UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT
THANH PHO HO CHIi MINH

S

ISO 9001 - 2008

GIAO TRINH
MON HQC: NGHIEP VU VAN PHONG
NGANH: KE TOAN-TCNH
TRINH PQ: CAO PANG

Thanh phé H6 Chi Minh, nim 2020




UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH
O

GIAO TRINH
MON HQC: NGHIEP VU VAN PHONG
NGHE: KE TOAN-TCNH
TRINH PQ: CAO PANG

THONG TIN CHU NHIEM PE TAI
Ho tén: HUYNH THI TUYET HONG
Hoc vi: THAC SI
Pon vi: KHOA KE TOAN-TAI CHINH
Email: httuyethong@gmail.com

TRUONG KHOA TO TRUONG CHU NHIEM
BO MON PE TAI
HIEU TRUONG
DUYET

Thanh phé H6 Chi Minh, nim 2020




TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai gido trinh nén cac ngudn thong tin co thé duoc phép
dung nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé ddo tao va tham khéo.
Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung véi muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.
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LOI GIOI THIEU

M6n hoc Nghiép vu vin phong 1a mon hoc cung cip nhimg kién thirc co ban vé
van phong, lam co s& cho hoc sinh nhén thirc cdc moén hoc chuyén mon cua nghé. Hon
nita, nhitng kién thirc ndy 13 nhitng vin dé thudng gip trong thyc tién hoat dong cong
viéc ciing nhu trong cudc sdng hang ngay.

Gido trinh mon hoc nay duogc bién soan theo chuong trinh mén hoc Nghiép vu
van phong dung cho sinh vién cao dang thudc cac nganh chuyén kinh té va quan tri
kinh doanh, gém 4 chuong:

Chuong 1: Tong quan vé vin phong

Chuong 2: M6t s6 nghiép vu co ban cua vin phong

Chuong 3: Soan thao va quan 1y van ban

Chuong 4: Cong tac 1ap hd so va cong tac luu trix

M6n hoc Nghiép vu vin phong dtc két nhitng coéng viée dugc thuc hién trong
van phong, soan thdo va quan ly cac van ban, 1ap hd so, luu trix, t6 chic cac cude hop,
1ap chuong trinh cong tac va ké hoach cong tac. Tir 46 gitp ngudi hoc c6 kha ning
thuc hién cac van ban hanh chinh thong thuong cho hoat dong cua ban than.

Mic du d3 rat cd gang nhung chic rang tai liéu nay s& khong tranh khoi nhimg
thiéu s6t va han ché. Rat mong dugc sy dong gop ¥ kién dé hiéu chinh, bd sung nhim
nang cao chat luong cua bai giang.

Xin chan thanh cam on.

TP. HCM, ngay... thang.... ndm.......
Chu bién
Huynh Thi Tuyét Hong
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GIAO TRINH MON HOQC
Tén mo6n hoc: Nghiép vu van phong
Ma moén hoc: MH3104040
Vi tri, tinh chét, ¥ nghia va vai trd ciia mén hoc:

- Vi tri: Mén hoc Nghiép vu vin phong 1a mén hoc nim trong nhom kién thirc
moén hoc co sé trong nhém cac mén hoc chuyén mon dugce bd tri giang day sau khi da
hoc xong cac mon hoc chung.

- Tinh chéat: M6n hoc Nghiép vu vin phong 13 mén hoc bit budc cung cip nhimg
kién thirc co ban vé van phong, 1am co s& cho sinh vién nhéan thirc mén hoc cac mon
chuyén mén cuia nghé.

Muc tiéu mon hoc:

- Vé kién thue:

+ Trinh bay duoc chirc ning va nhiém vu ctia vin phong cac co quan, to chirc.

+ Trinh bay dugc mdt sO nghié€p vu co ban cua van phong nhu hoach dinh, lap
chuong trinh, ké hoach cong tac va tiép khach.

+ Trinh bay dugc khai niém, chirc ning, vai tro cuia van ban trong hoat dong cua
co quan, to chc.

+ Trinh bay dugc k¥ thuét soan thao va nhirng y&u cau co ban cua viéc soan thao
van ban.

+ Trinh bay dugc cong tac 1ap hd so va cong tac luu tri.

- Vé ky nang:

+ Van dung dugc cac kién thirc d3 hoc dé t6 chuc cac cude hop, 1ap chuong trinh
cong tac va ké hoach cong tac.

+ Van dung dugc cac kién thirc dd hoc dé soan thao va quan 1y cac vin ban
thuong su dung trong van phong.

+ Van dung duoc cac kién thirc da hoc dé thuc hién céc cong viéc trong van
phong.

+ Van dung dugc cac kién thire da hoc dé 1ap ho so va luu trir cac van ban.

-Vé nang lyc tu chu va trach nhi¢m:

+ Nhan thirc duoc tam quan trong ctia nghiép vu van phong trong hoat dong ciia
doanh nghiép.

+ Ty tin thyc hi¢n soan thdo c4c van ban trong van phong.
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Gido trinh nghié¢p vu van phong Chuong 1: Téng quan vé vin phong

CHUONG 1: TONG QUAN VE VAN PHONG

Gioi thiéu

Vian phong 1a noi lam viée, luu trir hd so, thu tir, biéu mau, bao clo, cong van
duoc thyuc hién bdi van thu, nhan vién van phong va quan ly. Trong mdi truong van
phong, viéc bd tri ban 1am viéce, ti ho so, phan cong nhan su, trang thiét bi cho dén
viéc ghi chép, bdo cdo, van ban, héa don, ban ghi cha va bién ban luu trir 1a do nha
quan 1y phan cong thyc hién. Tat ca nhiing van dé d6 goi chung 1a cong viéc tong quan
vé van phong.

Hién nay, cac hinh thirc van phong méi dang hinh thanh va chac chan s& lam
thay d6i dién mao vé cong tac van phong rat nhiéu. D6 13, mot hé théng két cau chat
ché chu yéu dya vao may moc dién tir vi mang truyén thong dudi su diéu khién cia
con ngudi s& ¢ tac dong 16n dén toan to chirc ma né phu thudc. Pay la mé hinh vin
phong hién dai. Piém nodi bat cta van phong hién dai khong chi 13 viéc luu trir biéu
mau ma la cac thong tin trong biéu mau va cach thic thuc hién biéu miu. Nhu vay,
van phong hién dai 1a toan bo h¢ théng bao gém su van hanh déng bd cua cd may moc,
thiét bi hién dai va nhan vién vin phong.

MBoi trudng van phong hién dai di mang dén dién mao méi cho nén hanh chinh
ma ngudi ta thuong goi 1a nén hanh chinh dién tir, cac thay d6i nay mang dén su
chuyén mon héa cho hau hét cac nhan vién vin phong, thuan tién cho nguoi st dung.
Dong thoi né doi hoi nha quan 1y hanh chinh phai trau doi, cap that kién thirc méi.

Nguoi quan 1y phai thuc hién chitc nang, nhi¢m vu cia ngudi quan ly va lam
viéc véi cac nhan td kinh té, nhan luc, vat tu va dic biét quan trong 1a véi nhan vién
chiu sy quan 1y truc tiép.

Muc tiéu

Trinh bay dugc chirc nang va nhiém vu cta vin phong cac co quan, to chc.
N§i dung chinh
1. Chirc niing ciia viin phong cac co quan, té chirc

Céc co quan, t6 chic nha nuéc, doanh nghiép nha nuéc, to chic chinh tri, t6
chtrc chinh tri - x& hoi, t6 chiic x4 hoi va té chiic x& hoi - nghé nghiép tai Viét Nam
déu c6 cong tac van phong va lap ra don vi 1am cong tac van phong (trong gido trinh
ndy goi chung 1a co quan). Do dic diém vé chic niang, nhiém vu, khéi luong cong
viéc, pham vi hoat dong cua mdi co quan cé khac nhau nén don vi 1am cong tac vin
phong ciing ¢6 nhitng tén goi khac nhau. Tir d6 dan dén c6 nhiéu cach hiéu vé khai
niém van phong.

Vian phong 1a mét don vi trong co quan, thyc hién nhiém vu thu thap, t6 chirc,
phan phéi va truyén dat thong tin; bao quan, luu trit cac loai hd so tai liéu; trg gitp va
tham muu cho lanh dao thyc hién cac hoat dong quan 1y diéu hanh co quan, don vi.
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Gido trinh nghiép vu van phong Chuong 1: Téng quan vé vin phong

Van phong la tru s¢ tra dong, 1a dia diém thuc hién cac cong tac giao dich cua
co quan don vi d6. Vi du nhu: Vin phong S6..., Van phong Uy ban nhan dén. ..

Vin phong 1a phong 1am viéc cu thé cua lanh dao co vi tri cao nhu: Vin phong
Giam dbc, Van phong Hiéu truong, Vin phong Trudng phong. ..

Vin phong thudng c6 tén goi Phong Hanh chinh 1a mot trong sé nhitng phong
chtrc ning truc thudc co quan. Tuy vé& quy mé c6 khac nhau nhung nhin chung vin
phong nao cling cé nhitng chtrc nang chinh sau day:

- Chie ndng giip vige diéu hanh: Vin phong tham muu cho lanh dao co quan
tong hop, diéu phdi hoat dong cia co quan theo chuong trinh ké hoach cong tac, to
chuc thyc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir, cong tdc quan tri va quan ly can
bd, nhan vién cia co quan. Giup viéc diéu hanh 1 hoat dong tro gitip nham dé xuat
nhitng ¥ kién, nhitng quyét dinh ding dan kip thoi nham mang lai hiéu qua t6i uwu
trong quan ly va thuc thi cong viéc.

- Chirc ning tham muwu, tong hop: Tong hop va tham muu 13 hai cong viée
nhung ciing c6 chung mét muc dich théng nhat 1a trg gitp tha truéng co quan cb co so
khoa hoc dé lva chon quyét dinh quan ly t61 wu nhat phuc vu cho muyc tiéu hoat dong
cua co quan.

- Chikc ning hdu cdn, qudn tri: Vin phong 13 trung tim cung cap cac dich vu
hd trg cho cic phong, ban chirc niing trong co quan thuc hién cac hoat dong thuong
xuyén hodc cac hoat dong chuyén biét, dot XUuAt. Ngoai ra, hoat dong ctia co quan no6i
chung va ciia cac phong ban ndi riéng khong thé thiéu cac diéu kién vat chat nhu nha
cua, phuong tién, thiét bi, cong cy, tai chinh...Cac yéu cau nay phai dugc phan phéi,
bd sung va cung cap kip thoi dé dam bao hoat dong hiéu qua. Noi dung cong viéc nay
thudc chtrc nang hau can ctia vin phong. Bén canh d6, van phong con 13 bd phan phuc
vu tryc tiép cac hoat dong hang ngdy nhu t6 chirc cac phién 1am viéc cia lanh dao, céc
ho6i nghi, cac chuyén di cong tac theo ké hoach.

Nhu vdy vin phong la trung tim cung cép cac dich vu hd trg cic phong ban
chure ndng khac trong co quan hoan thanh nhiém vu cta co quan.

2. Nhiém vu ciia viin phong céc co quan, to chirc

Pbi véi mdi co quan do dic diém riéng cho nén vin phong cua co quan d6 cd
thé duoc giao nhitng nhiém vuy cu thé khic nhau. Nhung hau hét, van phong c¢é nhiing
nhiém vu cha yéu dudi day:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach va béo céo thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac dai han, ngan han, dinh ky hoic mot céng tac cu thé ciia co quan, t6 chirc va
cua riéng van phong hanh chinh.

- To chizc hop giao ban va xép lich cong tac tuan cua co quan.

- Thu nhap théng tin, xt Iy va cung cap théng tin kip thoi dap ang nhu cau quan
ly, chi dao, diéu hanh cua thu truong co quan.
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Gido trinh nghié¢p vu van phong Chuong 1: Tong quan vé vin phong

- Tham tra cac dé &n, cac cong viéc trudc khi thu trudng cua co quan ra quyét
dinh ban hanh.

- Theo ddi tién d6 thuc hién cac dé an, cac cong viéc, thu thap thong tin, béo
cao thu trudng co quan.

- Kiém tra vé thii tyc hanh chinh, co sé phap Iy, biao dam cac vin ban cia co
quan ban hanh hozc trinh cip trén ban hanh théng nhat, pht hop theo quy dinh phép
luat.

- Chu tri viéc giit gin mdi quan hé cong tac cua lanh dao co quan véi cac co
quan khac va véi cong dan; Gilp tha truéng co quan diéu hoa, phdi hop cac don vi
trong co quan dé thyc hién chuong trinh cong tic ciia co quan.

- Chu tri hoic phdi hop cac don vi chuan bi, t6 chire cac cudc hoi nghi, hoi thao,
cudc hop, dbi thoai cong viéc cua lanh dao co quan; Ghi bién ban cac cudc hop, ddi
thoai céng viéc cua don vi, co quan.

- Tham muu thu trudng co quan quan ly, chi dao cong tac van thu, cong tac luu
trit & co quan va cac don vi truc thudc; Truc tiép thuc hién cong tac van thu, luu triv
cua co quan, don vi.

- Quan ly tai san, kinh phi thuéc pham vi vin phong; Bao dam co s vat chat,
trang thiét bi k¥ thuat va phuong tién 1am viéc cua vin phong.

- Quan ly t6 chuc, bién ché can bo, nhan vién thudc bién ché van phong.

3. Co céu td chirc ciia vin phong cdc co quan, don vi
3.1. Muc tiéu ciia viéc td chirc b may vin phong

Nha quan tri hanh chinh quan tim dén mot co ciu to chirc hanh chinh dugc
hoach dinh khoa hoc nhim dat dugc cac muc tiéu sau day:

- Cung cép cac dich vu hanh chinh cho cac b phan khéac cua co quan mét cach
hiéu qua va it ton kém nhat.

- T6 chirc phan cong nhan sy dam nhiém hanh chinh sao cho mdi thanh vién
hiéu rd va hiéu ding trach nhiém cta minh.

- Hiéu chinh xéc vi tri cia minh va hiéu nhitng méi quan hé ciia minh d6i voi
cac cap quan tri cling nhu d6i véi cac phong chirc nang khac trong co quan.

- Truyén dat cho cac cép quan tri thudc cac bd phan khac hiéu rﬁng bd phan
hanh chinh van phong duoc t6 chirc mot cach khoa hoc c6 thé phuc vu co quan nhiing
cong viéc cu thé.

- Muyc dich chinh cua chirc ning to chic 13 phdi hop cac mbi lién hé nham thuc
hién mot cong viéc nao d6 cd hiéu qua nhat.

3.2. Hinh thirc t6 chirc bd may hanh chinh

C0 hai hinh thire to chirc bo may hanh chinh: tdp trung vao mdt dia diém va tap
trung theo chirc nang.

- Tdp trung vao mét dia diém: nghia 13 moi hoat dong ho so van thu déu phai
tap trung tai mot dia diém duy nhat dudi quyén quan tri ctia nha quan tri hanh chinh.
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Gido trinh nghiép vu van phong Chuong 1: Téng quan vé vin phong

Uu diém: D& huy dong nhan su, dé kiém tra, d& dao tao huin luyén, dé sir dung
trang thiét bi, d& nghién ctru cai tién thu tuc.

Nhurge diém: Khong chuyén mén hoa, cong viée thiéu chinh xac do chii quan,
thiéu quan tdm dén tam quan trong cua timg loai cong viéc va tri tré chuyén giao cong
viéc.

Hinh thirc t6 chirc bo may hanh chinh nay phu hop véi loai hinh co quan, doanh
nghiép vira va nho hoic ca thé.

- Tdp trung theo chirc nang: Hinh thuc tip trung theo churc nang 1a cac hoat
dong hanh chinh van dit tai dia diém cua cac bd phan chuyén mon ctia n6 nhung phai
dat dudi quyén phdi hop, tiéu chuan hoa va giam sat cia nha quan tri hanh chinh.

Bd phan A
Cong viéc hanh chinh

B6 phan B

Phong hanh chinh Cong viéc hanh chinh

tong hop

A\ 4

B¢ phan C
Cong viéc hanh chinh

Hinh 1.1 T4p trung theo chirc ning

Uu diém: Thu hat duoc nhiéu chuyén vién vao cong tic quan ly hanh chinh.
Céac chuyén vién nay s& tham muu cho nha quan tri hanh chinh vé cic hoat dong hanh
chinh van phong cho timg b phan chuyén mon.

Nhurge diém: Hinh thire nay ap dung dé dan dén vi pham ché do mot thu trudng,
nghia 1a 14n quyén cac cap quan tri chuyén mon timg bd phan.

Hinh thtic t6 chirc bd may hanh chinh nay phu hop véi loai hinh t6 co quan,
doanh nghiép c6 quy mé 16n hodc da nganh nghé.

Theo dic diém phan coéng cong tac, ¢ timg co quan cu thé, cac don vi, vin
phong c6 thé cd tén goi khac nhau, nhung nhin chung trong vin phong thudng co
trong cac don vi co quan sau day:

- Phong hoac t6, bo phan hoic ban téng hop: Pay 1a don vi ¢6 nhiém vu gidp
truéng van phong thuc hién cong tac thong tin tong hop. Cu thé Ia xay dung chuong
trinh cong tac, bao cdo cong tac thudng Ky cia co quan, cta to chirc, soan thao cac vin
ban khac nhau khi dugc giao.

- Phong t6, bd phan hoic ban hanh chinh: Pon vi ndy ¢ nhiém vuy gitp trudng
van phong thuc hién cong tac van thu, danh may, 18 tn, khanh tiét, tong dai dién thoai
co quan, thuong trgc don tién khach ra vao co quan.
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- Phong t6, bo phan hoac ban quan tri: Pon vi ndy ¢6 nhiém vu gitp trudng vin
phong thuc hién cdng tac bao dam co so vat chat, phuong tién ki thuat cho co quan,
hoat dong cua tru sé, may moc, xe 6 td, cac loai trang thiét bi khac nhau.

- Phong t6, bo phan hoic ban luu trit: Pon vi nay ¢6 nhiém vu gitip trudng vin
phong va thu trudng co quan quan ly, chi dao cong tac luu trit thong tin, tai liéu cac
don vi thudc tham quyén cua tha truong co quan. Truc tiép lam cong tac luu trit va
quan ly kho luu trir ciia co quan.

- P6i v6i vian phong Uy ban Nhan dan Tinh, Thanh phé truc thude Trung wong,
don vi nay khong goi 1 phong, t6, bd phan hoic ban luu trit ma dugc goi 1a Trung tam
Luu trt.

3.3. Mbi quan hé cong tac ciia viin phong

- Cong tac vin phong co tit ca cac co quan, don vi tir dia phuong dén trung
wong. Nhung vé mit t6 chuc bo may chung thi Vin phong khong to chicc hé thdng
nganh doc tir dia phuong dén trung wong.

- Trong pham vi co quan, t6 chiic: Vin phong cta co quan nio thi lanh dao co
quan d6 chi dao truc tiép moi mat cong tac cua vin phong. D4i véi cac don vi trong
cling mot co quan, vin phong khong phai 1a don vi cip trén hoic cip duéi cua cac don
vi khéc. Méi quan hé caa van phong vai cac don vi khéc 1a cung cip, cung phdi hop
cong tac.

Tom lgi, van phong gitp lanh dao co quan xac dinh chuong trinh cong tac
chung cua co quan. Tham muu cic bién phap dé thu truong co quan to chic chi dao,
diéu hanh bo may thugc quyén quan ly caa minh nham thyc hién chuong trinh cong
tac hudng dén myc tiéu ciia co quan can dat.

4. Cau heéi on tap

Cau 1: Van phong duoc hiéu nhu thé nao?

Cau 2: Phan biét chirc nang, nhiém vu cua van phong véi cac don vi khac trong
cung mot co quan.

Céu 3: Vi tri cia Van phong trong co quan.

Cau 4: Hinh thtic t6 chic b méay hanh chinh?

Cau 5: Néu mdi quan hé cong tac cia Van phong.
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CHUONG 2: MOT SO NGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG

Gioi thiéu

Van phong 1a mét don vi trong co quan, t6 chuc co nhiém vu thu thap, t chuc,
phan phéi va truyén dat thong tin. Noi bao quan, luu trit cac loai hd so tai liéu. Thyc
hién trg gitip va tham muu cho 1anh dao céc hoat dong quan ly diéu hanh trong co
quan, don vi va mébi lién hé voi ddi tac bén ngoai.

Vi véy, chuong nay gi6i thiéu mot sé nghiép vu co ban cia vin phong nhu
hoach dinh, 13p chuong trinh, ké hoach cong tac, t6 chirc hoi hop, tiép khach, tiép
chuyén qua dién thoai. Giup hoc sinh hiéu rd nhung cong viéc chung ctia van phong
trong cc co quan, to chirc.

Muc tiéu

- Trinh bay dugc mdt sO nghiép vu co ban cua van phong nhu hoach dinh, 1ap

chuong trinh, ké hoach cong tac va tiép khach.
- Van dung duogc cac kién thirc da hoc dé to chirc cac cudc hop, 1ap chuong
trinh cong tac va ké hoach cong tac.
N§i dung chinh
1. Hoach dinh t6 chirc cac cude hdi hop

Hoi hop 1 hinh thirc co ban dé phat huy tinh dan chi, ché do tham gia tap thé
va tinh than ty gidc ctia ngudi lao dong tham gia quan 1y.

Hoi hop 13 qua trinh tap hop hién dién, thao luan cua mot sé nguoi theo hoach
dinh quan 1y dé giai quyét cac van dé hoidc quyét dinh van dé quan ly, tir 46 x4c dinh
nhimg hoat ddng can phai thyc hién cua co quan. C6 nhiéu hinh thirc hoi hop nhu: hoi
nghi, hoi thao, hoi hop.

