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PHAN I
QUAN TRI VAN PHONG

CHUONG 1
KHAI QUAT VE QUAN TRI VAN PHONG

1.1. Khéi niém viin phong
Theo xu hudng phét trién chung cua xa hoi hién nay, khai niém
“vin phong” (office) cé thé dugc hiéu theo nhiéu nghia. Theo nghla
hep, vén phong 1a try s¢ - noi lam viéc cua co quan, td chirc, vi du: vin
phong 1 uy ban nhéin dan, van phdng cong ty, vin phong dai dién... Theo
nghia rong, vﬁn phong 1a mét by phéan trong co cau bd mdy lam vigc
cuia co quan, td chirc, vi du: Vin phong Toa 4n, vin phbng Trudng dai
hoc .. . Ngoai ra, van phong con duogc hiéu 12 noi 1am viéc cta nhitng
ngudi gilt chitc vy, quyén han nhét dinh, vi du: van phong Thi tuéng,
van phong nghi s7 ...

Nhu vay, du6i géc d6 quan tri, vin phong cé thé dwgc dinh nghia
nhu sau: 'Vdn phong la by mdy diéu hanh tong hop cia co quan, to
chite, la noi thu thép, tong hop va xit ly thong tin phuc vu qudn Iy,
diéu hanh va bdo ddm cdc diéu ki¢n vt chat, ky thudt cho hoat djng
cila co quan, t6 chitc.y'

1.2. Chirc niing, nhiém vu cia viin phong
1.2.1. Chirc ning tham muru, tong hop
Noi dung cua chirc ndng nay bao gbm:
Tong hop, xir Iy va cung cap théng tin vé toan bd hoat dong cla co

quan, t0 chirc va tham muu cho ban lanh dao cic bién phép giai quyét, xtr
1y cong vi€c, vu viéc. |

Xa?dﬁng&chuang tﬁnh Ké hoach cong tac, ké hoach san xuai‘{’mh
doanh.

————

Theo doi, don dbc céc d(m vi, by phén trong co quan, td chirc thuc
‘hién ké hoach cong té4c, sin xuét kinh doanh.

T chic va diéu ph01 hoat dong chung cua co quan, td chie.



1.2.2. Chikc néng hdu cén

Chuc ning nay dugc thé hién thong qua cdc hoat dong cu thé sau
day:

Quan 1y tai san va vigc st dung kinh phi hoat dgng cua co quan, to
chitc.

Béao dam co s& vat chat phuong tién k¥ thuét va didu kién lam viéc
cho co quan, td chirc.

1.2.3. Chirc ndng dai dién

Vin phong la d4u mbi giao tlep, la cong tiép nhén va cung c4p thong
tin chinh thirc ctia co quan, td chic.

1.3. Nhiém vu cia vin phong
1.3.1. Xay dung chuong trinh, ké hoach céng tic

Vin phdng c¢6 nhiém vu xay chrng ké hoach hoat ddng chung cho
toan thé co quan, td chirc. Trén co s& ké hoach chung, cdc bo phan don vi
trong co quan, td chuc s& d8 ra ké hoach riéng cho minh. Véan phong s& td
chiic theo ddi, don dbc cac bd phan, don vi thuc hién ké hoach chung.

Vin phong ciling 12 by phén xay dung k& hoach cong tic hang tuén,
hang thang cho ban lanh dao. Pdng thdi, gitip ban lanh dao trién khai
thuc hién cac ké hoach dé.

1.3.2. Thu thép, quan ly thong tin

Vin phong 1a bo phén thu thép, tdng hop thdng tin tir cc nguon
khic nhau, sau khi xir 1y (klem tra tinh xéc thuc, tinh chinh xac) cua
thong tin, vin phong s& cung cap thong tin cho lanh dao lam co s& cho
viéc hoach dinh chu truong, chinh sich va lam cén ci dé lanh dao dua ra
céc quyét dinh quan 1y dung dén, kip thoi.

Nhu vay, vin phong cé the dugc xem la cbng tiép nhan va loc thong
tin chinh thirc ciia co quan, td chiec. T4t ca céc thong tin &én va di déu
phai qua van phong nhu la b phan trung chuyén thong tin.

1.3.3. Soan thao, phdt hanh vin bin qudn ly, diéu hanh va tw vén cho
lanh dao giao két hop dong

Vin ban quan 1y, didu hanh (nhu quyét dinh, chi thi, cdng vén, thong
b4o ...) 1a phuong tién chinh thuc cua lanh dao trong quan ly, didu hanh
hoat dong chung cua co quan, td chirc. Vin phong 1a bd phén tham muu
1anh dao ban hanh vin ban quan ly, didu hanh, dé xuét céc bién phap cu
thé bao dam thi hanh van ban, dong thdi 13 bd phén truc t1ep tién hanh
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vi€c soan thao, phét hanh cic van ban d6. Song song d6, vin phong 1a bd
phan truc tiép theo doi, dn déc, gidm st cac don vi, by phan thuc hién
cdc vin ban da duoc lanh dao ban hanh. Bdi véi hop dong, vidn phong
phai vira 1a by phan tham muu cho 1anh dao trong tim kiém dbi t4c, dam
phan vira 12 b§ phan chuin bi c4c didu kién cin thiét cho viéc giao két
hop ddng nhu soan thao bién ban ghi nh0' gilra céc bén, ndi dung hop
ddng chinh, hop dong phu, phu luc hop ddng.

1.3.4. Giao tiép doi noi, ddi ngoai

Vin phong 12 noi td chirc, thyc hién cdng tic tlep khach cua co quan
td chirc. Van phbng cling 1a dau mbi tlep nhan khiéu nai, t6 céo tir bén
trong va bén ngodi co quan, td chirc dé chuyén cho lanh dao giai quyét.
Dudi g6c d¢ quan tri hanh chinh, van phong 12 cdu nbi gitra lanh dao va
cic don vi, bd phén cling nhu toan thé can bg, nhan vién cia co quan, tb
chirc. Mat khic, van phong ciing 1a cau ndi glua don vi minh véi co
quan, td chirc, c4 nhén khac. Vi i vdy, vin phong cén xay dung cho minh
hinh anh cua sy tin cdy va cé trach nhiém ca & bén trong ciing nhu bén
ngodi co quan, t§ chic.

1.3.5. Qudn ly tai sdn, kinh phi hoat dpng

Vin phong phai 14p ké hoach, dur trd kinh phi, thu'c hién mua sam tai
san, trang thiét bi cén thiét phuc vu cho hoat dong cua co quan, to chirc.
Quan ly céc nguon thu, chi ctia co quan, td chirc. Be thuc hién nhiém vu
ndy, trong co ciu tb chic vin phong s& c6 bd phan ké toan, tai vu.

1.3.6. Té chirc hji nghj, sw kién

Vén phong 12 b phén chiu trich nhiém chinh tron% viéc t6 chirc hoi
nghi, sy ki¢n clia co quan, t6 chirc. Bét dAu tir viéc 1ap k& hoach, lich trinh,
phuong 4n td chiic, chuo*ng trinh nghi sy, du kién kinh phi t§ chirc, chuin
bi co s& vat chét, khich mdi cho dén céc cong vigc hau hdi nghi, su kién.

1.3.7. Quan Iy nhan sy

Vién phong 1a don vi tham muu cho lanh dao trong viéc boi ducmg
nghi¢p vu chuyén mon, to chic dao tao nang cao trinh dd cua cén by,
nhén vién trong co quan t6 chirc. T chirc tuyén dung cén bg, nhan vién
cho co quan, tb chic.

1.3.8. Luu trie tai ligu, vin ban

Van phong c0 trach nhlq:m bao quan, luu trit toan bo tai liéu, vin ban
cla co quan to chirc bao gdm ca van ban di ban hanh va vin ban nhan
duoc. Bao dam viéc giit bi mat nha nudc hodc bi mat kinh doanh cua co
quan, td chic. Luu gilr hd so c4 nhan ciia cén bd, nhan vién .



1.4. Khai ni¢ém quan trj viin phong
Xuat phit tir chirc ning, nhiém vu chinh ctia vin phong, c6 thé khai
quat ve quan tri van phong nhu sau: quan tri van phong la viéc hoach

dinh, t6 chirc, diéu phdi va kiém tra cic hoat dong tiép nhén, xur ly thong
tm lién quan den hoat dong ciia co quan, to chirc.

1.5. Vai tro ciia nha quan trj vin phong

Nha quén trj van phong gilr vai tro 1a nha diéu phm chung trong hoat
dﬁng clia co quan, td chirc, 12 ciu ndi giira 1anh dao va céc bd phan, don
vi ciing nhur giira cic by phan, don vi v6i nhau trong co quan, té chirc.

Vai trd ciia nha quén tri van phbng thé hién cy thé béi céc chirc ning
chinh sau diy:

Hoach dinh cong viéc vin phong
Td chirc thuc hién cong viéc vin phong
Lanh dao cong cong tic van phong
Kiém tra viéc thuc hién cong viéc vin phong
1.6. Co ciu tb chirc viin phong
1.6.1. Hinh thirc té chirc vin phong

Tuy theo diéu kién cu thé cla co quan, td chirc, vin phong c6 thé
dugc t6 chirc theo mot trong hai hinh thirc sau day:

1.6.1.1. Hinh thitc t6 chic tdp trung mot dau moi

Khi vin phong dugc td chitc dudi hinh thiic ndy, toan by hoat dong
cua van phong dugc dat dudi su diéu hanh cta nha quan tri hanh chinh.
Hinh thirc 66 chic nay c6 wu diém 12 thuan loi trong viéc diéu hanh cong
viéc chung nhur diéu dong r nhén sy, phan bd trang thiét bi, phuong tién 1am
viéc, nhung c6 nhlroc diém lé khong chuyen mon hoa timg loai cong v1ec
khong dugc quan tim ding mirc, tuong img voi tam ‘quan trong ciand.

1.6.1.2. Hinh thikc 16 chikc tdp trung theo chitc ndng

Khic véi hinh thic tip trung mdt ddu mbi, & vin phong duoc td
chuc tap trung theo chlrc nﬁng, cong wqc vén phong duqc phén cap « cho

tu‘ng loai cong viéc dug{c guan tam dung mu'c, tuong ng véi tarn quan
trong cuia né. Nhuge diém cua hinh thuc nﬁy la de dan dén vi pham
nguyen “tic thu tnx(mg ‘1anh dao (thu tru(mg che) — mot trong nhing

nguyén tic co ban clia hoat ddng vin phong.
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1.6.2. Co cdu té chirc vin phong
1.6.2.1. Lanh dao van phong

Tuy theo tén goi ctia by phan thuc hién cong tic vin phong cia co
quan, td chic 1a Van phong hay Phong hanh chinh, ma ngudi dimg diu
van phong s& gitr chirc danh Chénh vin phong hoic truéng phong hanh
chinh. Gitp viéc cho Chanh vin phong c6 Phé Chanh vin phong hodc
Pho ’hé phong hanh chinh.

