tén Ho va tén Ho va tén
Ghi chit: \
(2) Tén co quan, tb chirc cip gidy di duong.
(3) Chir viét tt tén co quan, td chirc cp gidy di duong.
(4) bia danh
(5) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tic ctia ngudi dugc cip gidy.
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Maiu Gidy nghi phép

'UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA @) Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
'S6:  /GNP- ... (3).... e (4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY NGHi PHEP
Xét Don xin nghi phép ngay ... ctua 6ng (D) ettt
............................................... (2) cevieieeeeeeiiiennn... cAp cho
Ong (bA): ... (5) corriircc s et e e e s
L] 411 (O USROS
Nghi phép nam .......... trong thoi gian: ............. , ké tir ngay .......... dén hét
DAY ceerenneeerreriereesassinreeseeseesesesssnesssssaesns
LY SR (O
e e
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY
= e Dy
- Lwu: VT, ...don vj soan thao., .... (8).... (Chit ky, dau)
Hg va tén

Xdc nhdn cia co quan (16 chirc) hodc
chinh quyén dia phwong noi nghi phép

(Chit ky, ddu)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, td chirc chii quan tryc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t chirc cip gidy nghi phép.
(3) Chir viét tit tén co quan, tb chirc cip gidy nghi phép.

(4) bia danh o
(5) Ho va tén, churc vy va don vi cong tac cuia ngudi duge cap gidy phép.
(6) Noi nghi phép.

(7) Ngudi duge cép gidy nghi phép. ’ o
(8) Chir vi€t tat tén don vi soan thdo va so lugng ban luu (néu can).
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M4iu ... — Phiéu chuyén

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA oo @ Dgc lap - Ty do - Hanh phic
Sé:  /PC-...(3).... e (4)...., ngay ..... thdng ..... ndm 20...
PHIEU CHUYEN
L e
............................................................... (2)...........c6 nhan dugc
.................................................................. () RN
.................................................................. () SO
Kinh chuyén ........ccccooviiinenineinrinnne, ) TP xem xét, giai quyét./
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhin: NGUOI KY
e ®)....;

(Chir ky, ddu)

Hg va tén
Ghi cha:
(1) Tén co quan, tb chirc chil quan tryc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, td chirc ban hanh phiéu chuyén.
(3) Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh phiéu chuyén.
(4) Dia danh.

(5) Néu cu thé: don, thu ciia c4 nhén, tip thé hogc vin ban, tai li¢u cua co quan, tb chic
ndo, vé van dé hay néi dung gi.

(6) Ly do chuyén.
(7) Tén co quan, t§ chirc nhin phiéu chuyén vin ban, tai liéu.

(8) Thoéng thucmg, phleu chuyén khong can luu nhung phai duge vao sb déng ky tai vin
thu co quan, td chirc dé theo dai, kiém tra.
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Miu Phibu gii
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

.o G ) Djc 1dp - Ty do - Hanh phiic
S6:  /PG-...(3).... e (4)...., ngay ..... théng ..... ndm 20...
PHIEU GUI

............................................... (2) ...ioveeeeeiieeeeennn... gl kém theo phiéu nay céc
vén ban, tai liéu sau:
L oo 1 N
2 i teeeereeeeeertr ittt seeeertrraar—————————eseeeeetateeees seennnsrrraeeeeteeeeteeesraritaeeerteserersrrnnsersrerran
Sau khi nhan dugc, d& nghi .....oeeveeererrren. (6)ereere... giri lai phidu nay cho........
oo oo @)
................................................................... /.
Noi nhin QUYEN HANI’fg’IHI%((: vveoa
I (Chit ky, déu)
Hg va tén
..(8)...,ngdy ..... thang ..... ndm
N gum iihz’,in
(Chit ky)

\ Hg va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc chi quan truc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t5 chirc ban hanh phiéu gui.

(3) Chir viét tit tén co quan, tb chirc ban hanh phiéu giri.

(4) bia danh

(5) Liét ké cu thé cac van ban, tai liéu dugc giri kém theo phiéu giri.
(6) Tén co quan t6 chirc nhan phiéu giri va vin ban, tai ligu.

(7) Phiéu gri khong can luu nhung phai dugc giri vao s6 dang ky tai VT co quan, t6 chirc
dé theo doi. -

(8) Pia danh noi co quan, t chirc nhan phiéu giri va vin ban, tai liéu dong try sd.
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i YEU CAU , o
1. Hoc xong moi loa: van ban, hoc vién phai hi€u dugc két cau bo cuc
ndi dung va thé thirc clia vin bén;
2. Hoc vién phai stra dugce cic vén ban sai;
v 3. Hoc vién biét van dung li ludn dé soan thao duoc nhitng vén ban theo
nhing tinh hudng do giang vién giao; soan thio dugc nhimng vin ban quéan li
' clia co quan./.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

Coéng bao (cac ndm 1997, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007,
2008, 2009, 2010, 2011)

Triéu Vin Cudng, Nguyén Manh Cudng: Gido trinh Vin ban, NXBGTVT, Ha

Néi, 2009.

Hién phap nuéc CHXHCNVN nim 1992 (di dugc sira dbi, bd sung nim
2001), NXB CTQG, Ha Nbi, 2002.

L€ Vén In - Pham Hung. Phuong phép soan thao vén ban hanh chinh- H. :
Chinh tri Quéc gia, 1998.

Luéit Ban hanh vin ban quy pham phap luat ngay 03/6/2008
Luat T4 chirc Chinh phi, NXB CTQG, Ha Ndi, 2002.

Ludt TS chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén din, NXB CTQG, Ha Nbi,
2003.

Lu4t Ban hanh vin ban quy pham phap luit ctia Hoi ddng nhan dén va Uy ban
nhén dan, NXB CTQG, Ha Ngi, 2005.

- ' Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phil vé cong tic vin thr.
10.

Nghj dinh s6 161/2005/NP-CP ngay 27/12/2005 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va huéng dn thi hanh mot s6 diéu cua Lugt Ban hanh vén ban quy pham
phép ludt va Luat sira d6i, bd sung mét s6 diéu ciia Lust Ban hanh vin ban quy
pham phép luat.

Vuong Dinh Quyén. Vén ban quan li nha nude va cong tac cong van, gidy to
thoi phong kién Viét Nam / PGS. Vuong Pinh Quyén. - H. : Chinh trj Quéc
gia, 2002.

Vuong Pinh Quyén. Li luan va phuorng phap cong tac van thu/ PGS. Vuong
Pinh Quyén. - H. : Chinh tri Quéc gia, 2007.

Nguyén Vin Tham. Soan thao va xir li vén ban trong cong tac cia can bj lanh dao
va quan li / PGS.TSKH. Nguyén Vin Tham. - H. : Chinh trj Quéc gia, 1995.
Nguy§n Véan Tham. Soan thao va xur li van ban quan li nha nu6e / PGS.TS
Nguyén Vin Tham. - H. : Chinh tri Qudc gia, 1997.

Thong tur lién tich s6 55/2005/T TLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua B Noi
vy, Vin phong Chinh phit huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban.
Thoéng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B6 Noi vu Huéng din vé
the thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh
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