Mot cudc hop chinh th6ng l1a cudc hop c6 muc dich rd rang, cd bang tom tat
chuong trinh, ndi dung cudc hop, danh sach nhiing van dé s& duoc thao luan va duoc
gui trude cho cac thanh phan tham du cudc hop.

1.1. Nhitng van dé cin lwu y Khi to chirc cude hop

Mot cudc hop hi¢u qua 1a cudc hop dat dugc muc dich triéu tdp hop va sy dong
g6p y kién cua tat ca moi nguoi cho muc dich cudc hop. Néu khong sé gay lang phi rat
16n vé thoi gian. Ngoai ling phi thoi gian cta nhiing nguoi tham gia, con lang phi vé
co s& VAt chat va cac khoan chi phi phuc vu cho cudc hop.

Vi vay, khong nén tri¢u tdp mdt cude hop néu khong c6 muc dich 15 rang,
khong can y kién tap thé, khong can tim cach giai quyét khac tot hon va ciing khong
nhat thiét dén dinh ky phai hop. Pé thuc hién dugc diéu nay, cac cudc hop dugce tién
hanh phai luu y dén cic van dé sau:

- Lap ké hoach hdi hop dé ¢ su chuén bj ndi dung chu d4o ting khau trong hoi
hop cho dén khau cudi 1a chiéu dii, ting qua, tién khach (néu co).
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- Chi tién hanh hop khi thyc su can thiét dé phuc vu cho cong tac chi dao, diéu
hanh cua cac cip quan ly trong viéc thuc hién cic nhiém vu cong tac cta co quan.
Khéng nén dung cudc hop dé thay cho viéc ra cac quyét dinh quan 1y, diéu hanh.

- Xac dinh r6 muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phén tham du.

- Quy dinh va thuc hién nghiém tic ché do trach nhiém c4 nhan trong phan
cong va xu ly cong viéc.

- Pam bdo tang cuong hi€u luc, hi€u qua cong tac chi dao, diéu hanh tap trung
thdng nhét theo chiéu ngang va chiéu doc.

- Phai lap hd so hoi hop, chuong trinh, ké hoach, thuc hién cai tién don gian hoa
quy dinh thi tyc tién hanh; duoc b tri hop 1y, bdo dam chat luong, thiét thuc, tiét
ki€ém, khong hinh thirc pho truong.

- Thyc hién 16ng ghép cac ndi dung, van d&, cong viée can xu ly; két hop cac
loai cudc hop véi nhau trong viéc t6 chic hop mot cach hop 1y.

- Phu hop véi tinh chat, yéu cau va noi dung ciia van dé, phu hop véi tinh chat
va dic diém veé t6 chirc va hoat dong cua ting loai co quan, don vi.

- Quy dinh tat ca thanh phan tham gia hop phai c¢6 s6 ghi chép nhiing ndi dung
quan trong trong cudc hop dé tién hanh thyuc hién.

- Mi lan t6 chirc hay tham gia cudc hop quan 1y can chi 16 thu ky, doan thu ky
thuc hién ghi 18 cac ndi dung cudc hop bao gom ngay gio, thanh phan tham gia, noi
dung trién khai, y kién ctia nguoi tham gia.

1.2. Phan loai cac cudc hop
1.2.1. Hop giao ban

Hop giao ban 1a cudc hop dinh ky cta lanh dao vdi cac cép quan ly tryc thudc
hang tuan hoic hang thang ciia co quan.

Cudc hop giao ban thuong giai quyét cac van dé nhu: thong tin méi, cha truong
moi tir quan 1y, giai quyét cac van dé lién bo phan, ndi dung trong tim cong viéc cia
tudn sau, bdo cdo cac cong viéc chung con ton dong trudc d6. Tat ca cac thanh vién
tham gia c6 trach nhi€ém ghi nhan vao ) hop ndi bg, sau do trién khai ngay cho nhan
Vién bo phan do minh quan ly.

1.2.2. Hop ciia quén ly cip trén va cac quan ly hoic nhén vién cip duéi

Hop cua quan 1y cap trén va cac quan Iy hodc nhan vién cap duédi 1a cudc hop
clia cap trén v6i cap dudi dé giai quyét nhimg cong viéc dinh ky hodc dot xuat, phan
cong, trién khai, ddnh gia cac hoat dong dé giai quyét cong viéc chuyén mén thuong
XUyén cua co quan.

1.2.3. Hop ciia lanh dao véi toan thé nhan vién

Hop cta lanh dao véi toan thé nhan vién 1a cudc hop dé thong béo cac chién
lugc, ké hoach tuong lai, bao cao, téng két khen thudng thanh tich ctia co quan, hodc
hop dé ghi nhan nhitng phan anh tim tu nguyén vong clia nhan vién.

1.2.4. Hop tham muru, tu vin
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Cudc hop t6 chirc dé nha quan 1y cap trén nghe cac ¥ kién d& xuat, tham muu,
tu van cta cac quan 1y cap dudi, cac chuyén gia, c4c nha khoa hoc dé c6 du thong tin,
co s& phéap 1y, can ctr khoa hoc, chuyén mén ky thuat nghiép vu trudc khi ra quyét
dinh theo chirc ning, thAm quyén quan ly.

1.2.5. Hop chuyén mon

Muc dich cudc hop dé trao d6i, thao luan nhirng van dé thudc vé chuyén mon
k¥ thuat, nghiép vu nham xay dung va hoan thién céc dé an, dy an, ké hoach cong tac
cua bg phan hoac don vi.

1.2.6. Hop tong két

La cudc hop dé kiém diém danh gia tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu
cong tdc hang ndm va ban phuong hudéng nhiém vu cho nam téi cua cac don vi truc
thudc va toan thé co quan, t6 chuc.

1.3. Quy trinh té chitc cudce hop
1.3.1. X4y duwng ké hoach té chirc cac cudc hop

Can ctr vao chuong trinh cong tac hang nam, hang thang ctia don vi, quan ly
cac bod phan chi dao xay dung va quyét dinh ké hoach t6 chirc cac cudc hop quan trong
trong nam va hang thang.

Nhitng cude hop cong khai dinh ky phai duoc théng bao trude cho cac dbi
tuong duogc triéu tdp va moi tham du. Cudc hop bat thuong chi duoc t6 chirc dé giai
quyét cac cong viée dot xuét, khan cép.

1.3.2. Xac dinh muc dich ctiia cugc hop

Xem xét k¥ c6 nén tri€u tap cudc hop hay khong, muc dich ctia cudc hop phai
luén 16 rang ngay tir dau va nguoi chu tri cling nhu nhimg nguoi tham dy déu phai
hiéu r5. Diéu nay nham giam bdt ) lugng, nang cao chét lugng cac cudc hop cua co
quan, t6 chirc. Muc dich cta cudc hop thuong 1a:

- Giai quyét mot van d& nao do.

- Thong tin cac quyét dinh méi tir quan 1y cép trén.

- Huéng dan thyc hién.

Trinh bay, phan anh hay phan xir cac van dé.

Quyét dinh hay thuc hién quyét dinh.

Phat huy séang kién.

Thao luan dé dat t6i su théng nhéat.

1.3.3. Chuan bi té chirc cudc hop

Chuan bi 1a khau dau tién trong t6 chirc hoi hop. Noéi dung cac cudc hop phai
dugc co quan don vi dugc phan cong chuén bi dﬁy dua, chu dao, dung yéu cau va thoi
gian. Nhimng van dé lién quan dén ndi dung cudc hop phai duoc chuan bi day du trudc
thanh vin ban, file tu liéu. Poi v6i nhiing tai liéu dai c6 nhidu ndi dung thi ngoai ban
chinh con phai chuan bi thém ban tom tit noi dung.
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Nguodi dugce phan cong t6 chirc cudc hop phai chuén bi thém mét sb nodi dung cu
thé sau day:

- Lén danh sach thanh phan va s6 lwong ngudi tham du cude hop.

- Chon dia diém va thoi gian hop.

- Chuén bi chuong trinh cudc hop.

- Chuan bi tai liéu cho cudc hop.

- Soan thu moi va trinh duyét.

- Gui thu moi.

- Chuan bj so d0 b tri chd ngdi trong phong hop.

- T6 chirc vé sinh phong hop.

- Chuan bi nudc udng, khian phii ban va hoa (néu can).

- May chiéu, may vi tinh, man chiéu,

- Tugng dai, but, hinh anh (néu cﬁn).

Trong cac ndi dung trén thi nhitng diém quan trong can luu y sau day:

* Thanh phan va sé lwong nguwoi tham dw cuc hop

Tuy theo tinh chét, noi dung, muc dich, yéu cau cua cudc hop, nguoi triéu tap
cudc hop phai can nhic k§ va quyét dinh thanh phén, s6 luong nguoi tham du cudc
hop cho phu hop, bao dam day da va hiéu qua. Khi xac dinh nhitng nguoi tham dy
cudc hop can luu y nhitng thanh phan sau day:

- Nhimng nguoi cé tham quyén ra quyét dinh.

- Nhitng nguoi c6 du nang lyc chuyén mén, vi tri cong viée lién quan dén cac
ndi dung trinh bay trong cudc hop dé c6 nhitng dong gop hitu hiéu.

- Nhitng nguoi c6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc va cong tac phdi hop
trong cudc hop trién khai.

- Nhimng nguoi sé bi anh huong béi cac quyét dinh cua cude hop.

* Thoi gian tién hanh cuéc hop

Céan xac dinh ngay gio cu thé cling nhu thoi gian tién hanh mot cude hop. Noi
dung va tinh chat cudc hop la tién dé dé co thé quyét dinh cudc hop phai tién hanh khi
nao, thoi gian bao lau.

Vi du:

- Hop tham muu, tu van khong qua mot budi lam viéc.

- Hop chuyén mon tir mot budi 1am viéc dén mot ngay.

- Hop tong két nam khong qua mot ngay.

- Hop so két, tong két hodc chuyén dé kéo dai tir 1 ngay dén 2 ngay lam viéc
tiy theo tinh chat va ndi dung cua chuyén dé.

- Hop tap hudn, trién khai nhiém vu cong tac tir kéo dai 1 dén 5 ngay tuy theo
tinh chat va ndi dung van dé.

* Chudn bi chwong trinh cudc hop

Chuong trinh cudc hop 1a ban mo ta trinh ty va nhitng ndi dung chinh s€ duogc
thao ludn va cung cip thong tin can thiét giup cho viéc to chirc cudc hop hay con goi 1a
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danh sach nhiing van dé can dugc néu ra dé thong tin hodc thdo luan trong cudc hop.
Cudc hop cang dong ngudi cang phdi c6 chuong trinh rd rang. Chuong trinh cudc hop
cho nguoi chu tri cudc hop mot cai nhin téng thé diéu khién cudc hop. Chuong trinh
cudc hop phai bao gdm nhiing thong tin nhu sau:

- Chu @& chinh hay n6i dung chinh cua cudc hop.

- Dia diém hop.

-Thoi gian bat dau, thoi gian két thuc, thoi gian giai lao (néu co).

- Tén ngudi chil toa, tén nguoi diéu khién chuong trinh, tén ngudi ghi bién ban.

- Thanh phan tham du.

- Tén cac chu dé thao luan trong cudc hop, tén ngudi trinh bay mdi ndi dung,
thoi gian du kién cho mdi ndi dung.

- Tinh chét ctia mdi phan hop va cach thirc tién hanh.

Trudc khi 1én chuong trinh cudc hop, hay sép xép thir ty mot cach hop ly,
nhimg muc tuong tu c6 thé dugc gdp lai voi nhau dé tranh viéc nhic lai mot s6 noi
dung thong tin co ban. Can han ché sd luong cac ndi dung dé 1am cho cudc hop tap
trung hon, két qua s& t6t hon. Hay can nhac va phan bo thoi gian vira da cho timg noi
dung dé tranh tinh hudng trong thuc té cic cudc hop thuong kéo dai hon thoi gian du
kién. Sau khi hoan thanh ban chuong trinh hiy in ra va kém theo céc tai liéu can thiét
gui dén cho cac thanh vién tham du. Nguoi t6 chirc cude hop can lién lac hoi lai dé
biét chéc réng céc thanh vién di nhan duogc ho so du hop hay chua.

* Thuw moi hop

Thu mo1 hop phai ghi 16 nhitng ndi dung sau day:

- Nguoi triéu tap va chu tri.

- Thanh phan tham dy.

- Nguoi dugc triéu tap, khach dugc moi tham du.

- N61 dung cudce hop; thoi gian dia diém hop.

- Nhiing yéu cau doi véi nguoi duoc triéu tap hoac dugc moi tham du.

Thu moi hop phai dugc giri trude ngay hop it nhat 1a 3 ngay lam viéc, kém theo
tai liéu, van ban lién quan dén noi dung cudc hop, trir truong hop cac cude hop dot
Xuat.

* Bién ban cudc hop va thong bdo két qua cujc hop

Noi dung dién bién cia cudc hop phai dugc ghi thanh bién ban. Trong trudong
hop can thiét, thi t6 chtrc ghi Am, ghi hinh cudc hop. Bién ban cudc hop phai bao gom
nhitng ndi dung chinh sau day:

- Nguoi chu chi danh sach nhitng ngudi tham duy tai cudc hop.

- Nhiing van dé duoc trinh bay va thdo luan tai cudc hop.

- Y kién phat biéu ctia nhitng nguoi tham du cudc hop.

- Két luan cua chu toa cude hop va céac quyét dinh dua ra tai cudc hop.

Thong thuong, cham nhét 1a 5 ngdy 1am viéc sau ngay két thuc cudc hop, co
quan, don vi duoc giao trach nhiém phai thong bao bang vin ban két qua cudc hop, gui
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cho cac co quan, don vi va cac ca nhan lién quan biét, thyc hién. Vin ban thong bao
két qua cudc hop bao gdm nhimng ndi dung chinh sau:

- Két luan cua nguoi chu chi cude vé cac van dé dua ra tai cudc hop

- Quyét dinh cta ngudi ¢6 thAim quyén dugc dua ra tai cudc hop vé viée giai
quyét nhitng van dé co lién quan va phan cong trach nhiém to chirc thyc hién.

1.3.4. Trach nhiém cia nhirng ngudi tham gia cudc hop

Bao gdm trach nhiém cua ngudi chu tri, ngudi ghi bién ban va nhiing nguoi
tham du cudc hop:

-Trach nhiém cua ngudi chu tri cude hop.

Nguoi chu tri cudc hop can quan triét myc dich, yéu cau, noi dung chuong
trinh, thot gian va lich trinh cua cudc hop

Xéc dinh thoi gian tdi da cho mdi nguoi tham du cudc hop dugc trinh bay y
kién ctia minh mét cach hop 1y.

Nguoi chu tri c6 trach nhiém diéu khién cudc hop theo dung muc dich, yéu cau
datra; coy kién két luan cho tit ca cac van dé da duoc thao lun tai cudc hop trude khi
két thuc cudc hop; giao trach nhiém cho co quan, don vi c6 tham quyén ra van ban
thong bao két qua cudc hop dén nhiing don vi cd nhan co lién quan.

-Trach nhi¢m cua ngudi tham dy cude hop.

Nhitng nguoi tham dy cudc hop co trach nhi€ém nghién cuu tai li€u, van ban
cudc hop dugc nhén trude khi dén du cudc hop; chuan bi trude v kién phat biéu tai
cudc hop.

Phai di du hop dung thanh phan, dén hop ding gid va tham du hét thoi gian cudce hop,
truong hop dén tré thi phai thong bao cho chii toa cudc hop va quan 1y cap trén biét.

Trong khi ngdi hop khong dugc 1am viéc riéng hodc xir Iy cong viéc khong lién
quan dén noi dung cudc hop, khong goi va nghe dién thoai trong phong hop. Trinh bay
y kién tham gia hodc tranh luan tai cudc hop phai ngan gon, di thang vao noi dung van
dé va khong vuot qua thoi gian ma nguoi chu tri cude hop cho phép.

-Trach nhi¢m cua ngudi ghi bién ban.

Thu ky ghi bién ban cudc hop can ghi chép day du va chinh xac cac ndi dung da
duoc thao ludn cing véi nhitng quyét dinh cta cudc hop, két qua biéu quyét. Voi
nhimg cudc hop quan trong thu ky can doc théng qua ndi dung bién ban trude khi két
thic cude hop. Sau cung 1a hoan thién bién ban hop, 1ap ho so hoi hop.

1.3.5. Nguyén tic to chirc thanh cong cac cudc hop

Chuén bi cudc hop that chu ddo: Tur khau don dai biéu, khai mac cudc hop cho
dén khau bé mac cudc hop. Can chuan bi tét cac phuong tién, thiét bi can thiét, tai liéu
cho cudc hop. Néu la nguoi diéu hanh can chuén bi trude cac van dé co lién quan, du
kién nhitng cau hoi ma nguoi khac co thé dit ra, thu thap thong tin chinh xac va cu thé
nhat lién quan dén cudc hop.

Khoéng dé cudc hop kéo dai: khong nén dé cudc hop kéo dai qua mirc can thiét
vi s& 1am anh hudng dén thoi gian giai quyét cac cong viée khac. Néu cude hop kéo dai
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trén 2 gid nén c6 thoi gian dé nghi giai lao. Néu chwa thng nhit duoc van dé thi dé ky
hop sau giai quyét tiép.

Thao luan vé ndi dung cudc hop: Nguoi diéu hanh cudc hop nén t6 chuc thao
luan vé ndi dung cudc hop. Pidu nay gitp budi hop co hidu qua hon, tranh co qua
nhiéu y kién trai nguoc nhau, dé dan dén thét bai. Sau thao luan can chét lai nghi quyét
dé thdng nhét y kién cudc hop, tranh thong tin khong chinh thdng sau cude hop.

Nén hop dung gio: Néu c6 bo phan hay c4 nhan nao dén mudn hiy ctr bit dau
cudc hop ding gid (néu du 2/3 s6 lugng), tranh chd doi dé khong lam anh huéng dén
ngudi khac. Trong lac dién ra cudc hop, nguoi diéu hanh can bam sat gio gidc da dat
ra trong chuong trinh.

Hudng din cac thanh vién tich cuc tham gia thao luan va trinh bay ngan gon:
Khi th.'?iy budi hop qua thu dong, nguoi diéu hanh cudc hop nén dat ra nhitng cau hoi
thudc vé van dé chung cua tit ca moi ngudi, khong hoi riéng 1 hodc 1 sd ngudi nao do.
Trong trudng hop cau tra 16i mang tinh c4 nhan hiy khéo 1éo nhac nh¢ ding 1am mat
thoi gian ctia cac thanh vién. Néu cé nhiéu y kién vé mot van dé can nhac nhé y kién
sau tranh trung lp véi y kién trudc.

Nhic nhd thanh phan tham du hop tip trung vao cudc hop: hiy quan sat nhiing
dau hiéu phi ngén ngir dé nim dugc khong khi ctia budi hop, can ngin chin nhiing
tranh cdi ngoai 1é hay trao di riéng trong cudc hop.

Giita cic bao cdo, tham luan c6 thé gii lao, dn nhe néu thoi gian phién hop kéo
dai bang nira ngay lam viéc.

Phat biéu, phé binh trong cudc hop: Xac dinh va tuan thu trat ty phat biéu,
khong nén binh luan, ché bai hay néi xau vé nguoi khic, nhat 1a nhiing ngudi khong
tham dy cudc hop. Can phan biét viéc nodi xdu va dong gop y kién dé phé binh, ty phé
nham phan dau hoan thién. GOp Y, phé binh ludn mang tinh xay dyng va chan thanh.
Néi xau, chi trich mang tinh nhé nhen va thanh kién.

Gap gd gio giai lao va sau budi hop: gio giai lao va sau cudc hop nén gip go
n6i chuyén than mat véi cac thanh vién du hop, danh gia cao y kién cua ho. Hanh dong
nay lam cho cac thanh vién nhan thay rang ho that sy can thiét, c¢6 ich cho cudc hop
nham dong vién ho nhiét tinh tham gia phat kién trong nhitng cudc hop sau.

2. Lap chwong trinh cong tac
2.1. Khai niém

Chuong trinh cong tac 1a ban dy thao phuong hudng, chi truong trong mot giai
doan hoac thoi gian dai han, nhiéu nam cta co quan, t6 churc.

Chuong trinh cong tac thuong c6 ndi dung la muc ti€u chung, muc dich ma co
quan hudng dén.

Cdch hiéu co bin chwong trinh cong tic la cwong linh hanh dpng chung ciia
tieng thanh vién trong co quan, té chirc.
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2.2. Can cir 1ap chwong trinh cong tac

- Can ctr phap ly vé chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat.

- Can ct khoa hoc vé chuyén mon, k¥ thuat, nghi¢p vu.

- Can ct tinh hinh thyc tién cua co quan: nhan lyc, tai luc, vat luc.
2.3. Nguyén tic 1ap chwong trinh cong tac

- bam bao tinh khach quan.

- Bam bao tinh khoa hoc.

- Bam bao tinh quan ly tap trung.
2.4. Yéu ciu lap chwong trinh cong tac

- Cu thé

- Phu hop

- Thng nhat

- Kha thi
2.5. Tién hanh lap chwong trinh cong tac

- Thu thap dit liéu th cdp, so cip, thong tin phu hop voi muc dich cia co quan
hudng téi.

- Théao luan, xin y kién dé soan thao ké hoach, xac dinh muc tiéu, cac van dé
can thuc hién, phuong an hanh dong cu thé.

- Stra ban thao, trinh ky, trién khai ké hoach dén ting bo phan, ting ca nhan

-Péra nguén luc (tai lyc, nhan lyc, vat luc), chi tiéu, chuén can dat.

- Phan cong nhan sy ddm trach nhiém vu.

- Trién khai hanh dong cu thé.