1.6.2.2. B$ phdn van thu, luu trie

Bd phén nay c6 trich nhiém quan 1y viéc tiép nhén, lwu tri¥, chuyén
giao vian ban trong va ngodi co quan, td chic.

1.6.2.3. B phdn téng hop

B phén nay c¢6 nhiém vu nghién ciru, phan tich chu t:nron& chinh
sach cua Nha nudc, nghién ciru vin ban cua co quan, td chirc cip trén.
Tu van cho lanh dao trong quan 1y, dleu u hanh hoat dong cua co quan, t6
chirc. Tong hop hoat ddng cta co quan, 0 chuc dé bdo cao cho lanh dao,
d& xuét c4c bién phdp, phuong 4n xit 1y cong viéc, su viéc phat sinh trong
hoat d¢ng cua co quan, to chur. ”

1.6.2.4. B6 phdn Ié tan -

Tb chirc, thuc hién cong tac 1€ tan, khanh tiét cia co quan, td chirc.
1.6.2.5. B¢ phgn quan tri

Quan 1y viéc sir dung co s& vét chat, phuong tién, trang thiét bi 1am
viéc clia co quan, tb chirc. Ngoa1 ra by phdn ndy con c6 nhiém vu stra

chita phuong tién, trang thiét bi, hd tro viéc sir dung sao cho dat hi€u qua
cao nhét.

1.6.2.6. B¢ phdn bdo vé

B0 phén nay ¢6 nhi¢ém vu bao dém an ninh trét ty, an toan vé phong
chdng chiy nd cho hoat dong cua co quan, t6 chirc. Bao vé& an toan tii
san cua co quan, t6 chirc tranh mét mat, hu hong. Tuy nhién v6i xu
hudéng chuyén nghiép luc Iuong béo v&, hién nay mét s6 co quan, té chirc
khong co cau by phan bao vé trong vin phong ma giao cdng viéc nay cho
luc lugng bao ve chuyén nghlep théng qua hop dong bao vé véi cic
Céng ty cung cap dich vu bao vé chuyén nghiép.

1.6.2.7. Bj phdn tap vu
B§ phan nay c¢6 nhiém vu bao dam vé sinh méi trudng, v¢ sinh
phong lam viéc, canh quan trong pham vi co quan, t6 chirc.



1.6.3. Bé tri viin phong
1.6.3.1. Muc dich, yéu cdu
* Muc dich:

Tao sy thoai méi cho nhan vién nhdm khai théc téi da nang lyc lam
vi¢c cta nhan vién, nang cao hig¢u qua cOng viéc.

Thuén tién cho viéc tiép khach, tao 4n tuong tét dep cho khich, dbj |
tic cuia co quan, to chirc.

Bao dam gitr bi mat vén ban, tai liéu cia co quan, to chirc.

St dung hi¢u qua dién tich phong 1am viéc, tiét kiém chi phi.
Tao diéu kién thuén 1oi nhét cho viéc thu thap va xu 1y thong tin.

Giam thidu thoi gian di chuyén qua la1 gitra céc b phén cua vin
phong.

1.6.3.2. Cdc phwrong phdp bo tri van phong
* Vin phong bé tri theo khéng gian déng:

Vin phong dugc chia ra 1am nhiéu phong nho neng biét. Uu diém cua
cich bd tri van phong chia nho nay la bado mat trong cong viéc, bao dam sy
riéng tu cda nhén vién dgc biét 12 sy riéng tw vé mit gi6i tinh, tin ngudng,
ton gido .. Bong thoi cach bd trf van phong truyen thong nay Tét it phu hop
véi cong vigc doi héi tép trung cao. Tuy nhién, phuong phap bd tri vin
phong theo khéng gian déng cé nhugc diém Ia cira va tuong ngén chiém
theu dién tich gay lang phi vé khong glan van phong, ting chi ph1 dlen
thiét bi vén phdng, khé kiém tra nhan vién vé thoi | gianlao dong.

* Viin phong bé tri theo khdng gian mé:

Hién nay, theo xu huéng cai cach hanh chinh, phan Ién co quan, t§
chire, dic biét 1a céc td chirc kinh té thudng bd trf vin phong theo khong
gian mé. BY phan van phong dugc bd tri 1am viée trong mt hodc hai
phong 16n. Ban 1am viéc cia nhan vién dl.l'Q’C bo trf lién ké nhau tao thanh
mjt hé thong vin phong xuyén suot . Uu diém cuia cich bd tri vin phong
theomkhong gian déng 1a tin dung t5i da dién tich, khong gian vin phong,
tiét kiém chi phi d1¢n thi€t bi vén phbng, de giam st quan ]y nhan vién;
thuan tién cho viéc gxao tiép gifra cdc nhan vién trong cong Viéc. Tuy
nhién, nhuqc diém ctia phuong thirc bé trf nay 1a khong bao dam su riéng

tu cia nﬁah vién, khong phu hop v0'1 cong v1ec can tap trung cao.
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1.6.4. Hién dai hoa cong tdac qudn tri van phong

Hién nay, hién dai héa cong téc quan tri van phong la xu hudng
chung cia co quan, td chic nhim nang cao hiéu qua hoat dong van
phong. Vin phong véi by may 1am viée duoc td chic khoa hoc, tinh gon,
trang thlet bi hi¢n dai va phuong thiic quan trj ti€n tién s& tiét kiém thoi
gian, ngudn tyc, giam t&i da chi phi cho quan 1y, diéu haah. Xu thé chung
hién nay 12 xay dung vin phong dién tir, viin phong khéng gidy.

* Tin hoc héa cong tdc vin phong: v6i su phit trién ctia cong nghé
thong tin, cdng téc van phong cling timg budc dugc tin hoc héa. Méy vi
tinh 1a mot thi€t bi khong thé thiéu hién nay trong van phong Céc may vi
tinh duoc nbi mang dién rong (mang WA,N) va mang ndi by (mang
LAN) va nh¢ d6, nhan vién van phong c6 the thu thap, tong hop va xur ly
thong tin ngay trén may vi tinh.

* Vin thr dién tir: phan 16n vin ban quan 1y, diéu hanh dugc tao ra,
truyén di va Iuu git bang phuong tién dién tir nhu mdy vi tinh, may fax
.. Viéc nay s& 1am giam dang k& luong glay to s dung cho cong tic van
phong va tii, phong danh cho viéc luu trir hd so, ddng nghia véi tiét kiém
chi phi cho hoat dong van phong. Mot tu ho so, tai liéu luu trit theo
phuong phap truyén thdng c6 thé dugc chuyén thinh mét dia CD-ROM
ct gon trong ngin kéo ban lam viéc.

Hién dai héa cong tic quén tri van phong phai di d6i véi dao tao, boi
dudng chuyén mén nghiép vy, k¥ ndng ung dung cong ngh€ thong tin
cho ddi ngii nhan vién van phong, sir dung thanh thao dat hi¢u qua cao
nhét céc trang thiét bi hién dai ctia van phong.



CHUONG 2
QUAN TRI THONG TIN VA HO SO

Thé giGi ngly nay 12 thé gi6i bing nd  thong tin. Luu luong thdng tin
hién dién dd moi hinh thirc - thong tin bang van ban, , cOng van, thu tix,
cic thong tin truyen miéng mit d8i mit, thong tin truyén qua cic phucmg
tién truyen tin vién thong nhu dién thoai, dién tin, telex, fax, thong tin noi
mang qua computer. Ngoai trir di€n thoai, cic loai thdng tin vién thong
dugc goi chung 1a van thur dién tr. Ngay nay chung ta co khuynh hudéng
goi thu tir truyén qua computer lﬁ Email chuong nay dé cap dén van thu
dién tir mgt cich tong quit bao gbm ca Email truyén qua computer. Hién
nay, cong ty tai Viét Nam da dp dung Email trong cac hoat dong hanh
chinh van phong (HCVP).

Thong tin quﬁ 16n nhu vdy, 1am cich nao céc co quan xir 1y k1p
néu khong biét quan tri n6 mot c4ch khoa hoc? Trudc hét cdc ban nén
hiéu mot cich tong quat vé cong téc véan thu theo quy dinh cua Nha
nuéc ddi véi co quan Nha nudc. Ké dén ching ta di vao cu thé cich
quan tri vin thur dén, van thu di, va sau cing nghién ctru h¢ théng
thong tin dién tir.

1. Quiin tri thong tin
2.1.1. Tong quit vé h¢ thong thong tin

Thong tin hién dién & d3u vao va du ra. Théng tin diu vio c6
luéug thong tin dau vﬁo 0 day chung ta ban dén céc vﬁn ban thu tir vﬁ

“thu dén cac bo phan lién hé - duorc goi chung I3 van thu &n. Thong tin
dau ra c6 ludng théng tin d4u ra. Trong chuong nay ching ta ciing chi
ban dén vin thu dﬁu ra - dugc goi chung 1a vin thu di. Thong tin dau
vio s& dugc phan phdi dén cic by phan lién hé dé xir 1y - d6 12 thong tin
ndi b@ Hinh dudi dﬁy mo ta hé thong thong tin nay, phin nao gitp ban




Céc co quan
Bén ngoai 1

Ludn g thdng Ludng thong
tin dau vao tin diu ra
(vin thu dén) (vin thu di)

Cong ty xi nghi¢p

Ludng thdong tin ndi bd

>

Biét cr cip quan tri nao cung phai biét quan tri hé thong thong tin.
Tai c4c nuéc phat trién, cic cong ty lon thudmg c6 gidm doc hé théng
thong tin. Ching ta c6 thé tém tit nhu sau:

Quan tri hé thong thong tin la viéc hoach dinh, té chirc — phoz hop,

diéu hanh, va_ kzem soat cac hé th thong thong tin sao cho co hiéu qua.

2.1.2. Xir lj cong vin dén

Mot trong cic trach nhiém cta trg 1y hanh chénh 12 xir 1§ van thu dén.
Trong mdt cong ty loai nho, thu tir thudng duge nhin vién buu dién giao
mdi ngay mot 1an. Tai cdng ty 16n, van thu 16n dugc chuyén dén vin phong
thu trung wong cua cong ty. Tai didy van thu duge phan loai trdc khi
chuyén dén céc bd phan. Tiy thudc vio khdi luong vin thu va ity thudc vao
quy md cta cong ty, van thu dugc phan phéi mdi ngay khoang trén mét lan.