- Béo céo két qua thuc hién.
3. Lap ké hoach cong tac
3.1. Khai niém

K& hoach cong tac la ban du thdo muc ti€u, yéu cAu, cach thuc td chuc thuc
hién cac hoat dong nham dat muc tiéu di dé ra cua co quan, td chure trong mot khoang
thoi gian nhét dinh.

K& hoach cong tac thuong c6 ndi dung 1a hoat dong thudng xuyén, muyc tiéu cu
thé ma co quan can dat trong thoi gian ngdn han.

Cich hiéu co bin ké hoach cong tic la hoat dong cu thé ciia tirng thanh vién
trong co quan thwe hign hang ngay, hang tuin, hang thdng.
3.2. Cin ci 1ap ké hoach cong tac

- Can ctr phap 1y vé chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat.

- Can ctr khoa hoc vé chuyén mén, k¥ thuat, nghiép vu.

- Can cu tinh hinh thyc tién cta co quan: nhan luc, tai luc, vat lyc, nhiing tac
dong chinh tri, kinh t&, xa hoi c¢6 anh huéng dén co quan.
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3.3. Nguyén tic 13p ké hoach cong tac

- Bam bao tinh khach quan.

- Bam bao tinh khoa hoc.

- Bam bao tinh quén 1y tap trung.

3.4. Yéu ciu lap ké hoach cong tac

- Cu thé

- Phu hop

- Théng nhat

- Kha thi
3.5. Tién hanh 1ap ké hoach cong tac

Quy trinh tong thé nhu sau:

- Thu thap dir li€u, thong tin phu hop véi cong viéc du dinh thyuc thi trong hoat
dong cua co quan.

- Thao luan, xin y kién dé soan thao ké hoach, xac dinh muc tiéu, cac van dé
can thuc hién, phuong an hanh dong cu thé.

- Stra ban thdo, trinh ky, trién khai ké hoach dén ting bg phan, tung ca

Quy trinh cy thé nhu sau:

- Phan tich tinh hinh theo dit liéu, thong tin thu thap, du phong rii ro, tac dong
anh hudng co thé xay ra do nguyén nhan tir bén trong va bén ngoai.

-Péra nguén luc (tai lyc, nhan luc, vat luc), chi tiéu, chuén can dat.

- Phan cong nhan sy ddm trach nhiém vu.

- Trién khai hanh dong cu thé, hoan tat thu tuc thanh toan (tiép khach hoac di
cong tac) theo quy dinh.

- Bdo c4o két qua thyc hién. P& xuat kién nghi néu co.

4. Tiép khach

Hoat dong giao tiép, d6i ndi, ddi ngoai 1a hoat dong 1& tan nha nudc véi nhitng
nghi thire va thi tuc quy dinh trong Hién phap. Gido trinh nay chi trinh bay hoat dong
tiép khach thong thudng ciia mot co quan.

Pon tiép khach 1a hoat dong thudng xuyén tai co quan, to chirc dam bao cho
hoat dong san xuét kinh doanh, chuyén mon nghi€p vu duy tri, ton tai va phat trién
nham thuc hién yéu cau ciia cong tac quan 1y va nhu cau giao tiép x4 hoi.

Vi véy, co quan can b tri, phan cong nhan sy chuyén trach viéc tiép khach va
phong khéch thudn tién dam bao cho hoat dong tiép khach ciia co quan lich sy, chu
dao. Tai noi tiép khach can niém yét ngay, gio, ndi quy, huéng dan dé moi ngudi cung
biét va thyc hién.

4.1. Vai tro ciia viéc dén tiép khach.

Mot s6 két qua nghién ciru thuc té cho thdy déi voi lanh dao cac co quan, thoi

gian tiép khach va truc tiép ban bac v6i khach chiém khoang 20% tong sb thoi gian
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lam viéc chinh thirc. Vi vay, t6 chirc viée don tiép khach tiét kiém, hop 1y va hi€u qua
s& gitip cho ngudi lanh dao tiét kiém thoi gian dé tap trung vao nhiing viée quan trong,
tao diéu kién cho doanh nghiép, co quan, to chirc phat trién t6t cic mdi quan hé giao
dich.

4.2. Trinh ty tiép khach binh thwong

Tiép khach binh thuong 14 trudng hop tiép khach dén lién hé cong tac thong
thudng tai co quan, to chirc. Pbi véi trudng hop cic bd phan o hen trude voi khach
thi bd phin d6 c6 trach nhiém théng tin cho nhan vién 18 tan biét trude dé tiép khach
duoc chu d4o. Noi dung thong tin bao gdm: tén khach, don vi cong tac, ngudi can gip,
gid hen. Nhan vién 1& tan ghi nhin thong tin vao sb théng tin dong thoi thong bao cho
bao v¢ biét.

Khi khach dén co quan lién hé cong tac thi nhan vién bao vé cd trach nhi€ém
huéng dan khach gip bd phan 1 tin. Sau khi nghe yéu cau tir khach, nhan vién 1& tin
s€ xur Iy nhu sau:

- Khach d3 c6 lich hen trudce: nhan vién 18 tan can lich sy hoi tén, thé cin cude
(hodc gidy to ¢ tinh phap 1y) va lich hen. Nhan vién can xem trudce lich hen va tra 1oi
cho khach biét vé viéc da xép lich nay. Sau d6 nhan vién 1& tan huéng din khach ngdi
doi tai khu vuc phong chd, moi nudce 101 lién hé véi ngudi ¢ bd phan can gap.

- Khach khong hen trudce: sau khi moi khach ngdi nhan vién 18 tan phai lién hé
v6i phong Hanh chinh lién lac voi bg phén lién quan gdp khéach hodc c6 hudng xur 1y.
Néu nguoi can giap khong thé lién hé duoc hodc tir chdi gip thi nhan vién tra 1oi khach
1a khong lién hé duoc rdi yéu cau khach ghi nhan thong tin dé lién hé sau.

MAU PHIEU HEN

Chir ky cua ngudi hen

Hinh 2.1: MAu phiéu hen
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4.3. Trinh tu tiép khach quan trong

Dé xudt yéu cau: Yéu cau tiép khach quan trong c6 thé do cac bd phan dé xuat
hoic do lanh dao chi dinh. Khi phat sinh yéu cau tiép khach dic biét thi nguoi yéu cau
phai thyc hién gidy dé xuat tiép khach trinh 1anh dao phé duyét. Sau khi lanh dao duyét
thi ngudi dé xuat chuyén qua phong hanh chinh 1ap ké hoach t6 chirc dén tiép khach.

Lap ké hoach: Phong hanh chinh 1ap ké hoach tiép khach theo mau da quy
dinh, chuyén cho nguoi dé nghi tiép khach clng trao d6i va thong nhat, sau dé chuyén
cho lanh dao phé duyét. Ké hoach tiép khach phai dugc chuyén cho cac bo phan lién
quan, cho nguoi tiép khach va phong Hanh chinh luu dé t6 chuc thuc hién.

Chudn bi: Vé nguyén tic, toan bo khau chuan bi theo ké hoach do phong hanh
chinh t6 chtrc thuc hién. Tuy nhién ddi voi mot s6 cong viée dic thu lién quan dén bod
phan chuyén mén thi c6 thé phdi hop véi bd phan d6 dé to chire thuc hién. Trudng
phong hanh chinh chiu trach nhiém kiém soat tién do va cac coéng viéc thuc hién theo
ké hoach da dé ra.

Doén tiép: Trude gio don tiép, truong phong hanh chinh kiém tra tryc tiép cac
cong viéc can chuan bi don tiép. Trong qué trinh dén tiép trudéng phong hanh chinh
phai phan cong nhan vién tic truc dé kiém soat cong viéc va xir 1y cong viéc phat sinh.

Quyét todn chi phi: Phong hanh chinh chiu trach nhiém 1ap tht tuc thanh toan,
theo quy dinh vé cong tac tai chinh. Co quan can thyc hién mirc khoan quy dinh ti da
va t6i thiéu cho chi phi chiéu dii, tiép khach.

4.4. Té chirc tiép dén khach nwéc ngoai.

Viéc tiép don khach nudc ngoai ludn can sy quan tdm cia co quan nhiéu hon,
chuan bi k¥ hon vi cac van dé van hoa, ngdn ngit, ngoai giao. Viéc tiép khach nudc
ngoai bao gio cling dugc Ién lich trudc, c6 khi khach con ¢ nudc ngoai da lién hé hen
gip. Pé chuan bi cho cudc tiép khach duoc dién ra tot dep, can phai chuan bi nhiing
viéc sau:

- Lén lich budi lam viéc cho pht hop: Hai bén lién lac qua dién thoai, email, fax
dé xac dinh gio chinh thirc budi lam viéc.

- Can chuan bi chu dao vé ndi dung. Pon vi can huy dong cac phong, ban c6
lién quan dén nodi dung van dé, khan truong chuan bi theo ké hoach. Néu khach 1a
khach moi cta don vi thi ké hoach bao gdm nhiéu mit hon va nhiém vu cia thu ky
cling da dang hon nhu:

+ X4c minh thong tin toan doan, bao gdm sb lugng cac thanh vién doan cong
tac, tén, chlrc vu cla tirng nguoi.

+ Chuan bj thanh phan nhan sy ¢6 lién quan dé 1am viéc hoic dén tiép.

+ Lién hé nhiing co quan chirc nang can thiét,

+ Chon noi an nghi, xe dua don.

+ Chon noi tiép kién, noi 1am viéc, noi chiéu dai, noi tham quan.

+ Tim hiéu tap quan cua khach.
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+ T6 chirc don khach, ting hoa. ..

- Trién khai chuan xac: Khach nudc ngoai dic biét coi trong gio gidc theo lich
xé4c dinh. Vi vay, phai thuc hién chinh xéac, néu co6 thay ddi thi phai bao trudc. Néu gio
may bay bj tré, phai thay di lich cho nhanh chéng va thong bao cho céc bd phan lién
quan.

- Vai tro ghi va 1ap bién ban cua thu ky: Day 1a mot cong viée rat quan trong,
thu ky phai tap trung vao viéc ghi tbe ky va nhd mot ngudi khac st dung may ghi am.
Khéng duoc ¥ lai vao may ghi 4&m ma nhat thiét phai dich ban tdc ky cho khan truong,
kip lap xong ban ghi nhd hay bién ban cudc hop cang nhanh cang tét.

5. Tiép chuyén qua dién thoai
5.1. Pién thoai goi dén
5.1.1. Nhan cudc goi dién thoai

Khi nghe chudng dién thoai reo, nhan vién van phong nén nhac may tra 10i
ngay, dimg dé chudng d6 qua ba hoi. Trong tip quéan giao dich, néu dé dién thoai reo
dén hoi chudng thr nim méi c6 ngudi nhac may thi vin phong s& bi danh gia 13 tac
phong lam viéc kém hi¢u qua. Can tranh viéc khach goi dién dén co quan ngay trong
gio hanh chinh ma van khong cé ngudi nhac may.

Cach xung ho can phu hop voi dbi twong giao tiép va truyén thong phong tuc
ngudi Viét Nam. Cau dau tién nhan vién van phong phai néi 1a théng bao cho nguoi
goi biét don vi dang nhan dién thoai, khach goi s& khdng phai hoi lai. Phai xung tén
cong ty, tén don vi hay cad nhan khi nhan cudc goi. Cén biét ngudi goi la ai, goi dén tur
co quan nao, muc dich cua cudc goi la gi? Vi du:

- Xin chao! Phong tiép tan co quan A xin nghe.

- Al6! Phong hanh chinh co quan B nghe a.

Khi nhan dién thoai ndi bo, nhan vién vin phong khong phai chii ¥ nhiéu dén
nghi thirc ma chi can gidi thiéu ngan gon.

Vidu:

- Al@! (nhan vién van phong) da A nghe day a.

- AlG! (nhan vién van phong) da B dang nghe a.

- Da A nghe mdy a!

Sau khi ghi nhan yéu cau cia nguoi goi, can tra 101 hodc hudng dan cin k&. Néu
ngudi goi can cung cap thong tin thi nhanh chéng tim va cung cip ngay, khong dé
khach cho 1au. Sau khi cung cp thong tin, hoi khach con can thém gi nita khong, lubn
t6 thai do sin sang hop tac voi khach.

5.1.2. Sang lgc cudc goi

Nhén vién vin phong can xac dinh xem don vi hay ca nhan goi dén c6 gip
khong va nén giai quyét nhu thé nao cho thich hop. Can c6 k¥ niang phat hién muc
dich ctia nguoi goi va co thé cung cap day di thong tin.
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Néu van dé nguoi goi quan tim thudc vé thim quyén giai quyét ctia cac phong
ban chtrc ning hodc cac phong ban khac, ngudi khac c6 thé tra 101 rd rang hon thi nhan
vién van phong nén chuyén sé may. Khi chuyén, nhan vién vin phong phai giai thich
va hoi ¥ kién cua khach.

Vidu:

- Hién gio, anh X ¢ phong A dang phu trach van dé nay.

- Toi c6 thé chuyén may dé chi trao d6i v6i anh X cu thé hon duoc khong a?

Néu céac cudc dién thoai dé cap dén van dé chi c6 tha truong mai c6 quyén giai
quyét nhung lai khong gap dén ndi phai lam gian doan cong viéc cua thu trudng.
Trong truong hgp nay nhan vién van phong nén hoi lai nguoi goi:

“Thua 6ng, hién gio thu truong dang ban hop. Ong cé thé goi lai sau dugc
khong a?”.

C6 nghia 1a ngudi quan 1y thyc sy dang ban va khong nén quiy ray thu trudng
cho dén khi nao thi trudng c6 thoi gian dé goi lai.

Dé nhan biét van dé cua bén goi la quan trong hon van dé thi truong dang ban
giai quyét? Truong hop ndy nhan vién van phong cd thé giit ngudi goi ¢ dau day véi
cau:

“Xin 6ng chd cho vai gidy, dé t6i xem co thé goi ong 4y dugc khong” va xin thu
truong cia minh mot cau tra 16i ngan gon c6 thé 1a vira 1ong ngudi goi.

C6 loai lién lac khan cép, thudc dé tai ma thu truong dat thanh wu tién nghia 13
dang dé nglimg ngay cong viéc ma tra 101 — d6 1a cac cudc goi ciia cap trén. Lic nay
nhan vién van phong dang phan van khong biét co6 nén chuyén thang cho thu trudong
hay khong thi nén xir Iy nhu thé nao?

Nhan vién van phong nén hoi lai ngudi goi:

“Da thi truong dang ban. Ong thay c6 that can thiét dé toi di goi 6ng ta ngay
bay gio khong a?”

5.1.3. Nhén va chuyén tin nhin

Trong trudng hop ngudi ma khach can gip khong c6 mat & phong, nhan vién
van phong nén cha dong dé nghi khach nhan lai.

Vi du:

- Thua ong, hién gio dng A khong ¢ mit & van phong, 6ng c6 diéu gi can toi
nhan lai khong?
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MAU CHUYEN TIN NHAN

Chir ky cta ngudi chuyén tin

Hinh 2.2: Miu phiéu tin nhiin

Nhan vién vian phong phai luon dit tap phiéu nhan tin va but viét du phong bén
canh dién thoai dé ghi lai nhimg diéu can thiét khi tra 10i dién thoai. Néu la tin nhan
cho lanh dao thi khi trg vé lanh dao c6 thé xem va tra 10i nguoi goi. Nhan vién vin
phong phai ghi lai chinh xac va day du dé lanh dao nam duoc ndi dung va giai quyét
mot cach nhanh chéng va thuan tién. Trong luc ghi chép, néu chd nio chua rd phai hoi
lai ngay. DPéi voi cac van dé quan trong phai doc lai cho nguoi nhin dé xac nhan lai
théng tin.

Tin nhan giri cho ca nhan nao d6 thi cling phai chuyén tin nhan cho ngudi nhan
ngay khi co thé, nghia 1a trong thoi gian sém nhat. Néu 1a cap quan 1y thi can kiém tra
viéc thyc hién yéu cau cua khach trong tin nhén.

5.1.4. Két thiic cudc goi

Sau khi di no6i chuyén xong nhan vién van phong can két thiic cudc goi mot
cach lich sy, ding bao gio ctip may dot ngot. Cac cau két thiic nén tao an tuong tt cho
nguoi khi goi.

Vi du:

- Cam on anh da goi dién cho chung t6i. Xin chao anh!

- Cam on 6ng da c6 16i nhan. T6i s& bao lai véi lanh dao ngay khi ong dy c6
mdt ¢ co quan. Xin chao ong!

Sau khi két thac nhan vién van phong nén dat 6ng nghe xuéng mét cach nhe
nhang. La nguoi nhan phai chd ngudi goi dit ong nghe xudng trudce réi moi dit sau.
Lam diéu nay la dé t6 ra quan tdm dén cudc nodi chuyén nay, dé lai cho nguoi nghe 4n
tuong tot vé cong ty, nét dep vin hoa cia ban than ngudi nhan vién vin phong.
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5.2. Thyc hién cudc goi dién thoai di

Nhéan vién van phong phai c6 mot cudn danh ba dién thoai dat bén canh may
dién thoai. Ngoai cuén danh ba nhan vién van phong phai c6 s6 ghi chép s6 dién thoai
clia cic co quan doi tac, khach hang, can bd nhan vién, co quan chinh quyén, cac to
chtre x4 hoi. Khi c6 sy thay d6i sb dién thoai phai bo sung kip thoi.

Khi goi dién & co quan tranh gio nghi trua va cudi gio 1am viée. Goi ra nudc
ngoai phai cha y chénh léch mui gio. Néu goi dén nha riéng thi tranh goi qua sém hodc
qua khuya, tranh goi vao cac bita an va gio nghi trua. Trude khi goi hay kiém tra sé
may, néu goi nham hiy xin 16i nhe nhang roi gac may.

Can nam rd muc dich va nodi dung cudc goi, néu can c6 thé ghi trude cac y quan
trong can trao ddi. Khi dau day nhic may, hdy tu xung vé minh, cong ty minh, muc
dich cudc goi mot cach ngén gon, rd rang va dé nghi dugc néi chuyén voi nguoi can
gip. Can du phong tinh hudng dé lai tin nhan, gap ngudi khac hodc goi cho s may
khac.

5.3. Nhirng diém can luu y

Luyén giong noéi: Giong noéi c6 vai trdo quan trong trong giao tiép dién thoai.
Hay chu y dén téc do, cuong do, ngit diéu va am sic cua giong néi. Luyén giong noi
nhe nhang, dé nghe, khong noéi nhanh qua hodc cham qua ma véi téc do vira phai, néi
cham hon so v6i nhitng cudc no6i chuyén binh thuong. Giong noi can c6 am diéu 1én
xubng dé ngudi nghe khoi bi nham chan.

Nu cuodi: C6 sy lién hé gilta nu cudi voi giong nodi. Mim cudi trong khi ndi sé
lam cho giong noi than thién va 4m 4p hon.

Lich sy tran trong: Ludn st dung cac cum tir xa giao lich sy nhu cdm on, xin
161, vui long, da vang...

Tap trung: Co tu thé thoai mai khi nghe dién thoai, khéng dung dau c6 kep vao
dién thoai khi no6i chuyén, tiéng n6i s€ khong dugce ty nhién. Khong nén viura nodi
chuyén vira lam viéc khac, khach s& nghi rang ho khong dugc quan tim. Nhan vién
van phong nén tip trung cht ¥ vao cudc nodi chuyén, nhu thé méi dung 14 ngudi lich
sy, van minh, hié€n dai va dap ung voi vi tri viée lam.

Thong béo kip thoi: Khi c6 yéu cau chd hoidc chuyén méy, hiy thong bao cho
dau day bén kia duoc biét, khong nén lang ling ma lam khong thong bao. Pau diy bén
kia s& phai hoi lai vi khong biét dé nghi cua ho c6 dugc dap tmg hay khong.

Than trong: khi c6 viéc ra ngoai, phai nho nguoi khac 1am giup, tranh bo mac
dién thoai d6 chuong qua lau l1am nhd cac cudc goi dén. Khoéng néi nhiing diéu bi mat
trong dién thoai, khong dugc cung cép s6 dién thoai di dong, nha riéng cua lanh dao
cho bt cir ai. Nhan vién vin phong phai khéo 1éo hoi tén sb dién thoai ctia ngudi goi
dé bao cho lanh dao dé lanh dao s& tw tim cach giai quyét voi nhitng thong tin nhu vay.
Can tranh binh pham ngudi dbi thoai ngay khi cip may vi rang nguoi & dau dy bén
kia vAn con cam mdy va van c6 thé nghe dugc nhitng cdu néi nday. Ngoai ra 10i binh
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pham c6 thé lot vao tai cac ddng nghiép tham chi nhitg ngudi khach dang ngdi doi,
ho s& c6 an tugng khong tét vé co quan, t6 chirc. Tham chi, ciu chuyén dén tai nguoi
bi binh pham, n6 s& gay tai hai khon luong.

Tranh dwa cam xuc ca nhan vao cudc dbi thoai: nén nhé réng moi cudc dién
thoai déu c6 thé anh hudng dén tinh hinh hoat dong va muc tiéu cua co quan. Nhan
vién van phong khong nén dua nhiing tinh cdm hay cam xuc ca nhan vao trong cudc
no6i chuyén. Mot nhan vién vin phong dé mén va nhiét tinh s& gitp khach hang tiém
ning c6 cam tinh voi co quan va nguoc lai mot nhan vién vin phong git gong, xau
tinh s& dudi nhitng ngudi khach d6 di. Cho du nguoi khach cé kho tinh dén mirc niao
cling nén nh¢ do 1a cong viéc ma nguoi nhan vién van phong dang thuc thi mot tac vu
ma minh dugc tra luong.

6. Cau hoi on tap

Cau 1: Hay néu va phan tich chuong trinh cong tac.

Cau 2: Hay néu va phan tich ké hoach cong tac.

Cau 3: Hay néu cach thuc tiép nhan dién thoai goi dén.