Nha quén tri cin phai d3o tao cho thu ky va nhan vién HCVP biét
céch quan tri cong van dén. Néu ban c6 trach nhiém xir 1y cong van dén,
ban phai trién khai mot hé théng xir 1y ching c6 hiéu qua. Béi vi nhiéu
nhan vién HCVP ty thudc vao cong vin dén dé Ién lich cdng tic trong
ngay, cho nén thur tin nén duoc xir 1y cang sém cang t6t. Cic buéc sau day
s€ gidp ban xu ly tht ca cac cong vin cho toan co quan, cho nhleu cip quéan
tri hodic cho cép quan trj truc tiép ctia minh thoi. Sau day 12 tién trinh theo
thir tu:

- Phan loai van thu
- Mo bao thu



- Ly phan ndi dung ra (1iy phan rudt ra)
- Péng diu ngay gior
- DPoc va ghi chu )
- Pua cho cip trén duyét
- Soan phiéu luan chuyén tai liéu thu tin
- Phan phéi vin thu,

2.1.2.1. Phén logi van thu

Khi van thu dén, ban nén doc k¥ nhimg thong tin ghi & bao thu mot
cich cén than va phan loai nhu sau:

- Thu khn - bao gdm dién tinh, thu ph4t nhanh, thu bao dam

- Thu c4 nhan ho3c thu c6 in ddu “mat”

- Thu hang mét - bao g("im cac loai thu, cédc buu anh, buu kién, héa

don, hodc trdi phiéu.

- Thu trong ndi bd

- Thu hang hai - 1a nhét bdo va tap chi

- Thu hang ba - 1a c4c Catalogs va c4c 4n pham khéc

- Thu hang bbn - 12 c4c g6i / kién hang

B&i vi ndi dung cia céc loai thu khén, dién tin, thu bio dam, thu
phét nhanh ddi can luu y ngay, cho nén ching can dugc wu tién giai
quyet truoc. Cling vdy, céc loai thu c4 nhan va thu c6 déng dau “khan”
cin duge wu tién xir Iy trude cic loai nhu thudng (nhu loai mot).

Néu thu tir giri dén ai 6 khdng con lam trong co quan nira ban nén
xem 14 thu nay 12 14 thu c4 nhéan hay thu tin thuong mai. Néu la thu ca
nhian ma khong c6 dia chi héi,?am,’ban ,cﬁn gach chéo dia chi cua cong ty
bang tay, va ghi dia chi chuyén tiép dén va ghi chir xin vui long chuyén
tiép dén va gui di.

" 2.1.2.2. M6 bao thu

Ngoai trir duge phép mé thu, thu ky khong dugc phép md céc loai
thir c4 nhan va thu c6 ky hiéu ddu “mat”. Loai thu ndy nén dugc dé

rieeng ra mot khay khéc.

Trude khi mo thu, ban nén c6 sin céc dung cu sau day: mdy mo thu
(mdy m¢ béng tay, may ban tu dong, mdy hoan toan ty dong), may déng
dAu ngay gio, bit chi, kep gidy, va bang keo trong.
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Boi vi khoi lugng van thu rit 16m, cic cong ty 16n trén thé gidi
thuong c6 phong vén thu trung wong. BY phén nay thudng sir dung méy
m¢ trén 500 bao thu trong mdt phiit.

2.1.2.3. Ldy phan ngi dung ra

Ban phai 4y tit ca nhimng gi trong bao thur ra. B&i vi dé bo sét, do d6
nhiéu thu ky phai roc ba mép cla bao thu ra @ tranh thét lac cac hd so
dinh kém. Hay viét phan ghi chi vio van thu dé huu y 12 hd so dinh kém
bi thiéu. Hay ding dinh ghim hodc kep gidy dé nhét hd so dinh kém loai
nhé & ddu cia van thu va nhét hd so dinh kém loai 16n & cubi van thu.

Néu cong ty cua ban khong yéu cau luu gitr lai bao thu mdt hay hai
ngay gi do, thi ban nén ra soét lai dia chi héi 4m c6 sin trong van thu
chua. Néu khong, ban phai dinh kém bao thu véi van thu. Hay giir bao
thu ndi b lai bdi vi chiing c6 thé duoc sir dung lai. Néu trong truong hop
thoi gian ghi trong van thu va thoi gxan do buu dién déng du c6 sy khac
bi¢t ban nén dinh kém bao thu vao cudi van thu.

2.1.2.4. Déng ddu ngay gio

Ngay va gi&s van thu dén rit quan trong vi nhimg Iy do sau day:

- Vin thu c6 thé 12 khéng dé ngy thang

- Ngay thang gidp nhic nhd tra 161 vin thu nhanh

- Vin thu dén qué tré so voi ngdy thang ma van thu yéu cu

- Céc hop ddng d4u thau, hoic céc cudc thi c6 thé c6 ngay ddo han,
hodc hét han.

- Khong chip nhan chiét khiu tién mat néu cong ty nhan dugc tién
thanh to4n qué tré.

Chinh vi céc 1y do néu trén, viéc déng diu ngay thang Ién van thu la
mdt co s@ phép 1y gidp cong ty glal quyét cic tranh chap c6 thé c6 sau
nay. Mot s6 cong ty thich déng diu ngay thing vio phan du cua vin
thu, mot sb khéc thich déng diu vao mat sau.

Hau hét cic cong ty tai cac nudc phat trién déu sir dung méy déng
du ngdy gidr va céng vin dén, hodc tr dong hoic ban tu dong.
2.1.2.5. Doc va ghi chi

Mot sb cip quan tri khong thich chu giai hay chu thich vao van thu,
do d6 ban phai dugc sy chap thuén trudc khi chid thich. Thuong thi cic
cong ty cho phép thu ky hay trg 1y hanh chanh chd thich vao véan thu.
Ban ding but chi gach dudi nhimg dong quan trong, sau d6 ghi chd &
ngoai 1€.
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Hay ghi chid chinh xéc. Chéng han nhu véan the 12 mdt 14 thu yéu cau
cung cap thdng tin ma cdng ty da gii di 10, hdy ghi chi 12 da giri di ngay
thang nao. Néu c6 vin ban dinh kém ghi trong thu nhung tim khong thdy,
ban ghi bén 1& sau muc dinh kém 13 “thét lac”.

Néu trong thu ¢6 myc xin hen 6 ghi rd ngay thang thi ban ghj vao
s lich hen cua cap trén minh, déng thai ghi vao lich cia minh.

2.1.2.6. Trinh lén cdp trén

Khi dua Ién cép trén, hdy sip xép vin thu theo thi tu sau day trén
ban glay

- Vin thu khan

- Thu phét nhanh va dién tin

- Thu phat rieng

- Thu bao dam

- Thu ca nhan chua mo

- 'Céc loai thur loai mot

- Thu loai hai

- Thu loai ba

- Vin thu loai bén
2.1.2.7. Soan phiéu ludn chuyén va phan phéi vin thu

Neu van thu ching han nhu ban tudng trinh, thdng béo, daé nghi...ma
c4c cp quan tri khac quan tam, ban phai soan mot phiéu chuyén tai liéu
dé chuyen tai liéu dén cac vi cén tham khao.

Néu ban 12 thu ky tai mt cong ty nhd, ban c6 thé s& phai phan phoi
thu tin cho c4c cé nhén va céc by phén khac. Mot sd cong ty 16n c6 nhan
vién phong vin thu mang cic khay hoic xe diy ché van thu dén c4c bd
phén phong ban.

Trudc khi chuyén cong vin, ban phai v6 sb va dem theo dé céc cé
nhan va cic by phan phong ban ky nhan.
2.1.2.8. Xi: Iy vdin thur trong thoi gian thii trudng vdng mdt

Truée khi thi truéng ban vﬁng mit trong mot chuyen cong tic lau
hogc nghi he, ban hay sip xép vai vi d6 cich giai quyét van thu dén. Khi
han dugc giao ph6 tra 16i thu tin, ban hay gilf lai ban sao dé cho vi d6 xem

luc ré vé. Doi khi ban phal viét mdt mau nhén tin ngan bio cho khach biét
ring tha trudmg ban di xa va s& trd v& vio mot ngay nhét dinh nao dé.
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Khi nhan dugc vin thu khin doi ho1 giai quyét mot van dé gi ngay,
hay ban vaéi nguol no d6 c6 tham quyén @ xir 1y tinh hudng. Ban phai
ghi vao thu goc hodc ban sao 1a ban da lam gi.

D6i khi tha truéng ban yéu ciu ban chuyen thu tin cho ho. Ban cén
phai héi vi 46 xem nhimg loai thu gi thi can chuyén.
2.1.3. Xur ly cong van di

Viéc xir 1y cong van di tuong d6i don gian. Quy mo cua cong ty s&
xé4c dinh trdch nhiém xir 1y cdng van di. Néu cong ty cé phong vén thu
hodc ¢6 nhan vién vén thu, trich nhiém cua ban chi gidi han vao viéc dua

van thu da ky tén va déng diu cho nhan vién van thu. Néu trich nhiém
cua ban la dua vén thu dén buu dién ban phai ki€m tra k¥.

2.1.3.1. Kiém tra

Trudce khi bd vin thu vio trong bi, hiy kiém tra ki nhitg diém sau
day:
Vin thu da d& ngay thing chua?

Dia chi ¢6 chinh x4c khong?

Dia chi bén trong c6 phd hop véi dia chi bén ngoai khong? (néu
« bao thu khdng c6 phan gidy kiéng)

Vén thy da ky t€n chua?

- Phin dinh kém c6 bd vao bao thu chua? (néu cudi thu ¢6 ghi “dinh
kém”). Neu van thu yéu cau mog dich vu hodc mdt dn hué nao do6,
ban di bo vao d6 bao thu c6 ghi san dia chi va dan tem chua?

2.1.3.2. Gap va bé vao bao thu

Mic du nhiéu cong ty 16n trén thé gidi c6 médy gip, dén, va déng tem
ban phai biét cach gip thu. Thong thuong céc cong ty c6 loai bao thu c6
gidy kiéng (bao thur c6 cira so) du dé thiy phan dja chi ngudi nhan bén trong.
Diéu nay gidp cho cong ty tiét kiém duoc thdi gian ddnh méy trén bao thu.

2.1.3.3. Cén va dan tem

Hién nay nhiéu cdng ty 16n trén thé gi6i dang ky véi buu dién dé
duoc quyén tu minh d6ng du tem trén bao thu. C6 nhimg mdy hién dai
ndi mang véi miy computer qua dudng day dién thoai. Trong tuong lai,
céc cong ty tai Viét Nam c6 thé dé’mg ky véi buu dién loai dich vu nay.
Néu dp dung hé thong nay, nhén vién HCVP phai sir dung may can sao
cho chinh xéc. Néu khong du tién tem buu dién s& phat ho3c khong
chuyén vin thu di.
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2.1.3.4. Vao s6 cong van di

. Sau cung ban phai vao sb cdng van di. Hinh dudi day la mot loai
mau ghi lai céc loai cong van gui di.