Cau 4: Hay néu cach thuc thuc hién dién thoai goi di.

Cau 5: Viét bién ban mot cude hop.
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CHUONG 3: SOAN THAO VA QUAN LY VAN BAN

Gioi thiéu

Pé soan thao van ban dam bao chat luong, nguodi soan thao can kién thue co
ban vé phap luat, ngdn ngir, kinh t&, xa hoi va kién thirc chuyén mon cta vin dé can
soan thao van ban.

Soan thdo van ban va quan 1y cdc van ban thuong sir dung trong van phong
duoc goi chung la cong tac van thu.
Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém, chirc ndng, vai trd cua van ban trong hoat dong cua
CO quan, td chire.

- Trinh bay duoc k¥ thuat soan thao va nhiing yéu cdu co ban cia viéc soan
thdo van ban.

- Van dung dugc céac kién thire di hoc dé soan thao va quan Iy cac van ban
thuong su dung trong van phong.

- Van dung duogc cac kién thtirc d3 hoc dé thuc hién céc cong vi¢c trong van
phong.
Noi dung chinh
1. Khai niém, chirc ning, vai trd ciia vin ban trong hoat dong ciia co' quan, to
chire
1.1. Khai niém van ban

Vin ban 14 nhitg quyét dinh, thong tin thanh vin do c4 nhan, co quan ban hanh
theo thAm quyén, trinh tu, thu tuc, hinh thitc nham diéu chinh cac mdi quan hé quan ly
gifra cac co quan, ndi1 bd co quan va ca nhan.

Hay néi cich khdc, vin bén la vt chiva tin, dwoc ghi bang ky hiéu ngén ngir.

Theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu
“Vin ban 1a thong tin thanh vian dugc truyén dat bang ngdn ngir hodc ky hiéu, hinh
thanh trong hoat dong cia cac co quan, to chic va dugc trinh bay ding thé thic, ki
thuat theo quy dinh”.

1.2. Chirc nang
- Chure nang thong tin
- Chure nang phap ly
- Chtrc nang quan ly
- Chure nang van hoa —xa hoi
- Céac chuc ndng khac
1.3. Vai tro cua van ban
- Van ban quan 1y nha nudc ddm bao thong tin cho hoat dong quan Iy nha nudc
- Vin ban 1a phuong tién truyén dat cac quyét dinh quan Iy
- Van ban la phuong tién kiém tra, theo ddi hoat dong cia bd may lanh dao va
quan ly
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- Vin ban 13 cong cu xdy dyung hé thng phap luat
2. Phan loai van ban

Theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu
(Nghi dinh s6 30), vian ban duoc chia thanh hé thdng vin ban quy pham phap luat va
hé thdng vin ban hanh chinh. Vin ban hanh chinh thong thudng 1 vin ban hinh thanh
trong qua trinh chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc clia cac co quan, to chirc. Vin
ban dién tir 1a van ban dudi dang thong di¢p dir liéu duoc tao 1ap hoac duoc s6 hoa tur
vin ban gidy va trinh bay ding thé thuc, ky thuat, dinh dang theo quy dinh. Day 1a
hinh thte van ban dugc sit dung phd bién trong céc co quan, t6 chic.

2.1. Van ban quy pham phap luat

Vin ban do co quan nha nudc cb thim quyén ban hanh theo thu tuc, trinh tu
luat dinh, trong d6 ¢6 cac quy tic xt sy chung nhdm diéu chinh cic quan hé xi hoi
theo dinh hudng xa hdi chu nghia. Bao gém: Van ban luat va van ban dudi luat

- Vin ban luat: Hién phép, Bo luat, Luat do Qudc hoi ban hanh

- Van ban dudi luat:

+ Uy ban Thuong vu Qudc hoi ban hanh: Phap 1énh, Nghi quyét

+ Chu tich nuéc: Lénh, Quyét dinh

+ Chinh phu: Nghi dinh, Nghi quyét

+ Thu tuéng Chinh ph: Chi thi, Quyét dinh

+ B0 trudng, co quan ngang Bo: Théng tu, Quyét dinh, Chi thi
+ Cac Bo Thong tu lién tich

+ UBND céc cép Chi thi, Quyét dinh

2.2. Van ban hanh chinh

La van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc
ctia cac co quan, to chirc.

H¢ théng van ban hanh chinh bao g@)m cac loai: van ban hanh chinh ca biét, van
ban hanh chinh thong thuong cé tén loai, van ban hanh chinh thong thuong khong co
tén loai va van ban dién ttr.

2.2.1. Van ban ap dung quy pham phap luat (vin ban hanh chinh ca biét):

La nhiing quyét dinh quan 1y thanh vin mang tinh 4p dung phap luat do co
quan, cong chic nha nudc co tham quyén ban hanh theo trinh tu thu tuc nhit dinh
nham dwa ra nhiing quy tic xir sy riéng ap dung mot lan d6i v6i mot hodc mot nhom
doi tuong cu thé, dugc chi dinh rd. Van ban hanh chinh ca biét bao gém:

- Quyét dinh (QP): La loai vin ban dung dé quy dinh cac van dé vé ché do,
chinh sach, t6 chirc bo may, nhan sy va giai quyét nhimg van dé khac dudi hinh thirc
ap dung cac van ban quy pham phap luat. Viéc ap dung nay chi dugc thyc hién mét lan
cho mdt ca nhan, mét sy vi¢c hay mot van dé cu thé. Do dic diém néi trén, chi thé ban
hanh quyét dinh 1a Thi truéng cac co quan quan 1y nha nuée (Thu tuéng, Bo trudng
hoic Thu truong co quan ngang B, UBND cac cip), Thu trudng cic co quan hanh

KHOA KE TOAN TAI CHINH 29



Gido trinh nghiép vu van phong Chuong 3: Soan thao va quan ly van ban

chinh sy nghi€p, Thu truéng cac doanh nghi€p nha nudc va doanh nghiép tu nhan.
Trinh bay theo miu 1.2- Quyét dinh (ca biét) quy dinh tryc tiép, mau 1.3- Quyét dinh
(quy dinh gian tiép), mau vin ban (duoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi
v6i van ban gidy, mau van ban (duoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi
vO1 van ban dién tir.

- Nghi quyét (NQ): 1a vin ban quy pham phap luit duoc ban hanh theo quyét
dinh cta tap thé co quan, t6 chirc. Trinh bay theo mau 1.1- Nghi quyét (ca biét).

2.2.2. Van ban hanh chinh (théng thwong)

Dung dé chuyén dat nhiing thong tin trong hoat dong quan 1y nha nudc nhu
cong b, thdng bao mot chu truong, mot quyét dinh hay ndi dung va két qua hoat dong
clia mot co quan, to chirc. Ghi chép lai cac y kién két luan ctia hoi nghi, thong tin giao
dich chinh thuc gitra cac co quan, t6 chirc v6i nhau, hodc gitra nha nudc voi t6 chuc va
céng dan. Vin ban hanh chinh thong thuong c6 tén loai bao gdm mét sd vin ban sau:

-Thong céo (TC): La van ban do cac co quan quan ly nha nudc trung wong dung
dé cong bd v6i nhan dan mot quyét dinh hodc mot sy kién quan trong vé ddi noi, dbi
ngoai cua quéc gia. Thong céo do Québc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Ban chip hanh Trung wong DPang Cong san Viét Nam ban hanh. Trinh bay theo mau
1.4- Van ban co tén loai.

- Thong bao (TB): La loai van ban dung dé thong tin cac van dé trong hoat dong
cua céc co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan... dé cac doi tugng co lién quan dugc biét
hodc thyc thi. Trinh bay theo mau 1.4- Vian ban co tén loai.

- Chuong trinh (CTr): La loai van ban dung dé sap xép ndi dung cong tac, lich
1am viéc cu thé theo mdt trinh tu nhat dinh va trong mot thoi gian nhat dinh. Trinh bay
theo mau 1.4- Van ban co tén loai.

- Ké hoach (KH): La loai vin ban dugc dung dé xac dinh muc tiéu, yéu cau, chi
tiéu cta nhiém vu can hoan thanh trong mot thoi gian nhat dinh va cac bién phap vé tb
chtic, nhan su, co s& vat chat can thiét dé thuc hién nhiém vy d6. Trinh bay theo mau
1.4- Van ban co tén loai.

- Phuong an (PA): La loai van ban néu dy kién vé cach thuc, trinh ty tién hanh
cong vi€c trong hoan canh, diéu kién nhét dinh. Trinh bay theo mau 1.4- Vin ban c¢6
tén loai.

- Pé 4n (PA): Pé 4n la van ban dung dé trinh bay du dinh, muc tiéu, ké hoach
thuc hién cong tic trong mot khoang thoi gian nhét dinh dua trén co s& nhiing dic
diém, tinh hinh thyc tién cta co quan, don vi, t6 chirc. Trinh bay theo mau 1.4- Vin
ban co tén loai.

- Bao céo (BC): La loai van ban dung dé phan anh tinh hinh, sy viéc, vu viéc,
hoat dong cua cac co quan, td chirc, don vi, c4 nhan trong mot khoang thoi gian cu thé
nham kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cép trén cho phuong huéng xt Iy. Trinh
bay theo mau 1.4- Vin ban c6 tén loai.
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- T trinh (TTr): La loai van ban dung dé dé xuat véi cap trén phé chuan hay
xét duyét mot van dé méi hodc da cé trong ké hoach ma cip dudi khong thé tu quyét
dinh duoc. Trinh bay theo mau 1.4- Van ban c6 tén loai.

- Bién ban (BB): La loai vin ban dung dé ghi lai sy viéc, vu viéc di hodc dang
xay ra dé 1am chimg ct phép 1y. Bién ban duoc sir dung trong hoat dong cia co quan,
doanh nghiép hoac trong hoat dong cua co quan Nha nudc vdi cong dan. Trinh bay
theo mau 1.9- Bién ban.

- Cong dién (CD): La loai van ban dac bi¢t dung dé truyén dat nhanh mot ménh
1énh, mot ndi dung cong viéc dén co quan, don vi, t6 chirc dé thyc hién trong trudng
hop khan cap. Trinh bay theo mau 1.6- Cong dién.

- Gidy moi (GM): La loai van ban danh cho co quan nha nudc, cac doanh
nghié€p moi cac thanh vién dén tham du mét cudc hop hay mot chuong trinh nao do.
Trinh bay theo mau 1.7- Gidy moi.

- Gidy gi6i thiéu (GGT): La loai van ban ding dé cip cho can bd, nhan vién lién
hé giao dich, giai quyét cac nhiém vu duoc giao khi di cong tic. Trinh bay theo mau
1.8- Giay gi6i thi¢u.

- Gidy nghi phép (GNP): La loai van ban dung dé cap cho can bd, nhan vién
duoc nghi phép theo Luat lao dong dé giai quyét cac cong viéc ciia ¢4 nhan. Trinh bay
theo mau 1.10- Gidy nghi phép.

- Hop d6ng (HP): La vian ban dung dé ghi lai sy thoa thuan giita hai hay nhiéu
bén bang van ban, trong d6 cac bén ky voéi nhau lap mot quan hé phép 1y vé quyén loi
va nghia vu.

- Gidy di duong (GPP): La loai van ban dung dé cip cho can bd, nhan vién di
cong tac dé tinh phu cap di duong, khong c6 gia tri thay cho gidy gidi thiéu.

- Gidy bién nhan (GBN): La loai van ban dung dé xac nhan s6 luong va loai ho
s0, gidy to do co quan hodc ca nhan khac giri dén.

- Phiéu giri (PG): La loai vin ban dung dé gui tai lidu cta co quan, to chtc, don
vi, ¢4 nhan nay dén co quan, t6 chure, don vi, ca nhan khac.

- Phiéu chuyén (PC): La loai vin ban dung dé chuyén hd so, tai liéu cia co
quan, td chirc, don vi, c4 nhan dén bo phan khac dé tiép tuc giai quyét hodc do chu thé
chuyén khong c6 tham quyén giai quyét.

- Gidy chimg nhan (GCN): La vin ban dung dé xac nhan mot sy viéc, mot doi
tugng c6 lién quan dén cac hoat dong cua co quan, doanh nghiép.

- Gidy ty nhiém (GUN): La loai vin ban dung dé ghi nhan sy thoa thuan giita
ngudi ¢6 quyén (hodc ngudi dai dién theo phéap luat) va ngudi duge Gy nhiém. Theo
d6, ngudi duge uy nhi€ém thuc hién quyén hodc nghia vu thay cho nguoi co quyén
(hoac nguoi dai dién theo phép luat).

Vian ban hanh chinh thong thuong khong c6 tén loai: Cong van 1a loai van ban
khong co tén loai dung lam phuong tién giao dich hanh chinh giita cac co quan, to
chure hodc gitra co quan, td chirc v6i cong dan. Pham vi str dung ctia cong van rat rong,
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lién quan dén cac linh vuc hoat dong thuong xuyén cia co quan, to chirc. Trinh bay
theo mau 1.5- Cong van.
2.3. Van ban chuyén nganh

Van ban chuyén nganh la van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hi¢n hoat
dong chuyén mon, nghiép vu ciia mot nganh, linh vuc do ngudi ding dau co quan
quan 1y nganh, linh vuc quy dinh. Khi thyc hién soan thao c6 thé trinh bay theo miu
1.4- Van ban co tén loai.

- Van ban chuyén mon: trong cac linh vuc nhu tai chinh, tu phép, ngoai giao.

- Van ban k¥ thuat: trong cac linh vuc nhu xay dung, kién trtc, tric dia, ban do,
khi twong, thuy van...

VBQLNN
QPPL HC VBCN
tLUAT
DUOI LUAT
TB
VBHC CB VBHC

N
CV VB 6 tén loai BB
KH

Hinh 3.1 H¢ théng viin ban QLNN

2.4. Phan loai ban sao van ban.

- Ban sao y: La ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban gdc hodc ban chinh
van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh. trinh bay miu 3.1 — Ban
sao sang dinh dang gidy, mau 3.2 — Ban sao sang dinh dang dién tu.

- Ban sao luc: La ban sao déy du, chinh xac ndi dung ctia ban sao y, dugc trinh
bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

- Ban trich sao: La ban sao chinh xac phan ndi dung cta ban gdc hodc phan noi

dung cua ban chinh vin ban can trich sao, duge trinh bay theo thé thic va ky thuat quy
dinh.
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3. K¥ thuat soan thdo vian ban
3.1. Van phong hanh chinh
3.1.1. Van phong hanh chinh

Vin phong hanh chinh 13 ngdén ngit tiéng Viét tao thanh hé théng twong dbi
khép kin, hoan chinh cic phuong tién ngon ngir viét dac thi cho muc dich giao tiép
bang vin ban cta cac co quan.

Vin phong hanh chinh ¢6 cac dic diém sau:

- Tinh chinh x&c r6 rang

- Tinh ph6 thong dai chiing

- Tinh khach quan

- Tinh trang trong, lich su

- Tinh khuén mau
3.1.2. Ngon ngir van ban

St dyng tir ding nghia, dung vin phong hanh chinh, ding chinh ta tiéng Viét,
dung quan hé két hop
3.2. K¥ thuét soan thao van ban hanh chinh

Thé thue, k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh va ban sao vin béan trinh bay
theo Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu
3.2.1. Kho gidy

Vin ban hanh chinh dugc trinh bay trén khé gidy khd A4 (210 mm x 297 mm).

Cac van ban nhu gidy gi6i thiéu, gidy bién nhan ho so, gidy ching nhan, phiéu
giri, phiéu chuyén dugc trinh bay trén kho gidy A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy
mAu in sdn kho A5.
3.2.2. Kiéu trinh bay

Vin ban hanh chinh duoc trinh bay theo chiéu dai cia trang gidy kho A4.
Truong hop ndi dung vin ban cé cac bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh cac phu
luc riéng thi vin ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong cua trang gidy.
3.2.3. Pinh 18 trang viin ban (d6i véi kho gidy A4)

Lé trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

Lé dudi: cach mép dudi tir 20 - 25 mm;

L& trai: cach mép trai tir 30 - 35 mm;

L& phai: cach mép phai tir 15 - 20 mm.
3.2.4. Phong chir trinh bay van ban

Phong chit sir dung trinh bay van ban trén may vi tinh 13 phong chir tiéng Viét
Times New Roman cua b ma ky tu Unicode theo Ti€u chuan Viét Nam TCVN
6909:2001, mau den.
3.2.5. N§i dung thé thirc vin ban

- Qudc hiéu va tiéu ngir
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Quéc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Duoc trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 d&én 13, kiéu chit dimg, dam va ¢ phia trén cing, bén
phai trang dau tién cta vin ban.

Tiéu ngit “Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic”: Pugc trinh bay bang chit in thudng,
¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam va duoc canh gitra duoi Quéc hiéu; chir cai
dau cua cac cum tir duoc viét hoa, gitra cac cum tur c6 gach ndi (-), c6 cach chir; phia
dué6i c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cua dong chir (s dung 1énh
Draw, khong dung 1énh Underline).

Québc hiéu va Tiéu ngtt dugc trinh bay tai 6 s6 1 theo so d6 sb 1. Hai dong chir
Quéc hiéu va Tiéu ngir duoc trinh bay cach nhau dong don, nhu sau:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

- Tén co quan, to chirc ban hanh viin ban

Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban 13 tén chinh thirc, day du cua co quan,
t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ciia ngudi c¢6 tham quyén ban hanh vin ban. Tén co
quan, t6 chirc ban hanh vin ban bao gom tén ctia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va
tén ctia co quan, to chirc chii quan truc tiép (néu co).

Déi vai tén co quan, t6 chitc chil quan tryc tiép & dia phuong c6 thém tén tinh,
thanh ph6 truc thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh ph6 thuoc tinh, thanh
phé thudce thanh phé truc thudc trung wong hodc xi, phudng, thi tran noi co quan, to
chtic ban hanh vin ban dong tru s. Tén cta co quan, t6 chirc chii quan truc tiép dugc
viét tat nhitng cum tir thong dung.

Tén co quan, to chtic ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir
tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam, duoc dit canh gitta dudi tén co quan, to chirc chu
quan truc tiép; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do
dai ctia dong chir va dit can d6i so v6i dong chir.

Tén co quan, to chic cha quan tryc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, c¢& chir
tir 12 dén 13, kiéu chir dtng.

Tén co quan, to chtc ban hanh vin ban va tén co quan, to chtic chil quan truc
tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, to chirc ban hanh
vin ban, tén co quan, t6 chirc chil quan truc tiép dai co thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban duoc trinh bay tai 0 s6 2 theo so do sd
1. Vidu:
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BOQ GIAO THONG VAN TAI TAP POAN PIEN LUC VIET NAM
HOQI PONG NHAN DAN UY BAN NHAN DAN
TINH NGHE AN TINH THAI NGUYEN
UBND TINH QUANG BINH VIEN KHOA HOC XA HOI VN
SO NOI VU VIEN DAN TOC HQC
BONOI VU
CUC VAN THU VA LUU TRU
NHA NUOC

- S0, Ky hiéu ciia viin ban

S6 cuia van ban 1a s6 thtr ty van ban do co quan, to chitc ban hanh trong mot
nam dugc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, sé ciia van ban duoc ghi bang
chir s6 A Rap.

Truong hop cac Hoi d@)ng, Ban, T cla co quan, t6 chirc (sau day goi chung la
t6 chirc tu van) dugc ghi 1 “co quan ban hanh vin ban” va dugc sir dung con dau, chir
ky s6 cta co quan, to chirc dé ban hanh vin ban thi phai lay hé thong s6 riéng.

Ky hiéu ctia vin ban bao gom chit viét tit tén loai van ban va chit viét tit tén co
quan, t6 chtrc hodc chirc danh nha nudc c6 tham quyén ban hanh vin ban. Déi véi
cong van, ky hiéu bao gdm chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc
ban hanh cong vin va chit viét tit tén don vi soan thao hoic linh vuc duoc giai quyét.

Chir viét tat tén co quan, to chiic va cac don vi trong mdi co quan, to chirc hodc
linh vuc do ngudi dimg dau co quan, to chirc quy dinh cu thé, bao dam ngan gon, dé
hiéu.

SO, ky hi€u ctia van ban dugc dat canh gitra dudi tén co quan, t6 chirc ban hanh

14
A9

van ban. Tu “So

“S6” ¢6 dau hai cham (:); v6i nhimg s6 nho hon 10 phai ghi thém sb 0 phia trude. Ky

dugc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chir 13, kiéu chir dimg; sau tir

hi€u ctua van ban dugc trinh bay bang chir in hoa, c& chir 13, kiéu chir ding. Gitra s6
va ky hi€u van ban c6 dau gach chéo (/), gitra cdc nhom chir viét tat trong ky hi¢u van
ban c6 dau gach ndi (-), khong cach chir.

S9, ky hi¢u ctuia van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 sodo 1. Vi du:

Nghi quyét cia Chinh pht ban hanh duoc ghi nhu sau: Sé: .../NQ-CP
Chi thi cta Tha tudng Chinh pht ban hanh duoc ghi nhu sau: Sé: .../CT-TTg.
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Quyét dinh ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan ban hanh dwoc ghi nhu sau:
Sb: .../QD-HDND

B4o céo cua cac ban cuia Hoi dong nhan dan dugc ghi nhu sau: Sb: .../BC-
HDND

Cong van cua Chinh phii do Vu Hanh chinh Van phong Chinh phu soan thao:
86: .../CP-HC.

Cong van cua BO No6i vu do Vu Tb chitc Can bo Bd Ndi vu soan thao: So:
.../.BNV-TCCB

Cong vin ctia Hoi dong nhan dan tinh do Ban Kinh té Ngan sach soan thao: Sé:
..../HDND-KTNS

Cong vin cta Uy ban nhan déan tinh do t6 chuyén vién (hodc thu ky) theo doi
linh vuc véan hoa - x3 hoi soan thao: S6: .../UBND-VX

Cong van cua S& Noi vu tinh do Van phong Sé soan thao: S6: .../SNV-VP

BO NOI VU
HOQI PONG THI TUYEN CONG CHUC

S6: 01/Qb-HPTTCC
S6: 15/QD-HDND (Quyét dinh ciia Thuong tryc Hoi dong nhan dan);
S6: 19/HDND-KTNS (Céng vin ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan do Ban
Kinh té ngan sach soan thao);
S6: 23/BC-BNV (Béo cao ctia Bo Noi vu);
S6: 234/SYT-VP (Cong van cia S¢ Y té do Vin phong soan thao).
CHINH PHU

S6: 30/2020/ND-CP

- Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung wong ban hanh la tén
goi chinh thic cua tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi co quan ban hanh vin
ban dong tru sé. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia phuong ban
hanh 1a tén goi chinh thuc cia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van ban dong
tru so.

DPdi véi nhitng don vi hanh chinh dugc dat theo tén nguoi, béng chit sd hoic su
kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy dii cuia don vi hanh chinh d6.

Dia danh ghi trén van ban cua cac co quan, t6 chire, don vi luc lugng vii trang
nhan dan thugc pham vi quan 1y cua B§ Cong an, Bo Quéc phong dugc thuc hién theo

quy dinh cta phap ludt va quy dinh cu thé cia B6 Cong an, Bo Qudc phong.

Thoti gian ban hanh van ban
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Thot gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh. Thoi
gian ban hanh vin ban phai duoc viét ddy du; cac sd thé hién ngay, thang, nim dung
chir s A Rép; d6i vi nhitng sb thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém
s6 0 phia trudc.

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 05 thang 01 nam 2020

Ha Noi, ngay 05 thang 3 nam 2020

Qudan 1, ngay 10 thang 02 nam 2020

Thu Puec, ngay 12 thang 8 nam 2020

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban duogc trinh bay trén cung mdt dong voi
$0, ky hi€u van ban, tai 6 s6 4 so 36 s6 1, bﬁng chit in thuong, cd chir tr 13 dén 14,
kiéu chir nghiéng; cac chir cai dau ciia dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau
phéy (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat dudi, canh gitta so voi Quédc hiéu va
Tiéu ngir.

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

Ha Néi, ngay 05 thang 3 nam 2020
- Tén loai va trich yéu ndi dung ciia vin ban
Tén loai vin ban 13 tén cta ting loai van ban do co quan, to chirc ban hanh.
Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngén gon hodc mot cum tir phan anh khai quat
n6i dung chu yéu cua vin ban.

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5 asoddsodl,
dit canh giira theo chiéu ngang van ban. Tén loai vin ban dugc trinh bay bang chit in
hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam. Trich yéu ndi dung van ban dugc dat
ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dung, ddm. Bén dudi trich yéu ndi dung vin ban c6 duong ké ngang, nét lién, co
d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chir va dat can ddi so voi dong chit.

Péi voi cong van, trich yéu nd1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b so do
s6 1, sau chit “V/v” bé'tng chir in thuong, ¢ chir tr 12 dén 13, kiéu chit ding; dat canh
gitta dudi s6 va ky hiéu vian ban, cach dong 6pt v6i s6 va ky hiéu vin ban.

QUYET PINH
Vé viéc diéu dong can bd

S6: 72/VTLTNN-NVDP
V/v ké hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trir nam 2019

- Noi dung van ban
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Cin cir ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thim quyén, chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, t6 chirc ban hanh vian ban va cac van ban quy dinh ndi dung, co
s& dé ban hanh vin ban. Cin clr ban hanh vin ban dugc ghi day du tén loai van ban,
50, ky hiéu, co quan ban hanh, ngdy thang nim ban hanh vin ban va trich yéu noi dung
van ban (riéng Luat, Phap 1énh khong ghi s, ky hiéu, co quan ban hanh).

Cin cr ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chit nghiéng,
& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung van ban; sau
mdi cin ctr phai xudng dong, cubi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi cung két thuc
bang dau cham (.).

Khi vién dan lan dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sd, ky hiéu
cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh van ban va
trich yéu ndi dung van ban (déi v6i Ludt va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén ctuia Luat,
Phap 1énh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s0, ky hi¢u ctia van ban
do.

Bb cuc cua ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co thé co
phan cin ctr phap 1y dé ban hanh, phan md dau va co thé duoc bd cuc theo phan,
chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc dugc phan chia thanh cac phan, muyc
tir 1on dén nho theo mét trinh tu nhat dinh.

D61 voi cac hinh thic van ban dugc bo cuc theo phan, chuong, muc, ti€éu muc,
di€u thi phan, chuong, muc, ti€éu muc, di€u phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tr chi ndi
dung chinh cta phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Céch trinh bay phﬁn, chuong, muyc, tiéu muc, diéu, khoan, diém: Tur “Phan”,
“Chuong” va sd thi ty ciia phan, chuong dugc trinh bay trén mot dong riéng, canh
gitra, bﬁng cht in thuong, c¢o chir tur 13 dén 14, kiéu chit ding, dam. S6 tht tu cua
phan, chuong diung chit s6 La M. Tiéu dé cua phan, chuong dugc trinh bay ngay
dudi, canh gitra, béng chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Tu “Muc”, “Tiéu muc” va s thi tu ctia muc, tiéu muc duge trinh bay trén mot
dong riéng, canh giira, bang chir in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.
S6 thir ty cia muc, tiéu muc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé cua muc, tiéu muc dugc trinh
bay ngay dudi, canh giita, bang chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Tu “Diéu”, so thu ty va tiéu dé cia di€u dugc trinh bay bang chir in thuong, lui
dau dong 1 cm hoac 1,27 cm. SO thur tu cua dieu dung chir so A Rép, sau so tha tu co
dau cham (.); cd chit bang cd chir cua phan 101 van, kiéu chir ding, dam.

So thir tu cac khoan trong modi muc dung chir s6 A Rap, sau s6 thir tu c6 dau
cham (.), ¢& chit s6 bang ¢& chir cua phan 16i van, kiéu chir dimg. Néu khoan co tiéu
dé, so thir tu va tiéu dé ciia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chir in
thudng, ¢& chit bang ¢& chit ca phan 10i van, kiéu chit ding, dam.
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Thir tu cac diém trong mdi khoan dung céac chit ci tiéng Viét theo thir tu bang
chir céi tiéng Viét, sau co6 diu dong ngodc don, bang chit in thudng, ¢& chir bang ¢
chir ctia phan 161 van, kiéu chir ding.

Noi dung van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, duoc canh déu ca hai 18,
kiéu chit dung; ¢& chir tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong lii vao 1 cm hodc
1,27 cm; khoang cach giita cac doan vin t6i thiéu 1a 6pt; khoang cach gitta cac dong
t6i thiéu 1a dong don, tdi da 13 1,5 lines.

Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 so d6 50 1.
- Chite vu, ho tén va chir ky ciia nguwoi cé thim quyén

Chir ky cua nguoi c6 tham quyén 1a chir ky cua ngudi c6 tham quyén trén van
ban gidy hodc chit ky s cua ngudi c6 tham quyeén trén van ban dién tur.

Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duoc thye hién nhu sau:

+Truong hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” vao trudc tén
tap thé 1anh dao hoic tén co quan, to chirc.

+Truong hop duoc giao quyén cap trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trude chire vy ctia ngudi ding dau co quan, t6 chic.

+Trudng hop ky thay ngudi dung dau co quan, to chirc thi phai ghi chit viét tat
“KT.” vao trudc chirc vu clia ngudi ding dau. Truong hop cip phd duge giao phu
trach hodc diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap phoé ky thay cap truong.

+Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tat “TL.” vao trudc chirc vu cia
ngudi dimg dau co quan, to chirc.

+Truong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vao trudc chirc
vu ctia ngudi dimg dau co quan, to chic.

Churc vu ghi trén van ban 1a chuc vu lanh dao chinh thirc ciia nguoi ky van ban
trong co quan, to chirc; khong ghi nhitng chitc vu ma Nha nude khong quy dinh.

Chtrc danh ghi trén vin ban do cac t0 chirc tr van ban hanh 1a chirc danh lanh
dao ctia ngudi ky van ban trong to chirc tu van.

Doi v6i nhitng t6 chire tu van duoc phép sir dung con diu ciia co quan, to chire
thi ghi chtrc danh ctia ngudi k¥ van ban trong to chic tur van va chitc vy trong co quan,
t6 chtrc. Poi v6i nhitng t6 chiic tu van khong duoc phép st dung con diu cia co quan,
t chue thi chi ghi chic danh cta ngudi ky vin ban trong to chie tu van.

Chtrc vu (chtre danh) ctia nguoi ky van ban do Hoi dong hoidc Ban Chi dao cia
Nha nudce ban hanh ma 1anh dao BO lam Truong ban hodc Pho Trudong ban, Chu tich
hoic Pho Chu tich Hoi ddng thi phai ghi rd chtic vu (chirc danh) va tén co quan, to
chtrc noi 1anh dao B9 cong tac ¢ phia trén ho tén nguoi ky.
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Ho va tén ngudi ky vian ban bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén ciia ngudi ky
van ban. Trudc ho tén cia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh
du khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trudc ho té€n nguodi ky dbi voi van
ban cua cac don vi vil trang nhan dan, cac td chirc su nghiép gido duc, y té, khoa hoc
do nguoi ding dau co quan quan 1y nganh, linh vuc quy dinh.

Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia nguoi co thim quyén 1a hinh anh chir ky cua
ngudi c¢6 thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh gitra chirc vy ciia ngudi ky va ho tén ngudi
Ky.

Quyén han, chirc vu cia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a so dd s6 1; chirc vu
khac ciia nguoi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7b so dd sd 1, phia trén ho tén ciia nguoi ky
van ban; cac chir viét tat quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén
han chirc vu clia ngudi ky duge trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chr dimg, dam.

Chir ky ctia ngudi ¢6 tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7¢ so d6 s6 1.

Ho va tén cua ngudi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b so d6 s6 1, bang chir
in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam, duoc dat canh giita quyén han,
chuc vu cua nguoi ky.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chi ky ciia nguoi ¢6 tham quyén,
dau/chit ky sé ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén
- Dau, chir ky so ciia co’ quan, to chirc

Hinh anh, vi tri chit ky s6 cia co quan, t6 chirc 1a hinh anh dau cta co quan, to
chirc ban hanh van ban trén van ban, mau d9, kich thudc bﬁng kich thudge thuc té caa
dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sb cua
ngudi c6 thaim quyén vé bén trai.

Chir ky s ctia co quan, t6 chiic trén vin ban kém theo van ban chinh dugc thé
hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tir, Van thu co
quan chi thyc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én van ban kém theo; vin
ban khong cung tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Van thu co quan thue hién ky s6
ctia co quan, tO chirc trén van ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia vin ban kém theo.
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Hinh anh chit k¥ sb ctia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gio phit gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit Times
New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢& chit 10, mau den.

Dau, chir ky s0 cua co quan, t6 chirc dugc trinh bay tai 6 s6 8 so do so 1.
- Noi nhan

Noi nhan van ban gom: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, giam sat,
bao céo, trao doi cong viéc, dé€ bi€t; noi nhan dé luu van ban.

D61 voi To trinh, Bao cdo (co quan, to chirc cap dudi gri co quan, to chic cap
trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan thir nhat bao gom tir “Kinh gtri”, sau do 1a tén cac co quan, t6 chirc hodc
don vi, ca nhan truc ti€p giai quyéet cong viéc.

\

Phan thr hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tr “Nhu trén”, tiép theo 1a
tén cac co quan, to chure, don vi va ca nhan c¢6 lién quan khac nhan van ban.

D061 voi nhitng van ban khac, noi nhan bao géom tir “Noi nhan” va phan liét ké
cac co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhan van ban.

Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b so do s6 1:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung ddi v6i To trinh, Bao cdo cua co quan, to
chtic cap dudi guri co quan, to chiic cap trén va Cong van): Tir “Kinh giri” va tén céc
CO quan, t6 chic hodc c4 nhan nhan van ban duogc trinh bay béng chir in thuong, c&
chir tir 13 dén 14, kiéu chit dung; sau tir “Kinh gii” ¢6 ddu hai cham (). Néu vin ban
gui cho mdt co quan, t6 chirc hodc mot ca nhan thi tir “Kinh gui” va tén co quan, to
churc hodc ca nhan dugec trinh bay trén cuing mot dong; trudng hop van ban gui cho hai
co quan, to chitc hodc c4 nhan trd 1én thi xuéng dong, tén mdi co quan, to chirc, ca
nhan hodc mdi nhom co quan, to chirc, ca nhan duge trinh bay trén mot dong riéng,
dau dong c6 gach dau dong (-), cudi dong c6 dau chdm phay (;), cudi dong cudi cling
c6 dau cham (.); cac gach dau dong duogc trinh bay thang hang véi nhau dudi dau hai
cham ().

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung di v6i cac loai van ban): Tur “Noi
nhan” duoc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chit “quyén han, chirc
vu cta ngudi ky” va sat 1& trai), sau c¢6 dau hai chdm (:), bang chir in thuong, c¢& chir
12, kiéu chit nghiéng, dam; phr:in liét ké cac co quan, td chirc, don vi va c4 nhan nhan
van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, c¢& chir 11, kiéu chir dimg; tén mdi co
quan, t6 chirc, don vi va c4 nhan hodc mdi nhém co quan, t6 chirc, don vi nhan van
ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-) sat 18 trai, cudi
dong c6 dau cham phay (;), dong cudi cting bao gdm chit “Luu” sau c6 dau hai chim
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(¢), tiép theo 1a chit viét tat “VT”, ddu phay (,), chir viét tit tén don vi (hodc bo phan)
soan thao van ban va s6 luong ban luu, cudi cung 14 ddu cham ().

Noi nhan:
- Luu: VT, H6 so.

- Céc thanh phan thé thirc khac
Phu luc

Trudng hop van ban c6 Phy luc kém theo thi trong van ban phai ¢ chi dan vé
Phu luc d6. Van ban co6 tir hai Phu luc tr¢ 1én thi cac Phu luc phai dugc danh s6 thtr tu
bang chir s6 La Ma.

Tu “Phu luc” va sb thtr tu cua Phu luc duoc trinh bay thanh mot dong riéng,
canh gitra, béng chit in thuong, cd chir 14, kiéu chit ding, dam; tén Phu luc (néu co)
dugc trinh bay canh giira, bang chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

Thong tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu luc duoc ban hanh bao g@)m:
$0, ky hi¢u van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban. Thong tin chi dan kém theo van ban duoc canh gitta phia dudi tén cua Phu luc,
chit in thuong, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng, cing phong chit voi ndi dung

van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo van ban trén mdi phu lyc (Kém theo vin ban sd

ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.
Péi v6i Phu luc cung tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Van thu co quan chi
thuc hién ky s6 vin ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Déi v6i Phu luc khong cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu co
quan thyc hién ky sb cua co quan, t6 chuc trén tung t¢p tin kém theo, cu thé:

+Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin.

+Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chire: Khong hién thi.

+Théng tin: s6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phat gidy;
muai gid Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) dugc trinh bay biang phong chit Times
New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, cd chir 10, mau den.

So trang cua Phu luc dugc danh sb riéng theo tung Phu luc.

Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai nhu sau:
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MAu — Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc ... ....
RN lI2l- e e 0000 0

Kém theo Vin bdn s6...5........ noay...*... thaneg..*... nam ..*... cia ...°
gay g

Ghi chu:

186 thu tu cta phu lyc.

2 Tiéu d¢ ctia Phu luc.

386 va ky hiéu cia van ban

4 Thoi gian ban hanh van ban.

5Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

®Noi dung cua phu luc.
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Maiu — MAiu Phu luc viin ban hanh chinh dién tir ©

Sb: ...5...; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy

Phu luc ...%....
lllll2ll LR
Kem theo Vin ban s6..5......... ngay...%... thang...®... nam ..%... cua ..*
gay g

Ghi chu:

) Mau nay 4p dung véi vin ban dién tir co6 phu luc khong cung tép tin voi nodi
dung van ban.

186 thir tu cia phu lyc.

2 Tiéu dé cua Phuy lyc.

3Pdi voi van ban dién ti, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

4Tén co quan, to chtic ban hanh van ban.

586 ky hiéu vin ban.

8 Thoi gian ky s6 cia co quan, to chirc (ngdy, thang, nim; gio, phit, gidy; mai
gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)

"Noi dung cta phu lyc.
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Dau chi do0 mat, mire d khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh

DAu chi d6 mat; Viéc xac dinh va dong dau chi d6 mat (tuy¢t mat, t61 mat hodc
mat), déu tai liéu thu hoi dbi v6i van ban co ndi dung bi mat nha nudc dugce thyc hién
theo quy dinh hi¢n hanh. Con dau cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT)
va dau tai liéu thu hoi duge khic sin theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha
nuée. Dau chi d6 mat dugc dong vao 6 s6 10a so d6 sb 1; dau tai liéu thu hoi duoc
dong vao 6's6 11 so dd s6 1.

Dau chi mtc do khan: Khi soan thao van ban c6 tinh chat khan, don vi hodc ca
nhan soan thao vin ban dé xuat mirc do khan trinh nguoi ky vin ban quyét dinh. Tuy
theo mirc 46 can duoc chuyén phat nhanh, vin ban dugc xac dinh do khan theo céc
mure sau: hoa toc, thuong khén, khan.

Con dau cic mirc d6 khan duge khac san hinh chit nhat c6 kich thugc 30 mm x
8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tr “HOA TOC”, “THUONG
KHAN” va “KHAN”, trinh bay bang chit in hoa, phong chit Times New Roman, c&
chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm va dat can doi trong khung hinh chit nhat vién
don. Dau chi mac d6 khan dugc déng vao 6 s6 10b so do sd 1. Muc dé doéng dau chi
mitc d6 khan dung mau do tuoi.

Céac chi dan vé pham vi luu hanh: D6i véi nhiing van ban cé pham vi, dbi
tugng, sit dung han ché, str dung cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG
TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6
s6 11 so dd sb 1, trinh bay can ddi trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chir
in hoa, phong chit Times New Roman, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Ky hiéu ngudi soan thio viin ban va s6 hrgng bin phat hanh

Puogc trinh bay tai 6 s6 12 so dd sb 1, ky hiéu bﬁng chit in hoa, sd luong ban
bang chir s6 A Rap, c¢& chir 11, kiéu chir dung.

Pia chi co quan, to chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; so6 dién
thoai; s6 Fax

Céc thanh phan nay duoc trinh bay tai 6 s6 13 so d6 s6 1, ¢ trang thir nhat cua
van ban, bang chir in thuong, c& chir tir 11 dén 12, kiéu chir dimg, dudi mot duong ké
nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay vin ban.
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SOPOSO1

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH

CHINH

Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O so

A W N -

13

14

Thanh phén thé thirc vin ban

Quéc hiéu va Tiéu ngir

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
Sd, ky hi€u cua van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu noi dung van ban
Trich yéu ndi dung cong van

No6i dung van ban

Chtrc vy, ho tén va chir ky cua nguoi c6 tham
quyén

Déu, Chir ky s cia co quan, t6 chuc

Noi nhan

Dau chi d mat

DAu chi mtrc d khan

Chi dan vé pham vi luu hanh

Ky hi¢u nguoi soan thao van ban va sb luong ban
phat hanh

Dia chi co quan, t6 chirc; thu dién tu; trang thong
tin dién tir; sd dién thoai; s6 Fax.

Chir ky s6 cua co quan, t6 chirc cho ban sao vin
ban sang dinh dang di¢n tir
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3.3.6. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay ban sao vin ban
- Ban sao sang dinh dang dién tir
Hinh thic sao “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
Tiéu chuan cta vin ban sb hoa:
+Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré Ién.
+Anh mau.
+Ty 1¢ s6 hoa: 100%.

Hinh thtc chir ky s6 cua co quan, td chuc trén ban sao dinh dang dién tr. Vi tri:
Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban, trinh bay tai 6 s6 14 so d6 sb 2.

Hinh anh chir ky s6 ctia co quan, t6 chitc: Khong hién thi.

Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, to chirc sao vin ban, thoi gian ky (ngay
thang ndm; gio phut gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay
bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, ¢ chir 10, mau
den.

- Bén sao sang dinh dang gidy
Hinh thuc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
Tén co quan, td chirc sao vin ban.

S, ky hiéu ban sao bao gém sé tht ty ding ky (duwoc danh chung cho cac loai
ban sao do co quan, t6 chirc thuc hién) va chir viét tit tén loai ban sao theo Bang chi
viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phu luc I1I Nghi dinh nay.
Sb duoc ghi bang chir sé A Rap, bit dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két
thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

Dia danh va thoi gian sao van ban.

Chtic vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén sao vin ban.
D4u cua co quan, t chtic sao vin ban.

Noi nhan.

Ban sao sang dinh dang gidy trinh bay nhu sau:

+ Cac thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot to gidy (khd
A4), ngay sau phan cudi cting cia van ban can sao dudi mot duong ké nét lién, kéo dai
hét chidu ngang ctia ving trinh bay vin ban.
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+ Cac cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duoc trinh bay bang chir

in hoa, ¢& chix tir 13 dén 14, kiéu chir dtng, dam.

+ CO chit, ki€u chir cia tén co quan, t6 chirc sao van ban; so, ky hi¢u ban sao;

dia danh va thoi gian sao van ban; chirc vy, ho tén va chit ky ctia nguoi ¢6 tham quyén;

dau clia co quan, to chirc sao vin ban va noi nhan dugc trinh bay theo huéng dan cac

thanh phan thé thirc van ban.
+ Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa bén dudi.
So do 6 2
So dd bd tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O s : Thanh phan thé thirc ban sao
1 Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, to chiic sao vin ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ : Chirc vu, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢6 tham quyén
6 . DAu ctia co quan, to chiic
7 : Noinhan
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MAu — Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ../ , ngay ... thang ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e ey (Chit ky ciia nguwoi c6 tham quyén dau ciia co quan, 16
e ; chitec ban hanh van ban)
- Luu: VT,......