Sbvaky| Ngay Trich Noi Ponvi | GHICHU
hiéu CV thang yéu ndi nhéan hodc
Ccv dung CV cv ngl{fﬁ
nhén
1 2 3 4 5 6

2.1.4. Vin thu ni by

Hau hét c4c co quan hién dai trén thé gidi hién nay déu str dung mot
s6 cong cu thdng tin ndi bd. Do 1a phiéu nhén tin ndi by, thu ndi by, hd
so luan chuyén ndi by va phiéu nhin tm dién thoai.

2.1.4.1. Phiéu nhdn tin noi bo

Cac nhan vién hanh chanh cling nhu céac cap quan tri bao gio ciing
dugc cap mot tap giay (c6 dén gay) dé lién lac noi bd dudi dang tin nhin.
Trén phiéu nho nay c6 in biéu tucmg cua cong ty va c6 ghi s&n tén nguoi
nhén tin. Ciing c6 noi dé thém ngay gui. Phiéu nhén tin nay co thé theo
kiéu ngang hoic kidu doc. Chiéu dai khoang 15cm va chiéu ngang
khoang trén 10cm.

Muc dich dé cho nhin vién trong co quan dé c6 phuong tién lién lac
v&i nhau va nhat 1a d& mat thoi gian.

2.1.4.2. Thur ludn chuyén ngi bé

Thu luén chuyén ndi bd thuomg 1a loai thu ngén gon, ¢6 chi dé hin
hoi. Do d6 loai thu ndy c6 kich thuéc khic nhau tuy theo ndi dung dai
hay ngan Tuy nhién n6 thudng c6 khd hoic bang nira to gxay A4 hodc
bing khd gidy A4 - 16n hon phiéu nhén tin.

Trén thu nay thuong cé cac ti€u dé sau day: tén cong ty va biéu
tuorng, nguorl goi, ngum nhan, chu d&, ngay thang. Tly theo tinh chat ctia
-a~ dé ma thu loai nay c6 chit ky hay khong.
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2.1.4.3. H6 so ludn chuyén noi bé

Doi khi mot cép quan tri hay ¢b thu ky...mudn nhiéu ngudi trong
phong ban cua minh doc mgt tai liéu nao do, ho bo tai li€u dé vao mot
bao thu luan chuyén ndi b kém theo phiéu chuyén tai liu.

Phiéu chuyén tai lidu thudng nho béng phiéu nhén tin da in sin tén
nhitng nguoi can tham khao tai liéu nhu da trinh bay ¢ muc 2.1.4.1

Bao thu ludn chuyén ndi bd thudng rat 16n - 16n hon khé gidy A4.
Bao thu rat day d€ khoi do ban trong qua trinh st dung nhi€u lan. Trén
bao thu thudong ké rat nhi€u 6. Moi bao thu cé thé tir 21 dén 30 6. Trén
moi 0 thuong ghi chitr ngudi glri va ngudi nhan. Ngudi nao nhén tai liu
xong s€ gach tén minh di va giir lai trong phong minh d€ c6 dip lai sur
dung dén né. Ngoai ra bao thu thuong dugc duc rat nhiéu 16 dé nguoi
nhén hodc ngudi dua thu biet trong d6 c6 tai liéu hay khong.
2.1.4.4. Phiéu nhén tin dién thoai

Phiéu nhén tin dién thoai c6 kich c& bang phiéu nhin tin ndi bo da
néu & muc 2.1.4.1. Muc dich gitp moi ngubi trong co quan quan tri dugc
thong tin cia minh qua di¢n thoai. Phiéu nay gidp nguoi nhén dién thoai
khong mét thoi gian ghi chép va khong quen bét cir thong tin nio.

2.1.5. Van thuw di¢én tir

Bé&i vi chi phi van thu qua buu dién khé tén kém, dich vy buu dién
khong cé hiéu qua, va khoi luong van thu cang ngay cang gia tdng cic
doanh nghi¢p di tim céc phuong ti¢n khéc. Mgt trong cic phuong tién
khéc d6 1a vén thu dién tir. Véan thu dién tir 1am cho con ngudi trén thé
giGi truyén thdng véi nhau chi trong gidy phat.

Vin thu dién tr 1a phuong tign truyen thong bing dién tr céc loai
van ban, dir kién hinh anh, va ké ca tiéng néi. Viée truyén thong nay
duoc truyén tir miy nay sang mdy kia. N6 dugc truyen va nhin qua may
dién bdo, may fax, tram truyén dat vin ban, mdy vi tinh, hoic may
computer chinh, va ké cd man hinh phuc vy trong cac hdi nghi tir xa.

Cac thiét bi néu trén c6 thé truyén qua dudong day dién thoai, qua céc
vé tinh, qua hé théng ﬁba/hoﬁc soi day quang hoc.
2.1.5.1. Tram truyén dat vin ban

Mot s6 bd phan xir 1y vin ban c6 thé truyén thong bang céch trao ddi
van ban dé in t6i b phan xir 1y vén ban khic qua mdy computer, va may
sao chup. Tram truyén dat van ban rét hiru ich cho viéc trao d01 céc tai liéu

dai. Ban van dugc truyen dat ma khong can ngum dimg kiém soat, do d6
vin ban thudng dugce truyén vao ban ¢ém bai vi gid phi ban dém ré hon.
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2.1.5.2. Thu dién tir Email

Ngay nay, nguoi ta dong héa thu dién tr truyén qua computer 12
Email. Email 1a mét h¢ théng thong tin qua dudng day dién thoai truc
tiép tr mot may computer nay sang mdy computer khac. Cic may
computer nay c6 thé nam trong pham vi mdt co quan duoc goi 1a hé¢
thong mang ndi by hodc c6 thé truyen di khap the gidi qua mang internet,
hé thong mang qudc té hay con dwoc goi 12 hé théng mang rong.

V6i hé thong thu dién tu, méy computer nhan s€ nhén va luu trir
thong tin tu dong. M3i nhan vién c6 mot hop thu dién tir. Ngudi gui
truyén tryc tiép thong tin cho hop thu cua ngudi nhan va thong tin dugc
lru trir tai day. Khi ngudi nhén tro vé vian phbng, ho s& kiém tra hé thong
thu dién tir dé 14y thong tin. Thong tin nay c6 thé doc dugc trén man
hinh, duoc in ra, hoic giri chuyén ti€p cho mdt hop thur dign tir khéc. Loi
diém ctia Email 12 ngudi nhén nhén thong tin nhanh chéng va hdi am va
hop thu dién tir cia nguoi gui. Piéu nay gidp dAy nhanh tién tinh lam
quyet dinh. Thoi gian ludn chuyen thdng tin cua thu dién tir chi mét vai
phiit trong khi gt thong tin bing buu dién mét ca tuan 1.

2.1.5.3. Thu dién tir noi bo (LAN)

Thu dién tir ndi bd 1a mot hé théng trao ddi thdng tin trong ndi by co
quan.

Ngay nay khép noi trén thé gi6i da 4p dung rong rai h¢ thong nhin
va chuyén thu tir giao dich, cong cling nhu tu, bang thu dién tir Email.
Tai Viét Nam hé thng Email va Enews da chinh thirc dua vao hoat dong
tir ndm 1996. Thu dién tir bat dau bing mang Toolnet va tin tirc dién tir
bét du tg,bnu@l,Khénh Hoa. Nguoi Phan Lan da bat dau sir dung dién
thoai di dong dé xem tin tic phét di tir hang Thong tAn Phan Lan tir cum
nim 1995. Ngoai ra, k& tir nam 1996 céc cong ty trén thé gi6i da c6 thé
d4u gia qua thu dién tir.

Vi phuong tién truyen thong ngiy cang da dang va vi thé lu'c,mg
théng tin ddu vao va dau ra bing phuong tién dién tir cang nhiéu va
nhanh vd k&, ching ta can phai xir 1y kip thoi.

2.1.5.4. Xut Iy vdn thu dién tu

Nhu trén da dé cap, ludng thong tin dién tur dau vao va dau ra cang
nay cang da dang va nhiéu vo ké, do d6 néu ban mubn xir ly klp thoi, ban
phaJ chuyen cic loai thdng tin nay dén nhung nm lién hé cang nhanh
cang t6t. Trai v6i vin thu thucmg bing gtay t&, mdi ngdy phat mdt hay
hai 14n, thong tin dién tir can phai luu chuyén timg gid.
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Céc loai thong tin nhu fax, telex (dang ngay cang it phd bién)
Email...c6 thé nhan dugc vio ban dém hoic ngoai gio lam viéc do dé
ban phéi nhanh chéng xtr 1y chiing ngay dau gi¢ 1am viéc trong ngay.

2.2. Quan trj hd so

Su phat trién cua cic loai may sao chup va cdc cong cu truyen thong
da 1am tang khdi lugng thong tin bing gidy td. Cic hd so gidy to nay la
trung tam hoat ddng cua mdt doanh nghi€p (DN) va duy tri doi sdng cua
né. Ij_g}g cua mdt co quan 12 tr{ ph¢ cia né. Ciing giong nhu ban khé ma
sinh song dugc n€u ban khong c6 kha nang nho duge céc hoat dong trude
day cua ban, thi mdt DN khé long tdn tai duoc lau néu khong c6 céc hd
so kinh doanh, céc chinh sich, cic hgp ddng phép 1y, cic loai thu tin
thuong mai, céc bang tudng trinh, va tat ca edc loai vin ban khic deu la
tri nho gitip cho cdc bdanh xe ciia mot DN chay déu. Béi vi céc loai hd so
ndy c6 tinh c4ch séng con dbi véi sy phat trién lién tuc va thanh cong cua
mot doanh nghiép, cho nén ching phai duoc gitt gin va duy tri dé lic nao
ciing c6 sén khi can thiét. N6i mdt c4ch khac, n6 phai dugce quan tri mot
céch khoa hoc.

Viy hd so 1a gi va quan tri hd so 12 gi? Cach phén loai né ra sao?
Chung ta luu trit ho so nhu thé nao? Tai sao cin phai luu trit hd so bing
vi phim? Céc cong cy dé Iwu trix hd so c6 céc loai gi? Va sau cing ching
ta nén sap xép hd so theo hé théng nao? D6 1a nhitng ndi dung dugc dé
cép trong chuong nay.

2.2.1. Dinh nghia
2.2.1.1. Pinh nghia hé so

Ho so la mot tdp cong van gidy 10 c6 lién quan véi nhau vé mét Y.
viéc, mgt van dé, hodic mot nguoi hinh thanh trong qud trinh gidi quyét

cong viéc.
Mot hd so c6 thé day hay mong tuy theo 30 lugng cong van gidy to
hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc 4y nhiéu hay it.

2.2.1.2. Dinh nghia quan tri hé so

Qudn tri hé so la viéc hoach dinh (len ké hoach), t6 chirc, sap xep,
lwru trit thong tin ding noi ding liic va dong thoi kiém tra sao cho hé
théng thong tin dat dwoc hidu qua nhat.

2.2.2. Tién trinh qudn tri hé so

Theo dinh nghia trén mudn quan ly hd so céc ban phai thuc hién céac
giai doan sau day: p mrmummm iendich trinh luu trit, luu

chuyén hd so, hity bo Jio 50, W v1{:/ NJ
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2.2.2.1. Phdn loai hé so cdn luu trir

Truéc khi quyet dinh cin gitr lai hd so ndo, céc ban phai phan loai
chiing ra céc loai t6i can thiét, quan trong, thudng sir dung, hodc khong
cAn thiét, cu thé nhyr sau:

- Hb so tbi cin thiét: 1 cac hd so cén thiét cho sy ton tai clia t0 chuc,
co quan. D6 1 céc hd so khong the thay thé dugc bao gdbm ban

- chinh coa céc hop ddng, ban quyén, céng thic, hgp dong thué
mudn, hop dong dai 1y, con dau, nhan hiéu, dang ki.... Céac hd so
nay nén dugc luu trit trong céc tu chéng lira.

- Hb so quan trong: Day l1a cac ho SO c6 thé thay thé hodc c6 thé sao
lai nhung rat tén kém. DG 1a cdc hd so quan trong ve tai chinh nhu:
ho so vé thué, céc tai khoan phai tra, thu, héa don, sb luong.... Céc
hd so niy nén dugc luu trit trong cac ta chong lira.

- Hb so thuong sir dung: Day 1a céc hd so c6 thé thay thé dugc hoic
c6 thé tai ban duge bao gom cdc don dit hang, thoa thudn kinh
doanh, danh sich nhin vién, nha cung cap, hop dong chuyen
chd.... Céc hd so niy khong can luu trir trong cac ta chéng lira vi
dé sao chép lai.

- H so khong can thiét: Pay 1a cic loai hd so nén huy bo sau khi két
thdc cong viéc, sau khi luu trir mdt vai ngay, tuln, thang.

2.2.2.2. Lén lich luu tri

Sau khi hd so duoc phén loai, cac ban can 1én lich luu tru nghia la
l1am bang thoi b1eu cho biét can thoi gian bao nhiéu 1au git Jai hd so duge
Iuu trix trong b6 ho so dang sir dung hay dang hoat dong va can thoi gian
bao lau de giir lai cic hd so dugc luu lai trong b hé so khong con hoat
dong. Hé so dang st dung hay dang hoat déng la céc hd so hién dang
tién hanh ma nhan vién can tham khao thuong xuycn Hb so khong con
hoat déng 1a cic bd hd so da hinh thanh tir sdu thing dén mdt nim roi ma
nhan vién thinh thoang méi tham khéo.

Tuy theo quy dinh cua Nha nuoc ma chang ta can Iuu trir hd so lai.
Théng thuong thi ching ta cAn luu lai 14u dai cic hd so sau day: cac tai
khoan phai tra, phéi nhén, cac béo hang ndm, cic hop ddng, hlen phép,
luét 1¢, ban quyen lich khau hao, céc bang quyet todn tai chinh, s6 lwong,
c4c ching thu ve tai san, hd so vé thué, nhan hleu dang ky.

l

i

v t
-~

18



2.2.2.3. Lutu chuyén hé so

Baéi vi khoang trong danh cho van phong 1am viéc rit tén kém, cho
nén cic ho so khéng con hoat dong nén duge luu chuyén vio ti hé so
khong con hoat dong logi ré tién. Ban nén kiém tra lai thuong Xuyén xem
hd so nao nén thiéu hity va hd so no nén lwu trit vao kho hé so khong
con hoat dgng. C6 hai phwong phap Iuu chuyén hd so:

- Phuong phap luu chuyen vinh vién: 1a phuong phap luu chuyén
c4c ho so vao kho ho so khong sir dung thudng xuyén ddi véi cac
tai liéu hay ho so da hoan tit.

- Phuong phép luu chuyen theo dinh ky: 1a phuong phip luu
chuyén céc tai ligu vao cic bd ho sa@ khong con hoat dong theo
khoang c4ch nhit dinh, theo ba k& hoach sau day:

+ K& hoach mdt giai doan

+ Ké hoach hai giai doan

+ K& hoach giai doan téi da, t6i thiéu
2.2.2.4. Hity b6 hé so

Déi véi mot s6 gidy to thong thuong hang ngay, ban phai huy bo
hang ngly bang cich bd vio gio ric. Déi vOi mdt s6 gidy to khac, ban
phai huy bd theo lich. Ngoai ra c6 mét sb glay to ban phai thiéu huy,
hodc b6 vao may nghien hiy b hod so nhu mot sb cong ty nudc ngoai tai
TP.HCM dang lam.

2.2.2.5. Chup vi phim

Bdi vi c6 rét nhiéu tai liéu khong thé hiy bo duoc, nhlmg lai choén
qua nhiéu chd, cho nén nhleu cdng ty luu trir nhitng tai liu nay trong cac
phiéu phlm cuc nho, to béng 9x12 dugc goi 1a vi phim. Méi phleu vi
phim nay sao chup dugc gan 200 trang tai li¢u. Vi phiéu nay ban c6 thé
doc dé& dang qua méy doc vi phim. Céc ho so duoc chup thanh phim gidp
cho cong ty tiét kiém duoc 98% khoang tréng.

2.2.3. Cdc cong cu luu trix

C6 rét nhiéu dung cu luu tri hd so hién nay va vi thé hd so cting duoc
sdp xep tuy theo loai. Ching ta c6 the li€t ké cac loai sau ddy ma céac
cong ty trén the gidi cac cong ty nudc ngoai tai TP.HCM dang sir dung:

- Hb so dé dimg

- HO so dé nam
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- Hb so dé & hai bén
- Hb so dé truy im
- Hb so banh xe/ hd so quay
- Hb so dé trén ké
- Hb so di dong
- Hd so dé trén ban
- Hb so treo
2.2.4. Hé thong liru trit ho so

Méc diu c6 nhleu loai huéng dan va céc thu tuc tiéu chuén @ quan
tri hd so, tuy nhién mdi cong ty thay ddi céc tiéu chuin cho phu hop vai
muyc tiéu va nhu cau cua to chiic minh. Béi vi tinh da dang cia moi DN,
khdng c6 hé thong nao la t6i wu cho moi td chirc ca. Tuy nhién c6 ba loai
hé thong co ban dé sip xep Iuu tri hd so:

- Hb so tén theo miu tu ABC

- HO so d& tai theo mau tr ABC

- Hb so khu vuc dia 1y theo miu ty ABC
2.2.5. Luu trit hd so qua hé thong

N}neu ban nghi rang trong thoi budi hién dai ngay nay chi cén luru trix
hd so bang méy computer 1a du. Khong néi dén viéc doi khi hé thong dia
cing dia mém bj virus maét hét hd so luu tri, chi néi dén céc van ban nha
nuéc giri t6i, cdc héa don va hop ddng...céc ban can phai luu trit hé so
theo kiéu cb dién, ké ca vi phim. Tuy nhién, c6 rat nhiéu loai hd so vin
ban, hru trit bang dia mém va CD.ROM ciing rat thusn loi. DAy 1a hé
théng luu trix hd so tién 1oi nhit va nhanh nhét.

20



CHUONG 3
GIAO TIEP TRONG VAN PHONG

Con ngudi néi vé thoi gian theo nhiéu cch khéc nhau. Ching ta phi
pham thoi glan cling glong nhu chiing ta ti€u phi san pham hang héa vay.
Thoi gian mol khi mat di khong bao gi¢ 14y lai dugc. Moi nguodi trong
ching ta déu c6 khoéng thoi gian glong nhau nhung khong phai ai ciling
biét tan dung né.

Tai Viét Nam ching ta thdy céc cap quan tri sir dung thoi gian nhu
thé nao? Mot sb nguoi s dung thoi gian mdt cach khoa hoc. Ho tén
dung thoi gian dé cong hién cho co quan, lam cho co quan phit trién.
Nhung vin con mot sé ngudi, nhét 12 tai céc co quan Nha nuorc sur
dung qiiy thoi gian cia minh @& lam viéc riéng ma chiing ta van ding
hinh tuqng “chén ngoai dai hon chan trong Muc dich caa chuong
trinh nay nhim gidp cdc nha quan tri néi riéng va moi ngudi néi chung
biét cich quan tri thoi gian mdt cach khoa hoc nhdm dat dugc muc tiéu
mot cach c6 hi€u qua.

Tai sao ching ta phai quan tri thoi gian? Hay néi mdt c4ch khéc, tai
sao quan tri thoi gian lai quan trong? Nhung nguyén nhan nao din dén
viéc mét thoi gian? Chiing ta c6 bi¢n phép gi dé quan tri thoi gian c6 hiéu
qua. D6 1a nhimg phin chinh dugc trinh bay trong chuong nay.

3.1. Quan trij thoi gian
3.1.1. Tai sao phdi quin trj thoi gian

Phén 16n nhitng nha quén trj coi thoi gian 12 m§t thir tai san. Hon
nita, d6 1a thir tai san c6 mdot khong hai. Ngudi ta khong thé tich liiy né
nhu tang trit nhi€n liéu. Dd mudn hay khéng thi chiing ta ciing phai tiéu
dung n6, voi toc do 60 gidy trong mét phat. Chaphn Tyler dd c6 mét cau
rit hay: “Thoi gian 1a nhén t6 khong suy suyén va khong co giin nhit
trong cudc song chiing ta”.

Ciing nhu moi tii san, thdi gian c6 thé duoc kiém soét c6 hiéu qua
hogc khong dugc kiém soat gi ca. “TAt ca moi vin @ suy ra cho cdng 13
vén dé tiét ki€m tho1 gian” (Karl Marx) va Lenine cling n6i “tranh thu
dugc thoi gian 1a tranh thi duge tht ca”. “Thoi gian 12 thir hiém c6 nhét
trong céc loai tai san va néu khong kiém so4t dugc né thi _chung ta s&
khong klem soédt dugc gi ca “(Peter Drucker, mdt tic gia vé quan trj va
mot co vén vé kinh doanh da nhan xét).
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Trong thuc té, c6 nhimng quyet dinh 1am ting hiéu suat sir dung thoi
gian lam loi cho xi nghiép nhiéu hon 12 viéc 1am tang hi¢u suit cta vbn
dau tu. Nhimg ngudi trong ban bién tap t& béo Tudn kinh doanh (MY)
cho rang chinh 1a thoi gian chir khong phal tién bac moi la tai san quy
nhét cia mot x{ nghlep Ngoai ra Jones con du kién rang xi nghlep nao
biét glao cho nhan vién ctia minh trich nhiém gitp d& cac giam doc thi
d6 12 xi nghiép biét sir dung thoi gian mot cach tdt nhét.