Ho va tén

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY?
e eeeeees (Chit ky ciia nguwoi c6 tham quyén dau ciia co quan, 16
ST ; chirc thue hién sao van ban)

- Luu: VT,......

Ho va tén

Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2Tén co quan, t& chirc thyc hién sao van ban.

336 ban sao.

Ky hiéu ban sao.

SChit viét tit tén co quan, t chirc sao van ban.

5Pja danh.

Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi ki ban sao.
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Miu-— Ban sao sang dinh dang dién tir

.1..;...2... ngay/thang/nam; gio: phat: gidy 3

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: .../ , ngay ... thang ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
.......................... .
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
ey (Chi ky ciia nguwoi c6 tham quyén dau cia co quan, t6
e ; chirc ban hanh van ban)
- Luu: VT,......

Ho va tén

Ghi chu:
'Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2Tén co quan, t6 churc thuc hién sao vin ban.

3Thoi gian ky s0 ciia co quan, tO chirc thyc hién sao van ban.
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3.2.7. Viét hoa trong vin ban hanh chinh
Viét hoa chir cai diu am tiét thir nhit ciia mot cau hoan chinh: Sau ddu chim
cau (.); sau ddu chim hoi (?); sau dau cham than (1) va khi xudng dong.

- Viét hoa danh tir riéng chi tén nguoi
Tén nguodi Viét Nam

Tén thong thudng: Viét hoa chit cai du tat ca cac 4m tiét ciia danh tir riéng chi
tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Qudc, Tran Phu.

Tén hi€u, té€n goi nhan vat lich su: Viét hoa chit cai dau tat ca cic am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac H@), Cu HO.

Tén nguoi nude ngoai dugce phién am chuyén sang tiéng Viét

Trudng hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tac viét tén nguoi Viét
Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach BPong, Thanh Cat Tu Han.

Trudng hop phién 4m khong sang am Han - Viét (phién am tryc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngir): Viét hoa chit cai dau 4m tiét thir nhat trong mdi thanh phan. Vi
du: Vla-di-mia I-lich L&-nin, Phri-drich Ang-ghen.

- Viét hoa tén dia ly Viét Nam

Tén don vi hanh chinh duoc cu tao gitra danh tir chung (tinh, thanh phd truc
thudc trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh
phé truc thudc trung wong; xa, phudng, thi trin) v4i tén riéng ctia don vi hanh chinh
d6: Viét hoa chir cai dau clia cac am tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach ndi.
Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh.

Truong hop tén don vi hanh chinh duogc cau tao gitra danh tir chung két hop véi
chit sd, tén nguoi, tén sy kién lich su: Viét hoa ca danh tur chung chi don vi hanh chinh
d6. Vi du: Quan 1, Phuong Pién Bién Phu.

Truong hop viét hoa dic biét: Thu ¢6 Ha Noi, Thanh phé H6 Chi Minh.

Tén dia 1y dugc ciu tao giita danh tir chung chi dia hinh (song, ndi, ho, bién,
ctra, bén, cau, viing, lach, vam, ...) véi danh tr riéng (c6 mot am tiét) tréd thanh tén
riéng cua dia danh do: Viét hoa tt ca cac chit cai tao nén dia danh. Vi du: Cua Lo,
Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giéy.

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, cho Bén Thanh,

song Vam Co, vinh Ha Long.

Tén dia ly chi m{t vung, mién, khu vuc nhat dinh duoc Ciu tao béng tr chi
phuong hudng két hop véi tir chi phuong hudng khac: Viét hoa chir cai dau cua tat ca
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cac 4m tiét tao thanh tén goi. Di v6i tén dia Iy chi ving, mién riéng dugc ciu tao bang
tir chi phuong hudng két hop voi danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai ddu mdi
am tiét. Vi du: Tay Béc, Pong Bic, Béc Bo.

Tén dia Iy nuéc ngoai dugc phién am chuyén sang tiéng Viét

Tén dija ly da duoc phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén
dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh.

Tén dija 1y phién am khong sang am Hén - Viét (phién am truc tiép sat cach doc
clia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén nguoi nudc ngoai quy dinh tai
diém b khoan 2 Muyc II Phy lyc I Nghi Dinh 30. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon.

- Viét hoa tén co quan, to chirc ciia Viét Nam

Viét hoa chit cai dau cta cac tr, cum tir chi loai hinh co quan, td chire; chuc
nang, linh vyc hoat dong cia co quan, to chic. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé
Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nudc, Bo Tai nguyén va Moi truong,
Tap doan Dién lyc Viét Nam, Hoi déng nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh.

Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Dang Cong san Viét
Nam, Van phong Trung vong Dang.

Tén co quan, t6 chitc nudc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét tén
cO quan, t6 chlrc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), T6 chitc Y té thé
gi6i (WHO).

Tén co quan, to chiic nudc ngoai duoc sir dung trong vin ban & dang viét tat:
Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngit hoic chuyén ty La-tinh néu nguyén ngit khong
thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN.

-Viét hoa cac truwong hop khac

Danh tir thugc truong hop déac biét: Nhan dan, Nha nudc.

Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi€u vinh dy: Viét hoa chir cai dau
clia cic Am tiét cua cac thanh ph?ln tao thanh tén riéng va cac tur chi thu, hang. Vi du:
Huén chuong Sao vang, Nghé s Nhan dan, Anh hung Lao dong.

Tén chic vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién véi tén
ngudi cu thé. Vi du: Cha tich Qudc hoi, Thi twéng Chinh phu, Gido su Tén That
Tung, Giao su Ngd Bao Chau.

Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding trong

mot nhan xung, dung doc 1ap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu
tich H6 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam).
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Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai ddu ciia 4m tiét tao thanh tén
goi ngay 18, ngay ky niém. Vi dy: ngdy Qudc khanh 2-9, ngdy Tong tuyén cir dau tién,
ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngdy Phu nit Viét Nam 20-10.

Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cia tén loai van ban va chit cai dau
ctia 4m tiét thir nhét tao thanh tén goi cta vin ban trong trudng hop néi dén mot van
ban cu thé. Vi du: B luat Hinh sy, Luét T6 chitc Quéc héi.

Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, di€ém cuia mot
van ban cu thé thi viét hoa chir c4i dau cua phan, chuong, muc, ti€u muc, dicu.

Vi du: Can ctr diém a khoan 2 Diéu 103 Myc 5 Chuong XII Phan I ctia Bo luat
Hinh su. Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III cua
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

- Tén cac nim am lich, ngay tét, ngay va thing trong nim

Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cua tat ca cac am tiét tao thanh tén
goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, Mau Thén.

Tén cac ngay tét: Viét hoa chit cai ddu ctia Am tiét thir nhat tao thanh tén goi. Vi
du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chit Tét trong truong hop
thay cho tét Nguyén dan.

Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau cua am tiét
chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s6. Vi du: thir Hai, thir Tu, théang
Nam, thang Tam.

Tén cac su kién lich str va cac triéu dai: Viét hoa chit cai dau cta cic am tiét tao
thanh su kién va tén su kién, trong truong hop c6 cac con s6 chi mdc thoi gian thi ghi
bang chit va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé
Tinh, Cach mang thang Tam.

Tén cac tac phém, sach bao, tap chi: Viét hoa chit cai dau cua Am tiét thir nhét
dé tao thanh tén cua tac phém, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi
Cong san.

4. Nhirng yéu ciu co ban ciia viéc soan thio vin ban
4.1. Tinh muc dich

Yéu cau phai xac dinh muc tiéu va gidi han didu chinh cua vin ban. Nghia 1a tra
161 cho cac céau hoi:

- Vian ban nay ban hanh dé lam gi?

- Giai quyét cong viée gi?

- Mtre do giai quyét cong viée dén dau?

-Két qua cua viéc thuc hi¢n van ban la gi?
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4.2. Tinh khoa hoc

Tinh khoa hoc cuia vin ban thé hién cu thé 1a vin ban ¢ chua du luong théng
tin quy pham va thong tin thuc té can thiét cho qua trinh quan 1y.

Tinh khoa hoc duoc thé hién bao trim tir dau dén két thuc van ban, khong chi
vé hinh thuec, dién dat noi dung va con ca vé cach sip xép b tri tirng van dé, timng noi
dung nho trong toan b6 van ban.

4.3. Tinh dai ching

Déi tuong thi hanh vin ban chu yéu 13 nhin dan vi vAy vin ban phai gin bo
chat ché vo1 doi séng nhéan dan dé nhan dan d& hiéu va thuc hién.

Tinh dai ching phan anh sy trong sang va phé théng vé tir ngir dé nhan dan doc,
hiéu dng va thuc hién dé dang cac noi dung cia vian ban theo mot ¥ nghia nhat dinh.
4.4. Tinh cong quyén

Vin ban hanh chinh nha nuéc cé chic ning quan 1y va phap 1y vi thé van phan
phai phan anh dugc quyén lyc nha nudc, truyén dat ¥ chi cia co quan nha nudc dén
moi tang 16p nhan dan.

4.5. Tinh kha thi

Vin ban hanh chinh nha nuéc phai dua ra nhitng yéu cau vé trach nhiém thi
hanh phi hop voi dai da sé ting 16p nhan dan hay cu thé 1a phu hop nén kinh té qubc
dan nham xac 1ap cu thé trach nhiém cta nhan dan.

Mot 13, ndi dung van ban phai phi hop véi diéu kién kinh té x& hoi hién tai. Co
nhu vay méi c6 the thuc hién trong thuc té, can ct vio dic diem cua timg doi twong
quan ly, ttrr}g dia phuqng, tung nganh ma dat ra cac yéu cau hop ly, phu hop véi kha
nang thuc té cua cac doi tugng phai thi hanh.

Hai la, khi soan thao van ban, ching ta phai luén luén tu dat minh vao dia vi,
hoan canh cua ddi tugng nhan vin ban.

5. Quy trinh soan thio van ban hanh chinh
5.1. X4c dinh tinh chit ciia van dé cin ra vin ban

Can xac dinh viéc ban hanh van ban 1a dé giai quyét vin dé gi? (quy dinh ché
dd, chinh sach, bao cao cép trén, tra 10i...) = Xac dinh muc dich phai nam trong churc
nang, nhiém vu va quyén han cia co quan ban hanh vin ban.

Trén co s& muyc dich ban hanh vin ban va tham quyén ban hanh ma ching ta lua
chon xac dinh tén thé loai van ban ding. Néu xac dinh khong dung tén thé loai vin
ban, cd thé anh hudng dén gia tri phap Iy va hiéu qua thuc hién vin ban.

5.2. Chuan bi tw liéu (Thu thap va xir Iy thong tin)

Thong tin phap 1y: Co s& phéap Iy dé ban hanh vin ban. Nhitng quy dinh vé linh
vuc hoat dong.
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Thong tin thuc té&: La nhitng thong tin phan 4nh tinh hinh thyc t& vé van dé s&
dugc dé cap dén trong vian ban. Thong tin thuc té con 1a co sd dit lidu dé tong hop rut
ra nhitng nhan xét, nhitng két luan c6 co s& khoa hoc. Thong tin thuc t& bao gém
nhitng s6 lidu va tinh hinh vé cac linh vuc: Gido duc, y té, cong nghiép, néng nghiép,
thuong mai, tai chinh, lao dong,

Panh gia va xir Iy thong tin: No6i chung cac thong tin thu thap duoc déu phai
tién hanh xir Iy va phan loai thong tin thanh cac nhom sau: théng tin chinh thiec, thong
tin trung ldp, thong tin phu.

5.3. Soan thao van ban

Can cu chuc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban can
soan thao, ngudi ding dau co quan, t6 chic hodc nguoi co tham quyén giao cho don vi
hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac cong
viéc: Xdac dinh tén loai, ndi dung va d0 mat, muc do khan cta van ban can soan thao;
thu thap, xtr 1y thong tin c¢6 lién quan; soan thdo van ban dung hinh thic, thé thirc va
k¥ thuat trinh bay.

DG6i1 véi van ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban ngoai
viéc thyc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kem theo
(néu co) vao h¢ thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

Truong hop can stra d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 thim quyén cho ¥
kién vao ban thao van ban hoic trén Hé thé)ng, chuyén lai ban thao van ban dén lanh
dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhi¢ém vu soan
thao van ban.

Ca nhan dugc giao nhiém vy soan thao van ban chiu trach nhiém trudc ngudi
dung dau don vi va truée phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi churc trach,
nhiém vu dugc giao.

5.4. Trinh duyét ban thio va sira chira.

- Ban thao vian ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky van ban duyét.

- Trudng hop ban thao vin ban da duoc phé duyét nhung can sira chita, bd sung
thi phai trinh ngudi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

5.5. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

- Nguoi dimg dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
trude ngudi dimg dau co quan, to chirc va trudc phap luat vé ndi dung van ban.

- Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay vin ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chlic va trudc
phap luat vé thé thic, k¥ thuat trinh by van ban
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5.6. Ky ban hanh van ban

- Co quan, t6 chirc 1am viéc theo ché d6 thu truong. Nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc c6 tham quyén ky tat ca van ban do co quan, to chiic ban hanh; cé thé giao cap
pho ky thay cac van ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va mdt s6 van ban
thudc thim quyén cta nguoi dimg dau. Trudng hop cap phod dugc giao phu trach, diéu
hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cép truong.

- Co quan, to chtic 1am viéc theo ché do tap thé. Nguoi dung dau co quan, to
chtic thay mit tap thé lanh dao ky cic van ban ciia co quan, to chic. Cap phé cua
ngudi dimg dau co quan, to chirc dugc thay mat tap thé, ky thay ngudi dimg dau co
quan, t6 chirc nhimg vin ban theo Gy quyén ctia ngudi dung dau va nhitng vin ban
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Trong trudng hop dic biét, ngudi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 thé ty quyén
cho nguoi dung dau co quan, t6 chire, don vi thudc co ciu to chic ctia minh ky thira
iy quyén mot s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira tiy quyén phai dugc thuc
hién bang vian ban, gi6i han thoi gian va ndi dung dugc ty quyén. Nguoi duge ky thira
iy quyén khong dugc y quyén lai cho nguoi khac ky. Vin ban ky thira uy quyén
duoc thue hién theo thé thic va doéng d4u hoac ky sb cua co quan, t6 chuc uy quyén.

- Nguoi dimg dau co quan, to chire c6 thé giao ngudi ding dau don vi thude co
quan, t6 churc ky thtra 1€énh mot s6 loai van ban. Nguoi duoc ky thira Iénh dugc giao lai
cho cap phé ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai duoc quy dinh cu thé trong quy ché
lam viéc hodc quy ché cong tac vin thu cta co quan, to chic.

- Ngudi ky vian ban phai chiu trach nhiém truéc phap ludt vé van ban do minh
ky ban hanh. Nguoi dimg dau co quan, to chirc phai chiu trach nhiém trudce phap luat
vé toan bd vin ban do co quan, t6 chire ban hanh.

- P6i v6i vin ban gidy, khi ky van ban ding but ¢6 muc mau xanh, khong dung

cac loai muc dé phai.

- B61 v6i1 van ban dién tir, nguoi c6 tham quyén thuc hién ky so.
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Maiu 1.1 — Nghij quyét (ca biét)

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /NiQ-3 A ngay ... thang ... nam ...
NGHI QUYET
5
THAM QUYEN BAN HANH
COI CU.......ooooov o e ettt e e e e e e e e —eeeeeee e e e e eee e aaaaes
(77 e AR
QUYET NGHI:
..6..
.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA

- Nhu Diéu....
-Luuw: VT .."..8 .

NGUOI KY
(Chir ky ciia nguwoi c6 tham quyén,
ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén co quan, t& chirc chii quan truc tiép (néu c6).

2 Tén co quan, t& chirc ban hanh Nghi quyét

3 Chit viét tit ctia co quan, t6 chirc ban hanh nghj quyét.

4Pia danh

5Trich yéu ndi dung Nghi quyét.

$Nbi dung Nghi quyét.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao van ban va sb luwong ban luu (néu cin)

8Ky higu ngudi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh (néu can)
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MAu 1.2 — Quyét dinh (ca biét) quy dinh true tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: .../QD-..3... A ngay .. thdng ... nam ...

QUYET PINH

V@ VIBC vvninenee Peeiineeceenennne

THAM QUYEN BAN HANHS

(0777 e Y T ;

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu biéu.... ; (Chi ky ciia nguoi ¢6 tham quyén,
- Luu: VT ..8..10 . dau/chit ky sé ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

1 Tén co quan, t& chirc chii quan tryc tiép (néu cb).

2Tén co quan, t& chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh Quyét dinh.

3 Chir viét tit ciia co quan, td chiic hogc chitc danh nha nuéc ban hanh Quyét dinh.
4Pia danh

5Trich yéu ndi dung quyét dinh.

8Thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg du co quan, t6 chirc thi ghi chirc vu ciia ngudi dimg diu; néu tham quyén ban hanh
quyét dinh thudc vé tap thé 13nh dao hoic co quan, t chue thi ghi tén tap thé hoic tén co quan, t chue do.

7 Céc can cur dé ban hanh quyét dinh.
8Noi dung cuyét dinh.
9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cén).

0K ¢ hidu ngudi soan thao van ban va sb luong ban phat hanh (néu cin).
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Maiu 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép) )

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

sé: ../.Qp-.3... AL , ngay ... thang ... nam ...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... D e

THAM QUYEN BAN HANH?®

GO CU oo e e e e e e e, ;

TREO A6 NGIT CUM.........co.o. oo e e e oo

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy ......... .............. S,

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu biéu.... ; (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
= e ; dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

) MAu nay 4p dung ddi v6i cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mot vin ban khac
1 Tén co quan, tb chirc chii quan tryc tiép (néu cb).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh Quyét dinh.

3 Chir viét tit cia co quan, tb chtic hodc chitc danh nha nuée ban hanh Quyét dinh.

4Pia danh

5Trich yéu noi dung quyét dinh.

Thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg diu co quan, t6 chirc thi ghi chirc vu clia ngudi dimg dau; néu thim quyén ban hanh
quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, t& chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, tb chirc do.

7 Céc can ctr dé ban hanh quyét dinh.
8 Chit viét tit tén don vi soan théo va sé luong ban luu (néu cin).

9Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s lugng ban phat hanh (néu cin).
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MAu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin ban
giay
TEN CQ, TCCHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

TEN LOAI VAN BAN

Ghi chu:
! Trich yéu noi dung cia van ban
2806, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh

3Noi dung van ban kém theo
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MAu vin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi vin ban
dién tir )

Sb: ..., ngay/thang/nam; gid: phut: giay®
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN

Ghi chu:

(*) Mau nay 4p dung vé&i vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin véi noi dung
quyét dinh ban hanh hay phé duy¢t

L Trich yéu noi dung cia vin ban

2 pdi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin vao cac vi tri ndy.

$Noi dung van ban kém theo

486 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

5 Thoi gian ky s6 cta co quan, to chirc (ngay thang niam; gio phut gidy; mai gio Viét
Nam theo tiéu chuan ISO 8601).
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Miu 1.4 — Viin ban c6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: .../.3 - A ..°..., ngay ... thdng ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN®
7

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu.... ; (Chit ky ciia nguoi cé tham quyén,
= e ; dau/chit ky 6 ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

ITén co quan, té chirc chi quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, to chiic hodc chitc danh nha nuéc ban hanh cong van.

®Chir viét tit tén loai van ban.

4 Chit viét tit tén co quan, td chtrc hodc chirc danh nha nudc ban hanh vin ban.
5Pia danh.

6Tén loai van ban

M&u nay ap dung chung d6i véi cac hinh thirc van ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai gdm: chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, thong bao,
huéng din, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, dy 4n, bao cdo, to trinh, gidy uy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

" Trich yéu ndi dung vin ban.
8N6i dung vin ban.
9 Chit viét tit tén don vi soan théo va sb luong ban luu (néu cé‘m).

0K ¢ hidu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).
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Miu 1.5 — Cong viin

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu biéu.... ; (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
- e ; dau/chir ky so cua co quan, to churc)

Ho va tén

10

Ghi chu:

1Tén co quan, t& chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van.

3 Chir viét tit tén co quan, t& chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh cong vin.
4 Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.

5Pia danh.

®Trich yéu ndi dung cong vin.

"Noi dung cong vin.

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu cin).

9Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh (néu can).

Y Pja chi co quan, td chue; thu dién tir; trang thong tin dién tur; s6 dién thoai; sb Fax (néu cf&n)
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Miu 1.6 — Cong dién

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc

l1ap - Tu do - Hanh phic

LA, ngay ... thang ... nam ...
6 dién
......... ;
......... ;

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu biéu.... ; (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
= e ; dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

1Tén co quan, té chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, tb chirc hodc chtrc danh nha nudc ban hanh cong dién.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong dién.
4Pia danh.

5Trich yéu noi dung cong dién.

®Tén co quan, td chirc hodc chirc danh ctia ngudi dimg dau.

7 Tén co quan, t& chirc nhén dién.

8Noi dung dién.

9 Chi viét tit cia don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

0K ¢ hidu ciia ngudi soan thao van ban va sé luong ban phat hanh (néu cin).
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Maiu 1.7 — Giay moi

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

sé: ../.GM-..%... . 4., ngay ... thang ... nam ...

. vev.... trln trong kinh moi: ...ooeveieies v e O e e,

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

= e ; (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
= e ; dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

1Tén co quan, té chitc chit quan tryc tiép (néu o).

2Tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy moi.

3Chir viét tit tén co quan, t& chirc ban hanh gidy moi.