Khéng hiéu vi sao trong nhitng khéa huan luyén vé quan tri ngudi ta
lai coi thuong vén dé & “quan tri thoi gian”. Trong tit ca nhimg th tai san
ta c6 thi thoi gian 1a thir tai san dugc hiéu biét it nhat va duoc kiém soat
tdi nhat. Hau nhu ching ta khong hoach dinh va kiém tra loai tai san vo
gid nély, ctr dé n6 trdi dat theo dong may riii ctia cude doi.

N6i mat cach chinh xéc, ching ta khong diéu khién duoc thoi gian
vi cdy kim dong hd dd sao vAn ndm ngoai tAm kxem sodt cua ching ta.
Du ching ta c6 lam gi di chang nita thi thoi gian van cir trdi qua theo
mot toc d dugc dmh truée. Didu ma ching ta can 1am khong phai la
kiém soat c4i ddng hd ma 1 tu kiém soét chinh minh trong mdi tuong
quan vai thoi gian.

3.1.2. Nguyén nhan lam mat thoi gian

Trong subt thdi gian lam vigc, ban d6i khi hay rat nhiéu khi phai bi
gi4n doan cong tic 1am mat thoi gian cua ban. C6 nhu’ng viéc cén thlet
phai gi4n doan, nhung ciing c6 rat nhiéu viéc khong can thiét phai mét
thdi gian. D6 13 nhitng viéc sau day:

- Céc cu goi dién thoai

Cic cudc tham viéng xa giao, tiép khach

Caéc cau hoi cua nhan vién

Céc sy cb nho, tra 16 thu tin
Céc cudc hop kéo dai

Ban gidy ngdn ngang, bira bon

Poc tai liéu qué cham, khong biét phuong phép doc nhanh

Khung canh vin phong lam viéc giy su chia tri lo ra.

Va theo céc khao sit thyuc té, da chia nguyén nhan gay ra mat thoi
gian lam bon sau day:
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Nhom A

Muc tiéu mo hd
Théng tin tbi

Quyét dinh bi gic lai
Cho thoi

Thiéu tin tirc

Thiéu phan tng

Lam theo nép cii

Doc qua nhiéu

Gién doan cong tac
Dién thoai

Thiéu ké hoach vé thdi gian
Hoi hop

Nhirng cd thu ky dep
Cén b thiéu nang luc
Thiéu phan cong

Thiéu ky luat ban than
Khéch khura

Thiéu wu tién

Bi ddng theo kiéu dot xuét

Céc hoi nghi dinh truéc

Hoi nghi dot xuét

Thiéu wu tién

Khong biét phan cong

Giéan doan cdng tic

Nhén vién khdng dung dugc
Thu tin 16n x0n

Thiéu ké hoach

Rang budc vdi bén ngoai

Thiéu hé théng phan loai tu liéu
Mét moi

Cho thoi co

Dién thoai

Nhimg bang cau hoi

Thiéu phuong phap xir 1y cong
viéc su vu
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Nhom C

Thu tin khong c6 gié tri
Cong viéc giao tiép

Hoi hop vo ich

Thiéu tip trung

Thiéu cbéng cu quan 1y

Poi hoi vé thoi gian
Ngudi gitp viéc bat luc
Nghi, uéng ca phé

Bi dong “dot Xuét”

Théng tin md m& khé hidu
Hodn viéc lai hdm sau
Thiéu nhan su vin phong
Strc khoe kém

Quan liéu va gidy to

Chay theo nhitng chuong trinh
yéu thich

Thiéu uu tién
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Tham nhiéu viéc mdt lic
Thiéu phén cong

Té4n giu nhiéu qué

Hanh dong khong hop 1y
Thiéu wu tién

Chi dao trén dién rdng
Lén quyén

Khéng biét cach tir chéi

. Thiéu ké hoach

Quyét dinh doc dodn
Hoin viéc lai hdm sau
Tinh than sit kém

Nhim 14n

B¢ phén thur ky t chic toi
Lién lac kém

Vui choi tiéu 1am

Cé trich nhiém ma khong cé
quyén han



3.1.3. Cdc bign phép quan tri thoi gian

Tru6c hét véi tu céch 1a cip quan tri hay nhan vién, ban phai blet td
chic mot ngay lam viéc khoa hoc, biét 1én lich cong tic trong tudn va
trong thang. Ban phai blet tiét kiém thoi gian trong thu tin giao dich. Ban
phai tiét kiém thoi gian bing cach sir dung méy doc hay mdy ghi am, bﬁng
phuong phép doc nhanh. Ban khong nén lang phi thoi gian cho viée tiép
khich. Ban phai biét loc lua nhimg cd dién thoai. Ban phai biét sir dung
thdi gian trong cac cudc hop. Ban can phai séip xep ho so, ban giay va
khung canh 1am viéc sao cho khong mét thoi gian vao cic viéc vun vit.

3.1.3.1. Cdc céng cu hoach dinh thoi biéu

- Lich thoi bidu céng tac hang ngay: 12 lich cu thé cia ting c4 nhan,
cap quan tri hodc nhén vién. Va 1a nhitng phuong tién dé lap ké hoach va
gitdp cho viéc quan tri thdi gian mot céch ¢ hiéu qua

-S4 tay, nhat ky va lich & trén ban: té ra c6 ich dé ghi lai nhung suy
nghi hodc nhiing thong tin quan trong, va 12 nhitng tai liéu rit can dé bd
sung vao hé thong phan loai tai li€u cua co quan.

- Bia hd so va thé hd so nhat ky: 1a cdc cong cu rét hitu ich cho cac
nha quén trj va thu ky ghi chép nhimg viéc can phai lam timg ngay trong
thang mat cach van tat.

3.1.3.2. Tiét kiém thoi gian trong thu tin

Vién nghién ciru kinh doanh Dartnell & Chicago da 1i6i 3000 can bd cao
cap va khdm ph4 ra ring m6i ngay ho da bo ra tir 2-3 tiéng dong hd dé doc va
trir 10 thu tir. That 12 mot syt tiéu phi thoi gian qué 16n cho quan hé thur tin.

Nhém phu trach vé quan ly cia phong nghién ciru kinh té da tim ra
mdt phuong phap trat tu nhét, it giy ra gian doan trong cong tc nhat dé
giai quyét mot dong thu tin ma khéng ddi héi s quan tam tirc thoi nao 1a
phuong phép cir tap trung toan bd mang vé nha doc, néu khong mubn d3t
tht ca 1én ban ho dé ho doc vao séng hdm sau (cich nay t6t hon 1a cich
céc cb thu ky hay 1am 1a cir nhén dugc cdi gi thi dem dét 1én ban thu
trudng céi nay). Phuong phap nay khong lam bé bon gidy to clia ong ta,
khong ngit quang cong viéc clia 6ng ta va khong lam cho ong ta bi phan
tén tu tuong. Nhu vdy la ngan khong cho ong ta doc nhitng thong tin lam
ong ta mét tap trung suy nghi, mét di suy nghi, mot cach vo ich.

Mt khéc, tra 101 cang cham thi thoi gian tra 101 cang dai. Thong thu'ong
thi tra 161 vai cdu 12 du roi. Tri hoan 1am gi? Cang tri hoén ban cang bit bugc
tim 1y do d thanh minh, giai thich dai dong cho su chdm tré d6.
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Chinh trong lic di may bay hay dl xe Iira, nguoi ta cé dugec mot thot
gian lam viéc dai nh4t ma khong bj gi4n doan, d6 13 diéu moi c4n b lanh
dao hing mo wéc. Thong thudng thi ngum ta chi ng hay doc béo trén xe
lra th6i. Nhung nhimg khi bi cong viéc thic bach va lam viéc nghiém tic
thi ban 1am duoc rit nhiéu viéc Iic di cong tac.

3.1.3.3. Tiét kiém thoi gian bang cdch sir dung mdy doc hay ghi Gm

Bay gi¢ chung ta n6i t61 mot cong cu hét sirc ¢6 loi cho ngum giam
dbc: may ghi am hay may doc. Hoan toan logic néu ta ding né dé tiét
kiém thoi gian. Dung mdy ghi 4m thi 161 néi ghi lai dugc chinh xé4c hon
1a ban tdc k¥, cb thu ky c6 thé nghe lai va dénh may lai vao lic nao co
thiy thu4n tién nhét, con khi vi gidm d6c dang néi viao mdy thi c¢d khong
can ngdi ddy ma c6 thé 1am nhiéu viéc quan trong hon.

RS rang 12 khong thé thiéu méy ghi am dé can bd 1am viéc c6 higu
suit cao. Nhung viéc sir dung no, cung nhu moi dung cu khéc, c6 thé c6
doi chiit nguy hiém. Vi n6i vao méy dé dang nhu vay thi ngudi ta dé néi
dai, day ca ra day mudng, day nhitng thi vo ich, cong van s& dai ra va
dbng ho so s& day 1én.

Nhu vdy c6 thu ky d& bot viée su vu dé c6 thé gidp lam nhing cong
tc hanh chinh quan trong hon, ning sudt s& ting Ién mdt cich dang ké,
sai |dm s& giam bét va thoi gian phic déap cong van sé ngin hon.

Jack Lutz giam dbc mot bd phan thugc Coéng ty Mc Cord Corporatlon
cho ring can ¢6 loai may ghi &m bo tdi dé c6 thé kip thoi ghi lai nhimg ¥
nghi thodng xuét hién trong d4u trong ldc 14i xe hoc liic di dudng.

3.1.3.4. Tiét kiém thoi gian bang phwong phdp doc nhanh

Trong nhiéu nim qua, viéc phd bién kién thirc ngay mt tang da lam
phuc tap thém cho cong tac quan tri cia cic nha cAp quan tri cao cap. Boi
vi ho khong c6 du thoi gian, khong thé nao cép nhép hoa kién thirc cta
minh bang cich doc bso dugc. Nhu ching ta da thdy, khi tra 16 mot cudc
phéng van cua Daniel Howard khoang 83% gidm doc néi ho khéng c6
thoi gian doc dé nam duoc tinh hinh. Chéc chin ring d6 ciing 1a tinh
trang cua dai da sé cip quan tri cao cap. Trong thdi dai cia ching ta, kho
c6 ai dam coi thuong viéc theo doi nhing tién b méi nhét trong linh vuc
hoat ddng cua minh. C6 2 phuong phép:

- C6 nhiéu cich tiép can vén @ 1am thé n2o thdng qua viéc doc ma
c4p nhip héa kién thirc ctia minh. Mgt bién phdp cé hiéu qua Ia
phan cong cho ngudi khac doc.