4 Pia danh.

5 Trich yéu ndi dung cudc hop.

6Tén co quan, td chire hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi dugc moi.
" Tén (ndi dung) cua cudc hop, hdi thao, hoi nghi, v.v...

8C4c van dé can luu .

9 Chir viét tit ciia don vi soan théo va s6 lugng ban luu (néu cn).

0K Y hidu ciia ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin).
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MAu 1.8 — Gidy giéi thiéu

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
sé: .../.GGT-..3%... . 4., ngay ... thang ... nam ...
GIAY GIOI THIEU
..... 2........ trAn trong gidi thiéu:

(O] 1ol (oL O e e e e
CRUIC VUL oo et e eeeees ettt e e e e e e e e e e e e naaaee ceeeeeeeeeseaninns
Pugc et AN et e, B et e
N @ VA e ees e es e e e en e aen eererre e rrrreeen

Dé nghi Qily co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vuy.

Gidy ndy c6 gid tri dén hét NEAY.....co oo e
.................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chi ky ciia nguoi ¢é tham quyén,
- Luu: VT ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)
Ho va tén
Ghi chu:

1Tén co quan, t6 chitc chi quan tryc tiép (néu o).

2Tén co quan, t& chirc ban hanh van ban (cip gidy gi6i thiéu).

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban.

4 Pia danh.

5Ho va tén, chitc vu va don vi cong tac cia ngudi duge gidi thiéu.

8Tén co quan, to chirc duge gidi thidu t6i lam viéc.
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MaAu 1.9 — Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
sé:../BB-..%... L 4., ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN
----------- 4-------;;.--
THOT ZIAN DAL QAU ... eeeeteeieees ceeveteeeeeeetees ceesessssstnes eressesseseneeneas
DA GECIM: e e e e e e eae et et et et ettt ettt
Thanh Phan tham dUi..........cocco coveveveeieeees ceeeeeieeienees ceetesseraessesesessenes ereeseessseneenens
Chu trl (ChU Q) .eiiiiiies et et e e ettt cveeestreeeereeeeas 2eeraeeeeaeeas
Thu ky (nguoi ghi bi€n DAN): ....ccceeeet v s e e
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hodi thao): ...... ........cooeeii
Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thuc vao . ... gio ..., ngay .... thang .... nam ..../.
THU KY CHU TOA
(Chir ky) (Chi ky ciia nguoi ¢é tham quyén,

dau/chir ky so cua co quan, to churc)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:

.............. )

- Luu: VT, Hb so.

Ghi chu:

1Tén co quan, t6 chiic chi quan tryc tiép (néu co).
2Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban.

3 Chir viét tit tén co quan, t& chirc ban hanh van ban.
4Tén cudc hop, hoi nghi, hoi thao.

5Ghi chirc vu chinh quyén (néu cén).
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Mau 1.10 - Gidy nghi phép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:...)GNP-..%... . 4., ngay ... thang ... nam
GIAY NGHI PHEP
Xét Bon dé nghi nghi phép ngay.......ccccovveeer veiveiieeene cua ong (ba)..............
............................................. 2 eteee ettt everessesasass sreesesenenns CAP ChO
(@3 To (oL ) U D e,
CRUIC VU ot et ettt —eebe et e nttens eebtesieesiaestesaaesae e e
Puogc nghi phép trong thoi gian........... ké tlr ngdy......... dén hét ngay ...... tai ©
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoi gian ................... [ /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
-8 (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén,
- Luu: VT, ...%... ddu/chir ky s6 ciia co quan, té chirc)

Ho va tén
Xdc nhdn cia co quan (16 chirc)
hodc chinh quyén dia phwong noi
nghi phép (néu can)
(Chit ky, déu)

Ho va tén

Ghi chu:

1Tén co quan, té chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc cAp gidy nghi phép.

3 Chir viét tit tén co quan, t& chirc cp gidy nghi phép.

4Pia danh.

5Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac clia ngudi duoc cép gidy phép.
Noi nghi phép

" Thoi gian nghi phép theo Luét lao dong (nghi hiang nam co luong hodc nghi khong huéng luwong hodc nghi viée riéng ma van huong nguyén
luong ...).

8 Nguoi dugce cAp gidy nghi phép.

9 Chir viét tit ciia don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cin).
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6. Cong tac giai quyét va quan Iy vin ban
6.1. Nhirng nguyén tic chung

Vin ban can phai dugc danh gia nhu sau:

-Tinh pht hop vi nhiém vu chinh trj va cac yéu cau can dam bao cta qua trinh
quan ly nha nudc.

-Tinh lich st

-Tinh toan dién va tong hop moi gia trj ctia vin ban

Céc tiéu chuan danh gia van ban:

-Y nghia ciia ndi dung thong tin trong vin ban ddi véi hoat dong ciia co quan

-Sy lap lai thong tin trong vin ban ctia cung hé théng nha nude

-Y nghia ctia co quan san sinh ra vin ban

-Dic diém phap 1y cta can bo

-Y nghia ngon ngir, k¥ thuat ché tic van ban
6.2. Viin bin quan Iy theo nguyén tic cu thé

-Tinh hé thong

-Tinh gié tri

-Tinh thoi diém
6.3. Quan Iy vin ban dén

Tat ca van ban, tai liéu, thu tir do co quan nhan dugc tir bén ngoai giri dén goi
chung 13 vin ban dén.

Trinh tu quan Iy vin ban dén

Budrc 1: Tiép nhin vin ban dén

-Déi v6i vin ban gidy

Van thu co quan kiém tra sd lugng, tinh trang bi, dau niém phong (néu c0), noi
guri; d6i chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi v6i s6, ky hiéu cua vin ban trong bi. Trudng
hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Vin thu co quan bao ngay ngudi cé
trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

Tat ca van ban gidy dén (bao gém ca vin ban c6 dau chi do mat) giri co quan, to
chtrc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai duoc boc bi, dong dau “DEN”. Dbi
v6i van ban gii dich danh ca nhan hodc to chitc doan thé trong co quan, to chirc thi
Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhimng bi vin ban guri dich danh
c4 nhan, néu 14 vian ban lién quan dén coéng viéc chung ciia co quan, t6 chirc thi ca
nhan nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky.

Mau dau “PEN” dugc khic san, hinh chir nhat, kich thuéc 35mm x50mmm,
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s 30.
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TEN CO QUAN, TO CHUC

Hinh 3.2 Péng diu vin ban dén

-D61 véi van ban dién tir
Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thyc va toan ven cia van ban dién tur va
thuc hién ti€p nhan trén H¢ thong.

Truong hop vin ban dién tr khong dap Gmg cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc giri sai noi nhan thi co quan, to chirc nhan vin ban phai tra lai cho co quan, t6
chtrc giri van ban trén Hé thong. Trudng hop phat hién cé sai sét hoic ddu hiéu bat
thuong thi Vin thu co quan bao ngay nguoi cd trach nhiém giai quyét va thong béo
cho noi giri van ban.

Co quan, t6 chirc nhan vin ban cé trach nhiém théng bao ngay trong ngay cho
co quan, t6 chutc giri vé viée dd nhan van ban bang chirc ning ctiia Hé thong.

Buwéc 2: Ping ky vin ban dén

Viéc diang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xéac cac thdng tin
can thiét theo miu s6 ding ky vin ban dén hodc theo thong tin dau vao cua dit liéu
quan 1y vin ban dén. Nhitng van ban dén khong duoc ding ky tai Van thu co quan thi
don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitg loai van ban dén duoc
dang ky riéng theo quy dinh cia phap luét.

S6 dén cuia van ban dugc l4y lién tiép theo thtr ty va trinh ty thoi gian tiép nhan
van ban trong nam, thong nhét giira vin ban gidy va van ban dién ti.

Vin ban dugc ding ky bang sb hoic bang Hé thong.

-bing ky van ban dén bang so. Van thu co quan dang ky van ban vao so dang
ky van ban dén. Mau sb dang ky van ban dén theo quy dinh Nghi dinh 30.

-Ding ky vin ban dén bang Hé théng. Van thu co quan tiép nhan vin ban va
dang ky vao Hé thong. Truong hop can thiét, Van thu co quan thuc hién sé hoa vin
ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay. Van thu co quan cap nhat vao Hé
thong cac trudng thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén theo quy dinh tai
Phy luc VI Nghi dinh nay. Vian ban dén duoc diang ky vao Hé thong phéi dugc in ra
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gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong
s6 dé quan 1y.

Vin ban mat duoc dang ky theo quy dinh ciia phap ludt vé bao vé bi mat nha
nudc.

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

Nam: .......

Quyén s0: ....

Hinh 3.3 trang bia miu s6 ding ky vin ban dén
Buwéc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

Vin ban phai dugc Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhét 1 trong ngay
1am viéc tiép theo dén ngudi co thim quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don
vi hodc ca nhan duoc giao xur ly. Truong hop da xac dinh 16 don vi hodc ¢4 nhan duogc
giao xur 1y, Van thu co quan chuyén vin ban dén don vi, c4 nhan xir Iy theo quy ché
cong tac van thu ciia co quan, t6 chirc. Van ban dén c¢6 diu chi cac mirc d6 khan phai
duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Viée chuyén giao vin ban phai bao
dam chinh xéc va gitr bi mat ndi dung van ban.

Cén ctr ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, t6 chirc; churc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi co tham
quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. P6i v6i van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc
ca nhan thi xac dinh r6 don vi hodc ca nhan chu tri, phéi hop va thoi han gidi quyét.

Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “DEN” hoic Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai Phu luc
IV Nghi dinh nay. Sau khi c¢6 y kién chi dao giai quyét ciia ngudi ¢ tham quyén, vin
ban dén duoc chuyén lai cho Vian thu co quan dé dang ky bo sung thong tin, chuyén
cho don vi hoic ca nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho
don vi, ¢4 nhan phai ky nhan van ban.
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Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thdng: Vian thu co quan trinh vin
ban dién tir #én nguoi c6 thAm quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Nguoi co thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong
va cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao, trang
thai xir Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan dugc
giao giai quyét. Trudng hop vian ban dién tir giri kém van ban gidy thi Van thu co quan
thuc hién trinh vin ban dién tir trén Hé thong va chuyén vin ban gidy dén don vi hoic
c4 nhan duoc nguoi c6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

Budc 4: Giai quyét va theo doi, don doc viéc gidi quyet van ban dén

Nguoi dig dau co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van
ban dén va giao nguoi c6 trach nhiém theo doi, don doc viéc gidi quyét van ban dén.

Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc cd nhan c6 trach nhiém nghién ctru,
giai quyéet van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cia co quan, to

churc. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai dugc giai quyét ngay.

Phan dang ky vin ban dén duoc trinh bay tdi thiéu 10 ¢t theo mau dudi day:

Ngay | S6 | Tac S6,ky | Ngay, | Ténloaiva | Ponvi |Ngay |Ky | Ghi
dén |dén |gia hiéu van | thang | trich yéunodi | hodc | chuyén |nhan |chd
ban van | dung nguoi

nhan)

Q1@ G (4) () (6) (7) (8) 9) | (0

Hinh 3.4 néi dung diing ki viin bin dén

3.6.4. Té chirc gidi quyét va quan Iy vin ban di

TAt ca cac van ban, tai liéu, thu tir glri ra ngoai co quan goi la van ban di.

Nguyén tic chuyén giao vin bin di:

- Moi vin ban di déu phai qua vin thu dé ding ki, dong dau va lam cac thu tuc
gui di

- T4t ca van ban di phai duoc kiém tra vé ndi dung va hinh thuc trude khi gui di
khoi don vi

Trinh tw quan ly vin ban di

Buwéc 1: Cap s, thoi gian ban hanh vin ban

S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc ldy theo thi ty va trinh ty thoi gian ban
hanh vin ban cta co quan, to chic trong ndm (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nim), sé va ky hiéu vin ban cta co
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quan, t6 chirc 13 duy nhit trong mot niam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban
dién tur.

Viéc cdp s6 van ban quy pham phép luat: Mdi loai vian ban quy pham phap luat
dugc cp hé thong sd riéng.

Viéc cap sd van ban chuyén nganh do ngudi dung dau co quan quan 1y nganh,
linh vuc quy dinh.

Viéc cap sb vin ban hanh chinh do ngudi ding du co quan, t6 chic quy dinh.

Déi v6i van ban giéy, viéc cép s6, thoi gian ban hanh duoc thyc hién sau khi c6
chir ky ciia ngudi co tham quyén, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
mat dugc cap hé théng so riéng.

Déi v6i van ban dién ta, viée cép s6, thoi gian ban hanh dugc thyc hién bﬁng
chirc ning ctia Hé thong.

Budc 2: Dang ky van ban di

Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xac cic thong tin can thiét cia van
ban di. Vin ban dugc dang ky bang s6 hodc bang Hé thong.

-bing ky vin ban bang s6: Van thu co quan diang ky van ban vao so dang ky
van ban di. Mau so6 dang ky van ban di theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi dinh nay.

-bing ky vin ban bang Hé théng: Van ban dugc ding ky bang Hé thong phai
dugc in ra gidy day di cac truong thong tin theo mau so dang ky van ban di, dong so
dé quan ly.

Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh cta phéap luat vé bao vé bi mat nha
nudc.

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO DPANG KY VAN BAN DI

Nam: .......

Hinh 3.5 trang bia miu s6 ding ky vin ban di
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Budée 3: Nhan ban, déng déu, ky sé ciia co quan, to chirc va diu chi d§ mat,
mirc do khan

Nhan ban, dong dau cua co quan, t6 chuc va dau chi dé mat, mic d6 khan ddi
v6i van ban gidy

-Vin ban di duoc nhan ban theo ding sd luong dugc xac dinh & phan noi nhan
cua van ban.

-Viéc dong dau co quan, t6 chirc va dau chi d6 mat, mic do khan, duoc thuc
hién theo quy dinh so do so 1.

Ky s6 ctia co quan, to chirc d6i v6i van ban dién tir

Buéc 4: Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong ngay
van ban d6 dugc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai
dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

Vi¢c phat hanh van ban mat di phai bao dam bi méat ndi dung cia van ban theo
quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding s lugng, thoi gian va noi
nhan.

Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc stra d6i, thay thé
bang van ban c6 hinh thirc twong duwong. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé thé
thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bﬁng cong van cua co
quan, t6 chirc ban hanh vian ban.

Thu hoi vin ban

-Dbi voi vin ban gidy, trudng hop nhan dugc van ban thong bao thu hdi, bén
nhan c6 trach nhi¢m guri lai van ban da nhan.

-b6i vé6i van ban dién ti, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén
nhan huy bo vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé thong, dong thoi thong bao qua Heé
thong dé bén guri biét.

Phét hanh vin ban gidy tir vin ban duoc ky s6 ctia ngudi ¢ thim quyén: Vin
thu co quan thyc hién in van ban da duoc ky s6 ctia ngudi co tham quyén ra gidy, dong
dau ctia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vian ban.

Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Van thu co quan
thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh nay.

Budc 5: Luu van ban di

Luu véan ban giay
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-Ban gbc van ban duoc luu tai Vin thu co quan va phai duoc dong dau ngay
sau khi phat hanh, sap xép theo thtr tu ding ky.

Ban chinh van ban luu tai ho so cong viéc.
Luu van ban dién tir

-Ban gdc vin ban dién tir phai duoc luu trén Hé théng ctia co quan, to chirc ban
hanh van ban.

Co quan, to chitc c6 Hé théng dap tng theo quy dinh ciia phap luat c¢6 lién quan
thi sir dung va luu ban gbc van ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.

Co quan, to chitc c6 Hé thong chua dap tng theo quy dinh cua phap luat c6 lién
quan thi Van thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh dé luu tai Van thu
co quan va ho so cong viéc.

S6, | Nga | Ténloai | Nguoi |Noi |Ponvi, S6 |Ngay [Ky | Ghi
Ky y vatrich | ky nhan | nguoi nhan lugng | chuyé | nhan | chd
hiéu |than | yéu noi vin | ban luu ban |n
van | dung ban
ban | van

ban
o @ ®3) (4) () (6) () @ | (9 | (10

Hinh 3.6 N§i dung dang Kky vin ban di

3.6.5. Quan ly van ban ndi b

Nhitng vin ban, gidy to so sich va vin ban dién tir st dung trong ndi bd co
quan do chinh co quan ban hanh goi 1a van ban nd1 bd. Van ban ndi b bao gém cac
quyét dinh nhan sy, thong bao, gidy gidi thiéu. ...

Nguyén tic va trinh tu quan 1y vin ban ndi bd duoc thuc hién, to chuc giai
quyét nhu ddi v6i vin ban di va d&én.
3.6.6. Quan ly van ban mat

Nguyén tic quan 1y vin ban mat:

- Xac dinh dung dén mirc do “Mat”, “Tbi mat”, “Tuyét mat” trong cac van ban

- Thyc hién dang cac quy dinh ding cac quy dinh phd bién, Iuu hanh, tim hiéu,
st dung, van chuyén, giao nhan, ti€u huy tai liéu mat.

- Chi duoc phé bién van ban mat trong pham vi doi tuong can biét hodc co trach
nhiém thi hanh.

- Pbi véi van ban tuyét mat, tdi mat chi c¢6 thu truong co quan hodc ngudi dugc
iy quyén boc va quan 1y. Van thu néu khong duoc giao phu trach van ban mat thi chi
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vao s6 phan ghi ngoai bi rdi chuyén ca bi dén tay ngudi nhan theo dung ché d6 quan Iy
van ban mat cia co quan.

- Thuc hién dung cac quy dinh vé béo céo, théng ké, kiém tra viéc quan Iy tai
liéu mat

- Tuyén chon can b, nhan vién quan 1y tai liéu mat theo quy dinh cua nha
nudc, thuc hién khen thuong ki luat kip thoi. Nhitng nguoi lam cong tac bao mat phai
1am ban cam két bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh phap luat.
3.6.7. Quan li va sir dung con diu trong cdng tac vin thw

Khdi niém déu:

Déu 1a thanh phan biéu hién tinh hop phap ciia van ban. Dau thé hién tinh
quyén lyc nha nuéc trong vin ban clia co quan nha nudc.

Dau la thanh phan gitp cho viéc chong gia mao vin ban

Qudn Iy con diu, thiét bi lwu khéa bi mdt

Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém giao cho Van thu co quan
quan ly, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 churc theo quy dinh.

Van thu co quan c6 trach nhiém

-Bdo quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khoda bi mat cua co quan, to
chuec tai tru s& co quan, t6 chuc.

-Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chirc cho ngudi khac
khi dugc phép bang van ban cuia nguoi ¢6 tham quyen. Viée ban giao con dau, thiét bi
luu khoa bi mat cia co quan, to chirc phai dugc 1ap bién ban.

-Phai tryc tiép dong dau, ky s0 vao van ban do co quan, to chitc ban hanh va
ban sao van ban.

-Chi dugc dong dau, ky so cua co quan, to chirc vao van ban da cé chir ky cua
ngudi co6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, to chirc truc ti€p thuc hién.

Cé nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi

mat.

Sit dung con ddu, thiét bi lwu khéa bi mdt

Str dung con dau

-Déu dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding muc dau mau do
theo quy dinh.

-Khi déng dau 1én chit ky, diu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén tréi.

-Cac vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Dau duoc dong
1én trang dau, tram mot phén tén co quan, t6 chirc hodc tiéu dé phu luc.
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-Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong ddu ndi trén vin ban gidy do ngudi
dung dau co quan, t6 chic quy dinh.

-Dau giap lai duoc déng vao khoang giita mép phai ctia van ban hodc phu luc
van ban, trim 1én mot phan céac to gidy; mdi dau dong t6i da 05 to van ban.

St dung thiét bi luu khoa bi mat: Thiét bi luu khoa bi mét cua co quan, t6 chirc
duoc st dung dé ky s6 cac van ban dién t do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir
vin ban gidy sang vin ban dién tir.

7. Cau héi on tap

Cau 1: Trinh bay khai niém, chirc nang, vai tro cua van ban trong hoat dong cua
cO quan.

Cau 2: Trinh bay céach phan loai van ban.

Cau 3: Trinh bay quy trinh soan thdo van ban.

Cau 4: Viét bién ban hop 16p.
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CHUONG 4: CONG TAC LAP HO SO VA CONG TAC LUU TRU
Gi6i thiéu chuwong

Quan ly hd so tai liéu bao g@)m viéc sép xép, thiét ké, xem xét lai cac ho so, tai
liéu trong t6 chuc, lién quan dén viée phéi hop cac nhiém vu xt 1y, bdo quan, khai
thac, chinh 1y, luu trir va tiéu huy ho so, tai liéu.

Ho so, tai liéu 12 mot loai tai san co gia tri nhu cac loai tai san khéc cia co
quan, c6 tac dong truc tiép phuc vu cho hoat dong quan ly va san xuét kinh doanh cta
co quan. Viéc nhan thirc ding dan vé van dé nay sé& tao co sé quan 1y va bao vé ho so
tai liéu mot cach khoa hoc hi¢u qua.

Muc tiéu chwong:

- Trinh bay dugc cong tac lap ho so va cong tac luu trit.

- Van dung duogc céc kién thirc da hoc dé lap ho so va luu trit cac van ban.
Noi dung chwong:

1. Céng tac 1ap ho so

Pay la khau quan trong, khau cudi ciing ctia cong tac van thu dong thoi 1a khau
then chét ctia cong tac luu tri.
1.1. Khai niém hé so

HO so la mot tap hop van ban, tai liéu li€n quan véi nhau phan &nh mot vén dé,
su viéc hodc vé mot ddi twong cu thé dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong
viéc thugc pham vi chirc nang, nhiém vu cia co quan, t6 chire hay ca nhan.

Cdc logi ho so:

- Ho so cong viée hay con goi 1a hd so cong vu 1a tp hop cac van ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc cu thé. Sau khi cong viéc két thiic hodc
theo quy dinh phap luat dén thoi han nhét dinh ho so nay phai duoc nop luu.