- Céach thir hai 1a doc nhanh.
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3.1.3.5. Tiét kiém thoi gian tiép khdch

C6 nhiéu nguyén nhan dé viéc tiép khach gy khé khin cho cén bd
lanh dao. Mot trong nhung nguyén nhan d6 la kh6 ma bxet duoc khach
sip dén s& ban viéc gi d& chuén bi trudc nhimg théng tin can thiét.

S& di nhidu ngudi giam dbc cur ¢é ngo cura cho ai vao ciing dugc la vi
ban tin ban nghi, khong biét ngudi khac sip dén mang theo mt thong tin
gl quan trong khong ma nhimg thdng tin méi thi lai qui cén thiét cho mét
gidm déc 1am viéc c6 hiéu qua cao.

Ngoai ci nhu ciu mudn c6 nhitng thdng tin méi, con nhiéu nhan td
khéc 1am phic tap thém cho vigc tiép khach. Mot sb nguéri c6 théi quen
hen rdi lai hodn. Ciing chi vi ¢6 ¥ muén don gian 1a ¢ dugc nhimg thong
tin méi nén ngudi gidm_ déc cir dé ngo cira d6 cho khach, nhung nhiéu
khi théng tin @6 khong can cho cong tac hay ngudi khach dén lai 13 nguoi
khdng dugc moi.

Thudng thi trong céc van phong, viéc dung may dién thoai du'qc han
ché nghiém ngﬁt hon 1a viéc tlep khach. Du sao, thi ngudi ta cling danh
thoi gian cho viée tiép khach nhiéu hon bét ky hoat dong nao khac trong
ngay Cuoc diéu tra cia Sune Carlon cho thay mdt tong gidm doc mdi
ngdy da tiép khéch (phan 16n 12 cip dudi ciia éng ta) khoang 3 tiéng rudi
dong hd.

e Lam chu viéc tiép khéch

A N ‘A N X , -
Pén chd 1am viéc cla cap dudi

Tiép khach ngoai phong 1am viéc

Ping dé tiép khach

Nh ¢6 thu ky kiém sodt thoi gian cudc néi chuyén véi khach

Quy dinh thdi gian tiép khéch

DPimng cho gian doan cong tac

Hay tiép xic tai phong #n

e Dimg quén déng cira
e Quan hé xa hdi
3.1.3.6. Tiét kiém thoi gian goi va tra loi dién thoqi

Dién thoai 10 rang da tiét kiém cho ching ta nhiéu thdi gian nhit. C6
rat nhiéu céch tiét kiém thoi gian néu biét khéo ding may dién thoai.
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- N6 trénh cho ta mdt cudc hop va thoi gian di dén cudc hop bﬁng |
céch triét tiu khoang c4ch giita hai ngudi ddi thoai.
- N6 tranh dugc nhiéu cudc tham viéng
- N6 tranh cho ta nhitng viéc di lai khong cin thiét
- N6 tiét kiém thu tir va cho doi
e Nhimg ci dién thoai tir bén ngoai

Cén phai 1am sao dé nhimng cd dién thoai khong pha hoai sy tap trung
tu tudng cua ngudi lanh dao. Mudn vay mot c6 thu ky phai biét cach can
thiép d€ ngéan chén né.

- Viéc tha nhét co ta phai 1am khi c6 dién thoai goi téi 1a phai xéc
dinh xem viéc d6 c6 gp khong va nén giai quyét nhu thé nao cho thich
hop.

- C6 mot loai lién lac khéc, tuy dé cap dén c4c van d& chi c6 thu
truémg méi ¢ quyén giai quyét nhung lai khong gap dén ndi phai lam
gian doan cong vi¢c cua Ong ta.

- Khi 0ng ta’goi lai c6 thé 1a lic khong thuén tién cho ngudi & dau
bén kia nhung néu dng ta tra 16i ngay khi dugc goi thi chinh dng ta s& 1a
ngudi khéng dugce thuén tién trude tién. '

- Lai 6 logi lién lac khan cAp, thudc mot dé tai ma ngudi gidm doc
ciing dit thanh uu tién nghia 12 d4ng d€ ngimg ngay cong vi€c ma tra 101.

e Phuong phéap goi lai

Chn phai nhdn manh ring phuong phap goi tré lai hét sirc hiru ich.
Neudi gidm déc sir dung thanh thao k¥ thudt nay c6 thé xéc dinh trude
thdi gian thich hop dé ong ta goi lai ngudi dbi thoai v6i minh. Ong ta cé
thé chon hai thoi ky sau day: hoac 1a cudi gio 1am vige bubi séng hoic 1a
cudi gio 1am viéc budi chicu, lic ma ngudi doi thoai sdp stra di an trua
hodc sip vé nha bubi chidu. D6 1 lic dng ta it giao tiép nhat.

e Dién thoai goi ra ngoai

LA cip quan tri ban dimg tw quay s6. Khéng nhu mdt sd nguoi da
nghi, céch 1am d6 12 sai 13m néu ban da c6 mot co thu ky d¢ lam viéc d6
roi. Cling thét 1 1a mot s6 déng c4n bd phu trach lai khong chiu giao cho
thu ky ctia minh céi trdch nhiém goi dién thoai trong ndi dia. Nhiéu khi
ngudi quan ly tw minh quay s6 d3 lang phf thoi gian vi 6ng ta chi duge
néi chuyén véi cd thu ky & phia bén kia va dé duoc nghe cd ta néi rang
sép co dang ban hodc da di ving. R& rang 1a 6ng ta phai tra gid qua dat.
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Céc cb thu ky khong nhung phai phu trich viéc quay sb dién th0a1 ra
ngoai ma con phai biét dén nd lai. Chon lic nao thuén tign nhit trong
ngay ma goi di khﬁp noi, cai nay noi tiép cdi kia. Chun bi sin moi tai
liéu c6 lién quan dén nhing dé tai s& thao ludn qua dién thoai. Nh¢ ghi rd
vao gidy tat ca nhitng diém cu thé s& thao luén véi timg ddi tugng dé khoi
quén, khai sét.

o Lam sao két thic mét cudc néi chuyén

Phan d6ng can bd quan 1y ¢6 kinh nghi¢m deu blet rang mdt cudc noi
chuyén bét dau nhu thé nao s& két thic nhu thé ndy. Néu vira cAm mdy
dién thoai 1én ban da hoi: “Chao! Thé nao? C6 khoe khong?” tirc 12 ban
moi ngudi ta néi dai dong tir nhimg chuyén thoi sy dén doi séng gia
dinh, dén viéc cau c4, dén chuyén di nghi he....Nguoc lai, néu ban néi:
“Xin chao! T6i chi hoi dng cdi nay, trong vong mdt phit thdi, c6 dugc
kh6ng?”, tirc 1a cudc néi chuyén s& ngin gon va ngudi dbi thoai véi ban
s& yén tam rang thoi gian cua ho s& khong bi lang phi. C6 bao nhiéu cudc
néi chuyén da kéo dai vo tan vi ca hai ngudi néi chuy¢n da khong thé ket
thic duge. Ban 'hay xem dién thoai nhu mdt cdi may dé truyén dat, truyén
xong rdi phai cit ngay.

e Tiét kiém thoi gian hdi hop

Muc dich thir nhét clia cdc cudc hop, ¢6 thé 1a muyc dich thong thuong
nhit, 1a dé phdi hop hoat dong, trao d6i thdng tin va dé ra chinh sach. Sau
d6 1a nhimg cufc hop c6 nhiéu ngudi tham gia dé giai quyét van dé va ra
quyét dinh. Nh1eu cudc hop thit ra khéng nén cé. Mot 1y do khong tbt
nita 12 c6 nhiéu ngu'cn thich hop dé thong béo du thur, that ra d6 1a nhu'ng
cudc hop cho vui ma théi. Can phéi hoan nghenh ngudi gidm déc nio
ariéu tap mdt cudc hop dé nim tinh hinh va ph01 hop cong tac khi den
hop, éng ta hdi c6 ai c6 diéu gi quan trong dé thong bio khéng, neu
- khong, ong ra 1énh hodn cudc hop: “Néu viy thi moi ngudi hay try vé
lam viéc”.

e Sip xép chd 1am viéc khoa hoc

Sép xép chd lam vi¢c khoa hoc va thdm my cling la cach tiét kiém
thoi gian vi nang suit clia ban s& ning cao, tam hdn thoai mai khong bi
cang thing, d& mét moi. Chiing ta c6 thé sip xép chd 1am viéc khoa hoc
bing nhiéu phuong phap khéac nhau nhu:

- Té chic noi 1am vige: Néu ban sip xép chd ng01 lam vi¢c ma
ngudi qua lai c6 thé nhin thiy ban 12 c& dé cho ban lo ra, ngang
dau 1én mim cudi v&i ngudi qua lai, chua ké c6 céc cude viéng
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thdm x4 giao 1am mét thoi gian. Vi vay, tot nhat 1a dat co thu ki
cia minh & ngay clra ra v30, sao cho bit cir ngudi khéch nao ciling
phéi gip mat co ta. Sy khon khéo va tai ngoai giao cua cd thu ki
trong vi¢c lam giam bot nhitng gidn doan cong tic cia tha truorng
minh 12 hét sirc quan trong. Con chd ngdi clia cap dudi, ngudi nao
minh hay trao doi y klen trong cdng tac thi x€p ngm gan. Sy gan
glii 1a mot nhan to rat thyc t& dé quy dinh tan s6 cua giao dich.
Ngoi khic phong hay khéc lau gay tré ngai rat 16n cho tiép xdc.

Trang tri noi lam viéc: Viéc trang trf lai van phong s€ thay dbi
hin moi tnwng 1am viéc, mau sic 4m 4p, hal hoa tao mdt cam
gidc yén tinh riéng va dic bict la khéc phuc tiéng 6n.

Hay dé ban lam viéc trong trai: C6 ngum da noéi réng “HE ban
gidy ngdn ngang thi dau 6c cung ngdn ngang”. Vi thé, hay de cho
céi ban 1am viéc cua ban lic nao ciing sach sé bing mot sb bién
phéap nhu:

+ Tét ca tai lidu glay td gi ma khodng dinh liu gin xa véi van dé
ban dang giai quyét thi hay loai né ngay ra khoi ban gidy ctia
ban.

+ Van ban nao minh chua c6 didu kién de gial quyét thi dimg dé
trén ban, nghia 1a moi ho so déu phai sap xép theo thu ty, cho
vao ngan kéo va phai nam do.

+ Dung bao glo gic dé 4n dang lam lai ma chay theo nhu'ng cong
viéc hap dan hon, hoc 1a do bi ngit quang trong cong téc..

+ Giai quyét xong mot hd so thi chuyen né di ngay xét lai mot
lan nita nhitng viéc wu tién rdi bét tay ngay vdo viéc quan trong
nhét tiép theo.

+ Ludn ludn nhic nhod ¢d thu ky giir cho ban giéy cua ban sach
s& trugc khi ban budc Vao phong lam viéc va cé du nhimg tai
Jieu cén thibt dé giai quyét van dé d4u tién cia ngay hom doé.