- Hd so nguyén tic 1a tap hop cac ban sao cic vin ban quan 1y nha nudc (chi
yéu 1a vin ban quy pham phap luat vé mit cong tac nghiép vu nhat dinh, ding lam can
ctr tra ciru, giai quyét cong viéc hang ngay.

- Ho so nhén sy 14 tip cac van ban phan anh than thé, qua trinh truéng thanh va
cong tac ctia mdi can bo, cong chirc ciia co quan. Ho so nhan sy duoc bao quan trong
cac tai theo mau do Bo Noi vu quy dinh. Loai hd so nay thudc dang tai liéu mat.

- H6 so trinh duyét 13 cac vin ban dy thao va cac van ban c6 lién quan dung dé
trinh 1anh dao nghién ctru, xem xét duyét va phé chuan.

Sw cdn thiét ciia céng tdc ldp ho so-

- Gitp cho can bg, nhan vién sép xép van ban c6 khoa hoc, thuan tién cho viéc
nghién ciru, dé xuat, giai quyét cong viéc, dé dang tim kiém, quan 1y chat ché, giir gin
bi mat cong vin, gidy to.

- Nang cao hi¢u suét cong tac, chuan bi tot cho viéc luu trix hd so tai liéu

- Tao diéu kién cho lanh dao co quan quan 1y toan bo cong viée clia co quan

Yéu cau doi véi cong tic ldp hé so:
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- Hd so phai phan anh dang chic ning nhiém vu chil yéu ciia co quan don vi,
phan anh dugc hoat dong chinh yéu hoat dong co quan, don vi qua cac thoi ky

- Cac van ban tai liéu dua vao hd so phai co gié tri twong ddi dong déu

- C4c vin ban trong timg loai hd so phai c6 mdi lién hé véi nhau vé mot van dé,
mot sy viéc, mot nguoi.

- Ho so phai duoc bién myc diy du, chinh xac

- Ho so phai thuan loi cho viéc str dung va bao quan.
1.2. Céng tac 1ap danh muc ho so

Danh muc hd so do nguoi dimg dau co quan, to chic phé duyét, dugc ban hanh
vao dau nam va giri cac don vi, c4 nhan lién quan lam cin ct dé 1ap ho so.

Danh muc ho6 so gdm cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hi¢u cua ho so, ti€u
deé ho so, thot han bao quan cua ho so, nguoi 1ap ho so.

-Dé muc trong Danh muc ho so duge xay dung theo co cau t6 chic (tén cac don
Vi trong co quan, t6 chuc) hodc theo linh vuc hoat dong (t€n céc linh vuc hoat dong
chu yéu ctia co quan, t6 chic). Trong timg dé muc 16n duge chia thanh cac dé muc nho
tuong (mg vai tén cac don vi (theo co cau to chirc) hodc chia thanh cac mit hoat dong
(theo linh vuc hoat dong). Trong cac dé muc nhé, trat tu cac hd so dugc sép xép theo
nguyén tac tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

-Céac dé muc 16n duoc danh sb lién tuc béng chir s6 La Ma. Cac dé muc nhé
(néu co) trong timg dé muyc 16n duoc danh sé riéng bang chir s6 A Rap. Chir viét tat
clia cac dé muc 16n trong Danh muyc hé so do co quan, t6 chirc quy dinh nhung can
ngan gon, dé hiéu.

-S6, ky hi¢u cua hd so bao gém: s6 thur tu (dugc danh bﬁng chir sb A Rap) va
ky hiéu (bang cac chit viét tat) ciia dé muc 16n.

-Viéc danh sb ho so c6 thé ap dung mot trong hai cach sau: sd ciia hd so duoc
danh lién tyuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc sb cua ho so duge danh lién
tuc trong pham vi tung dé muc 16n, bt dau tir s6 01.

-Tiéu dé ho so: can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duoc ndi dung
clia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc.

-Thoi han bdo quan cua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hodc thoi han bang s6 nam cy thé.

1.3. Lap hé so

Yéu cau

-Phan &nh dung chiic nang, nhi¢m vu cia don vi, co quan, t6 chue.

-Céc van ban, tai li€u trong mat ho so phai co su lién quan chit ché voi nhau va
phan anh dung trinh tu dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc.
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Mo ho so

-Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cd trach nhiém mdé ho so
theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

-Cép nhat nhiing thong tin ban dau vé hd so theo Danh muyc hd so da ban hanh.

-Truong hop cac hd so khong c6 trong Danh muc ho so, cd nhan dugc giao
nhi¢m vu giai quyét cong viéc ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, so va ky hiéu
ho so, thoi han bdo quan ho so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao ho so. Cé nhan duge giao nhi¢m vu c6
trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc vao hd so dd md, bao gom tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu co)
bao dam sy toan ven, ddy du ciia ho so, tranh bi that lac.

Két thuc ho so

- H6 so dugc két thuc khi cong viée da giai quyét xong.

- Nguoi 1ap ho so ¢o trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu c6 trong
h so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cia ho so;
chinh stra tiéu dé, s6 va ky hi¢u ho so cho phu hop; hoan thién, két thac ho so.

- Péi voi ho so gidy: Nguoi 1ap ho so thuc hién danh s6 to ddi v6i ho so c6 thoi
han bao quan tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc van ban d6i véi hd so ¢6 thdi han bao
quan vinh vién; viét chimg tir két thic ddi véi tat ca hd so.

- Péi v6i hd so dién tir: Nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé théng
cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so dugc thuc hién bang chuc
nang ctia Hé thong.
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Madu danh muc ho so theo Nghi Pinh 30
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kém theo Quyét dinh s6 ... ngdy ... thang ... RAM.............cocooeeeeeeea... cua )
S6 va ky hié . s _ |Thoi han bao|Nguoilap hd| .
0 Vak y heu Tén dé muc va tiéu de ho so z:m a0 Nwo1iap o Ghi chu
ho so quan SO
(1) ) (©) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB (Tiéu dé hd so 20 nim Ho va tén
Danh muc hd so nay co.................. hd so, bao gom:
......................... ho so bao quan vinh vién;
................... ho so bao quan ¢6 thoi han.
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Quy trinh lip hé so cong viéc
Budéc 1: Mé ho so.
Budérc 2: Phan loai van ban, gidy to dua vao cac ho so
Can ct vao dic trung cla van ban, tai liéu dugc chia thanh cac hd so. HO so
dugc phan loai theo nhiing dac trung sau:
+ Pic trung tén goi: cac vian ban c6 cung tén goi dugc xép vao ciing mot bo

ho so

+ Pic trung van dé: cdc van ban c6 cung mot ndi dung duge xép vao cling
mot hd so

+ Pic trung tac gia: cac vin ban co cing mot tac gia dugc xép vao cling mot
ho so

+ Pic trung thoi gian: cic van ban trong khoang thoi gian nhat dinh duoc
xép vao cung mot ho so
+ Dac trung giao dich : cac tai li€u giao dich voi mot co quan khac dugce xép
cling vao mot ho so
Trén thyc té, thuong van dung cung mot lac nhiéu dic trung dé 1ap hd so, trong
dé dac trung tén goi, van dé duoc coi la chu yéu
Bwéc 3: Sap xép vin ban, gidy to trong hd so. Ho so ¢o thé sap xép theo:
+ Theo tén loai van ban
+ Thir tyr thoi gian: ngdy thang som 1én trudc, ngay thang mudn xép sau
(thuong dung cho ho so dugc 1ap theo van dé, tén goi, van ban di...)
+ Theo trinh ty giai quyét van dé trong thyc tién: van ban dé xuat,vin
ban giai quyét, vin ban két thiic van dé.
+ Theo tac gia két hop voi thoi gian
+ Theo van dé két hop voi thoi gian
+ Theo van chif cai cta tén ngudi hodc dia phuong
+ Theo thtr tu cta sb van ban

Budre 4: Két thuc va bién muc hd so

HO so két thuc khi cong viéc lién quan dén hd so két thic (ho1 nghi xong), hoac
két thac mot nam hanh chinh. Khi két thiic hd so can phai:

+ Panh gia tinh ddy du , hoan chinh ctia van ban, gidy to.

+ Bién muc ho so: dénh s6 to, viét myc lyc vin ban va to két thic.

Buwéc 5: Dong quyén. Sau khi bién muc xong, cin dong quyén dé cb dinh thir tur
sap xép tai lidu trong hd so, giit cho chung khong bj mat mat, bao quan thuén tién cho
viéc nop luu, khai thac ho so

Buéc 6: Nop luu hd so

Luu hd so 1a mot trong nhitng nhiém vu cua cong tac van thu dugc thyc hién
theo quy dinh phap luat nha nudc. Hang nam, cac don vi thu thap nhiing nhiing hd so
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can ndp luu vao phong luu trit co quan kém theo ban muc Iuc hd so ndp luu. Nhing hd
so ¢6 thoi han bao quan tam thoi thi dé lai & don vi, hét han thi danh gi4 lai. Néu
khong can luu thém thi tiéu hay theo thi tyc.

Céc tai liéu tham khao, tai liéu theo nguyén tic va cac ho so lién quan dén cong
viéc clia nam t6i thi khong phai ndp luu cho luu trit co quan. Pon vi ndo can giir lai ho
so thudc dién ndp luu dé nghién ctru thi lam thi tuc muon lai phong luu trit co quan.

* Thoi han giao ngp tai liéu vao luu trit hién hanh dwoc quy dinh nhw sau:

- Tai liéu hanh chinh : sau mot nam cong viéc két thuc.

- Tai li€u nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau mot nam
ké tir nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thirc.

- Tai liéu xay dyng co ban: sau 3 thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.

- Tai liéu anh, phim di€n anh, mi-cré-phim; tai li¢u ghi am, ghi hinh va tai li¢u
khac sau ba thang ké tir khi cong viéc két thiic.

Sau day 1a mau muc luc ho so, tai liéu ndp luu theo Nghi dinh 30
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TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

< .| S0, ky hig s . » __ |Thoi gian tai| Thoih S6 t0°/ | Ghi
s6 TT| %Y M| Tieu ad nd so sanfan thothan - 2017 ,
ho so liéu biao quian | SO trang cha
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)

Muc 1uc Nay OM:.....vvvee e, hé so (don vi bao quan).

Viét bang chit:.......ooovvvees v hé so (don vi bao quan).

............ ngay ............thang ...........nam
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)
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2. Cong tac luu trir
2.1. Cong tac luu trir:

Luu trit 13 viéc lwa chon, gitr lai va to chirc khoa hoc nhing van ban, gidy to co
gia tri duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia co quan, ca nhan dé lam bang
ching va tra ctru khi can thiét

Cong tac luu trir 1a mot nganh hoat dong ctia nha nude, bao gdm cac mat chinh
tr1, khoa hoc, phap ché va thuc tién t6 chtrc khoa hoc, bao quan va td chirc st dung tai
liu luu trir.

2.2. Tai li¢u luu trixr

La nhitng vat mang tin dudi dang gidy, vai vo cdy da tha hodc dudi dang hinh
anh, am thanh...dugc hinh thanh dudi trong qua trinh hoat dong ctia co quan, ca nhan
tiéu biéu, c6 ¥ nghia chinh tri, kinh té, vin hod, khoa hoc lich st va céc y nghia khac
dugc bao quan trong kho luu trit nham phuc vu cho nhitng muc dich nhét dinh

Tai li€u luu trir 1a ban géc, ban chinh cua nhiing tai li¢u c6 gia tri dugc luya chon
tir trong toan bo khdi tai lidu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia cic co quan, to
chtic va ca nhan, dugc bao quan trong cac kho luu trit dé khai thac phuc vu cho céc
muc dich chinh tri, kinh té, vin hoa, khoa hoc, lich sir ctia toan x3 hoi.

2.3. Pic diém cia tai liéu lwu trit.

- Tai liéu luu trir chira dung thong tin quéa khir, phan anh cac su kién lich su, cac
hién tugng tu nhién xa hdi, phan anh qua trinh lao dong sang tao cia nhan dan qua cac
thoi ky lich su.

- Tai liéu luu trir ¢6 tinh chinh xac cao: Tai liéu luu trir 12 ban gbc, ban chinh
(trong truong hop khong c6 ban gbc, ban chinh méi thay thé bang ban sao co gia tri
nhu ban chinh), do vay, tai lidu luu trit co day da cac yéu td vé thé thirc van ban dam
bao do tin cay va chinh xac.

- Tai liéu luu trir do nha nude théng nhat quan 1y: Tai liéu luu trir duoc dang ky,
nha nudc bao quan va to chie nghién ctru sir dung theo quy dinh théng nhét ciia nha
nuoc.

2.4.Y nghia ciia tai li¢u hru trir.

Y nghia vé chinh tri

- Céc giai cip trong x3 hoi déu st dung tai lidu luu trir dé bao vé quyén loi cta
giai cip minh.

- Cac qubc gia déu sir dung tai liéu luu trir dé bao vé quyén loi ciia qudc gia, ctia
dan toc.

- Pang va nha nudc sir dung tai lidu luu trir dé nghién ciru xay dung duong 16i,
chu truong, chinh sach, ké hoach phat trién dat nuge; dé dau tranh bao vé chu quyén
Ianh tho, 1anh hai cua dat nude; ddu tranh chdng lai cac luan diéu tuyén truyén, xuyén
tac clia cac thé luc ddi 1ap thu dich; bao vé an ninh chinh tri, trat tw an toan xa hoi va
dé cung c6 tinh doan két hiru nghi gitta nude ta véi cac nude trén thé gidi.
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- Tai liéu luu trit duoc str dung dé tuyén truyén, giao duc quan ching nhan dan
long yéu nudc, nhiing chu truvong, chinh sach ciia BDang va Nha nudc trong tung thoi
ky lich su.

Y nghia vé kinh té

- Tai liéu luu trir dugc st dung dé diéu tra tai nguyén thién nhién, nghién ciru dé
xdy dung quy hoach, ké hoach phat trién kinh té, dtic rat kinh nghiém vé quan 1y kinh
té.

- Sir dung tai liéu luu trit dé day nhanh tién do thiét ké va thi cong cac cong
trinh xay dung co ban nhu: nha ga, duong sat, cong trinh thily loi, dong thoi dé quan 1y
va stra chira cac cong trinh do.

Y nghia vé khoa hoc

- Tai liéu luu trit duge st dung dé nghién ctru tong két cac quy luat van dong va
phat trién ciia ty nhién va xa hoi.

- Tai liéu luu trir [a nguén tu liéu chinh xdc, tin cdy dé nghién ctru khoa hoc.

- Tai liéu luu trit ¢6 y nghia dac biét trong nghién ctru lich str.

- Str dyng tai liéu luu trir dé quan ly khoa hoc, tranh dugc sy nghién ctru duong
vong hay nghién ctru lai.

Tai liéu luu trir 1a di san van hoa dac biét cua dan tdc

- Di san vin hod ctia x4 hoi loai nguoi, cia mdi qudc gia, dan tdc bao gdm cac
loai nhu: di chi khao cd, hién vat bao tang, cong trinh kién trac diéu khic hoi hoa tai liéu
luu tri

- Tai li€u luu trit con la di san van hoa dac biét vi tai li¢u luu trlr phan dnh mot
cach ddy du, khach quan moi mat doi séng cua x3 hoi loai ngudi, cia mdi qudc gia,
mdi dan tdc qua ting thoi ky lich si.

- Tai liéu luu trit 13 tiéu chi dénh gia trinh do vin minh cta mdi qudc gia (su
xuat hién ctia chit viét).

- Théng qua tai liéu luu trit ching ta ké thira va tiép thu nhiing truyén théng quy
bau cua dan toc dé tuyén truyén, giao duc ban sdc van hoa dan téc cho thé hé tré chéng
lai cac yéu t6 van hoa ngoai lai khong phu hop véi truyén théng van hoa Viét Nam.

Tai liéu luu trit phuc vu nhu cau chinh dang cta cong dan.

2.5. C4c loai tai li¢u luu triv

- Nhom tai lidu vé quan Iy Nha nudc (Tai liéu hanh chinh): Gom céc loai van
ban c6 ndi dung phan anh nhitng hoat dong vé quan 1y nha nudc trén cac linh vuc
chinh tri, kinh té, van ho4, quén su.... Bao gdm nhiéu thé loai tuy thudc vao mdi giai
doan lich sir va moi quéc gia nhét dinh. Vi du: Thoi phong kién: Séc, du, chiéu, tiu,
s§...; Hién nay: Hién phap, Luat, Phap 1énh, Nghi dinh, Thong tw, Chi thi, Quyét dinh
va cac loai van ban khac.

- Nhom tai liéu vé khoa hoc k§ thuat: La nhom tai liéu c6 ndi dung phan anh vé
cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat minh, sang ché; thiét ké xay dung céac cong
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trinh co ban, thiét ké xay dung cac san pham cong nghiép; tai liéu vé diéu tra, khao sat
tai nguyén thién nhién nhu: dia chat, khi twong, thily vin, ban d6...Bao gom c6 nhiéu
loai nhu: ban v¢€, ban thuyét minh k¥ thudt, so do, biéu do...

- Nhom tai liéu nghe nhin: La nhom tai liéu ¢6 ndi dung ghi chép va phan anh
lai cac su kién, hién tugng xay ra trong ty nhién va xa hdi bﬁng hinh anh va am thanh
hodc két hop hinh anh va 4m thanh nhu: phim, phim dién anh, bing ghi am, ghi
tir...Bao gdm am ban, duong ban cta cic cudn phim, anh, bang ghi am, dia ghi am,
bang ghi hinh, dia ghi hinh, thé nhé...

- Nhém tai liéu vé van hoc nghé thuat: Phan anh cac hoat dong sang tac van
hoc nghé thuat cua cac nha van, nha tho, ngh¢ si...Bao gém cac loai ban thao, ban géc
cac tac phém van hoc ngh¢ thuat...

- Tai lidu cua cac ca nhan, gia dinh, dong ho nodi tiéng.

2.6. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dang thoi han
va thyc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Di v6i ho so, tai lidu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh duoc quyét toan.

- B6i v6i hd so, tai liéu khac: Trong thoi han mot nam tinh ké tir ngay cong viéc
két thic.

Thu tuc ndp luu

- Pbi voi hd so gidy. Khi nop luu tai lidu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau. Pon vi, c4 nhan
ndp luu tai liéu va Luu trit co quan giir mdi loai 01 ban.

- Pbi voi hd so dién tir. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée va
lap ho so thuc hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé¢ théng.

Luu trlt co quan ¢ trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két
chinh xac dit liéu dic ta véi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y ho so luu
trir dién tir trén Heé thong.

2.7. Trach nhiém 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan

Nguoi dimg dau co quan, to chirc trong pham vi, nhiém vy, quyén han ctia minh
c6 trach nhi€ém quan ly van ban, tai li¢u cua co quan, t6 chure; chi dao, kiém tra, hudng
dan viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Trach nhiém cta nguoi ding dau bd phan hanh chinh
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- Tham muu cho nguoi ding dau co quan, t6 chirc trong vi¢ce chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan doi véi co
quan, t6 chuc cap dudi.

- T6 chirc thuc hién viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir tai co
quan, to chue.

Trach nhiém cua don vi va ca nhan trong co quan, t6 chiic

- Nguoi ding dau don vi trong co quan, to chue chiu trach nhiém trudc nguoi
ding dau co quan, t6 chuc vé viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai li€u cua
don vi vao Luu trit co quan.

- Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai lap ho so vé
cong viéc va chiu trach nhiém vé s luong, thanh phén, ndi dung tai li¢u trong ho so;
bao dam yéu cau, chat lugng cta hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao Luu trir co
quan.

- Pon vi va ca nhan trong co quan, t6 chtric c6 trach nhiém ndp luu nhitng ho so,
tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trg 1€n vao Luu trit co quan.

- Trudng hop don vi hodc ca nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi dimg dau co quan, to chirc dong y
béng van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gitr lai giri Luu tr&t co quan. Thoi
han giit lai hd so, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén han
ndp luu.

- Can bo, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, to chire trudc
khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngay phai ban giao toan bo hd
s0, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi, luu trir co quan theo quy
ché cua co quan, t6 chic.

Tom lgi, cong tac luu trir cuia don vi phai thyc hi¢n theo luat luu trlt dugc Quéc
ho1 ban hanh.

3. Céu héi on tap
Cau 1: Trinh bay cong tac lap ho so
Cau 2: Trinh bay cong tac luu trir
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PHU LUC
BANG CHU VIET TAT
STT Noi dung viét tat Chir viét tit

1. [Béan ghinhé BGN
2. |Bansao luc SL

3. |Bansaoy SY
4. |Ban théa thuan BTT
5. |Ban trich sao TrS
6. |Baocéo BC
7. [Bién ban BB
8.  |Chi thi CT
9.  |Chuong trinh CTr
10. |Cong di¢n Cb
11. |Péan DA
12. Duéan DA
13. [(Gidy gi6i thiéu GGT
14. |Gidy moi GM
15. |Gidy nghi phép GNP
16. (Gidy iy quyén GUQ
17. [Hop dong HD
18. [Hudng dan HD
19. [Ké hoach KH
20. [Nghi quyét NQ
21.  [Phiéu bao PB
22.  [Phiéu chuyén PC
23.  [Phiéu gui PG
24. [Phuong én PA
25.  |Quy ché QC
26. [Quy dinh Qyb
27.  |Quyét dinh Qb
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28.  |Quy phan phép luat QPPL

29. [Thdng béo TB

30. [Théng cao TC

31. [Thura Iénh TL

32. [Thira uy quyén TUQ

33. [T0 trinh TTr

34. |Uy ban nhan dan UBND
35. |Van ban chuyén nganh VBCN
36. |Van ban hanh chinh VBHC
37. |Van ban quan ly nha nudc VBOQLNN
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