3.1.4. Nhitng nguyén tic vang ciia qudn tri thoi gian
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Nghi cham, suy nghi tich cuc
Suy nghi r0 rang

Nghi it di, 1am nhiéu hon

N6i, nghi, lam phai di v6i nhau

Ba4m sét cong viéc theo lich trinh



Dau tu thoi gian mot cach khon ngoan
Lu6n hudng tdi cac muc ti€u cua cudc song

Tri 6c 1a tai san, 1a doanh nghiép ctua chinh ban

YV V. V V¥

Ching ta 1a nha kién tric su cta chinh ching ta
» Ton trong thoi gian, thoi gian s€ ton trong ching ta.
3.2. Tiép khach va goi di¢n thoai

Ching ta thuomg nghe néi: An tugng xiu ban dau khi tiép xic khé
ma phdi pha trong 1ong nguoi duge. Do d6, khi ban tiép khach hay goi
dién thoai v&i thai d§ ni€m nd, vui vé, va to ra quan tam thét sy doi véi
ho, ban da gy mdt 4n tugng tt dep dAu tién cho khéch rdi.

3.2.1. Tiép khdch tryc di¢n
3.2.1.1. Khi khdch tdi

Ban phai d6i dai véi khach chi lich su, va néu c6 thé dugc, nén chao
d6n ho bang té€n cua ho. Neu ban dang ban di¢n dam hay dang bén viéc gl
khac ma khach dén, ban van chio dén khach daé khéch biét 12 ban sé tiép
ngay sau khi xong viéc. Sau day 13 mot s6 nguyén tic:

- Tésuchuy

To ra st séng vai cong viée
Ghi tén khach
Ngét quang hay két thiic cudc dam thoai

Trudng hop khan cip

Phong doi

Thuodng truc noi lam viéc

3.2.1.2. Tiép kién

Pt chuong trinh cho céc budi xin tiép kién
Thu xép c4c bubi tiép kién

Céch thirc ghi cac bubi tiép kién

+
+

+

+ Huy bé céc budi xin tiép kién

+ Phuong céch tir chdi cic bubi tiép kién
N .

Tiét kiém thoi gian cia co quan
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3.2.1.3. Phén loai khdch

C6 rat nhiéu loai khach hémg khéc nhau nhu: khich mua héng hién
co, khach hang tuong lai, ngudi dén ban hang, nhan vién ngan hang,
nhén vién céc ban nganh dén lién hé cong tic, ngudi dén xin viéc, nguoi
quen va ho hang cia nhan vién va d6i khi cé nerng nhan vién & van
phong khéc trong cing co quan xi ngiép dén ban cong viéc nira nén ban
phai t6 ra lich thlep de txep timg loai khich mét. C6 rat nhiéu nguyén tic
chung vé viéc tlep d6n khach, tuy nhién khi 4p dung cén nhiéu than trong
va d6i khi ciling can c6 nhing ngoai 1€ nia.

3.2.2. Tiép khdch qua dién thogi

Dién thoai 12 mot phucmg tién lién lac hiru ich nhat cho chung ta
ngdy nay, 12 mdt nhan vién vin phong ban s& cé rat nhiéu dip giao tiép
voi moi ngudi qua cac cufc dién dam. Cong viéc dién dam c6 két qua
hay khong phan 16n do ngudi goi c6 hi€u dugc ban néi hay khong? Va
diéu quan trong 1a ban phai bi€t céch sir dung dién thoai cho dling cich
trong bat cur truong hgp nao.
3.2.2.1. Cudc dién dam biéu hién cd tinh ciia ban

Mot diéu thuc té 12 dit ban ¢6 an méc dep dén dau, gon gang hép dan
dén méy ban ciing khong gay 4n tuong tot voi nguodi dbi thoai vi ho
khong nhin thay ban dugc (ngoai trir loai ghcn thoai h,lf_:n anh cqa hai
nguoi ngSi chuyén vdi nhau). Ban chi 06’ thé gay dugc an tugng tot voi
nguoi doi thoai qua giong ndi, qua 101 doi thoai lich su va qua nhimg tir
nglr ban dung ma théi. Va nguoi ta nhan xét tu cach cua ban qua cac
cudc dién dam nén ban phai ludn t6 ra lich su, thanh that, hiéu biét va san
sang gitp d& nguoi doi thoai.
3.2.2.2. Giong néi qua dién thoai phdi nhi thé nao

Gigng néi ¢ }hé mang lai su thich thd, sy chdm chid cho ngudi nghe
hay n6 ciing c6 thé phan 4nh mét thai d9 lanh nhat, ho hing, néng nay va
lo 1a. Va c6 mdt s6 161 khuyén ban nén theo:

- N6i cho rd rang

- Néi giong binh thudng

- N6i véi toc d9 vira phai

- Chon ding chir

- N6i thip giong xudng

- Nhén manh mét vai chir

- Giong néi cin c6 4m diéu

- Lichsu
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3.2.2.3. Khi ban nhdn dién thoai

+ Tra 161 ngay: Bit cir ldc nao khi nghe tiéng chuong dién thoai reo,
ban ciing phai tra 11 ngay va vui vé. Nghé thuat tot nhat dé tra 10i
dién thoai l1a sau khi ban nghe hét tiéng chudng reo 14n d4u ban
nén nhac 6ng nghe 1én va tra 1o ngay ngudi goi. Va ngay khi
nhic éng nghe 1€n bang tay trdi, ban nén vai tay 14y bit, gidy ma
ban d3 chuén bi sin dé ghi chép lai cudc dam thoai.

+ Tu xung danh: M6t cudc dién dam chi c6 thé xem la bt dau duoc

khi ngudi goi biét chéc 12 minh da goi ding sb. Vay ban can phai
xung danh, gidi thiéu tén van phong co quan. Dimg bao gi¢ nhéc
ong di¢n thoal 1én va néi AlO that vo nghia vi n6 khong gidi thiéu
duoc gi ca. Néu ban tra 18i truc tiép duong day & ngoai goi thing
vao, ban nén gioi thicu ten co quan trude, roi gi6i thidu tén ban
sau. Néu co quan ban c6 tdng dai dién thoai thi ban chi can gioi
thiéu tén van phong cua ban dang lam va tén cia ban ma thdi.

Biét c4ch tra 101 trong trudng hop déc biét : Nhu truong hop Giam
dbc ban, cho ngudi goi biét tin tic, ghi $6 dién thoai va tén ngudi
goi va 1&i din cho chinh xéc.

Nén noi Khong nén néi

- Ong Gidm doc khong c6 & day.
Tdi c6 thé thua lai véi Ong Gidm
doc goi lai dng dugc khong?

- Ong Giém doc mic ban di Ha
NQI ky hop ddng.

- Lic nay 6ng Giam dbe khdng c6
mit & van phong. Ong c6 diéu gi
can dan lai khong?

- Ong Gidm doc dang c6 cudc
hop dé ban vé van dé tang luong
cho nhan vién.

- Ong Gidm déc khong c6 & day.
T6i c6 thé thua lai véi 6ng Gidm
doc goi lai 6ng duoc khong?

A sz A N . A
- Ong Giédm d6c vira di ra phd c6
viéc riéng. '

+ Chuyen duong day: Chi khi nao thét can thiét ban méi nén

chuyen duong day ma thoi. Ban phai cho nguoi dau day bén kia
biét 1y do ban lai chuyén cho ngudi khéc va phai chuyén ding
duong day va ngudi. Thuong thi do nham sd hoic khdng thudc
thAm quyén ctia vin phong ban giai quyet
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+ Cham dut dién dam: Ngudi nghe s€ c6 cam tudng tot vé ban sau
khi dién ddm néu ban biét cach cham dut cuge dién dam mot céch
lich thiép va than mét. Khong gité bang chdm dut cu)c dam thoai
mot cach qua vdi vang va khong c6 101 chao lich thiép. Khi ngudi
goi mudn chdm dut cudc dién dam, ban nén cam on nguoi ta da
goi dén trudce khi néi “chao ...”. Ban c6 thé néi: Cam on 6ng di
goi dién thoai cho ching t0i, kmh chao ong.

Néu ban 12 nguoi goi t&i, ban ¢ quyen dé bng nghe xudng trude,
ngugc lai thi ban phai chd cho ho dit 4 dng dién thoai xuodng trudce roi ban
méi dat 6ng nghe xuong sau dé khoi to ra 1a minh khong quan tam dén
cudc dién dam nay. Dé ghi nhé nhimng dleu ching ta vira néu, ban hay
xem bang tém lugc duoi day d& gitp ban ndm dugc toan bd nhitng diéu
cAn thiét khi sir dung dién thoai.

' L. PHAI TRAU DOI GIONG | IV. VIEC CAN LAM KHI

NOI THE NAO NHAN DIENTHOAI

1. Trinh bay nhanh nhen 1. Tra 101 ngay

2. Néi dé hiéu 2. Tu xung danh

3. N6i ty nhién 3. Dbi d4p lich sy

4. N6i 6 rang 4. Ghi nhitng diéu lién hé

5. Phan ung vui vé 5. Kiém diém nhig chi tiét quan
trong
6. Git 10 hra

IL. HAY GHINHO-LICHSU |V. KHI TRA LOI THAY

LA PIEU PANG KE NGUOI KHAC \

1. Vui vé chao nguoi dbi thoai 1. Tra 1&i nhanh gon

2. S&n sang gidp d& moi viéc 2. Tu xung danh

3. Cham chii nghe 3. Cho biét nén lam gi néu ngudi

4. Goi tén nguoi déi thoai dugc goi vang mat

4. San sang gitp d& hay chuyén

5. Xin 13i vi su cham tr& va 13i : : .
duong duong day

1Am )
5.Ghi so dién thoai va t€n ngudi
doi thoai

6. Ghi 161 dan cho duing
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III. SAP XEP KHI GOQI PIEN
THOAI

1. Xép dit nhing diéu phai néi

2. Tim s6 dién thoai — ghi nhanh
ra giay

3. Quay sb cin than

4. Ty xung danh

5. Trinh bay rd rang muc dich

6. Vui vé chidm dut dién dam

VI. PHAN UNG KHI GAP
NHUNG SU PHAN NAN

1. Ling nghe — hay dé ngudi goi
néi

2. T ¥ quan tam va thdng cam
3. Trénh “dd thira”

4. Ghi chd c4n than

5. Giix thai d6 binh tinh

6. Thuc hién nhing yéu cau

Nhiing loi khuyén khi sit dung di¢n thogi
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CHUONG 4

QUAN TRI HQI HQP VA XAY DUNG CHUONG
TRINH, KE HOACH HOAT PONG

4.1. Hoach dinh, t6 chikc hi-hgp
4.1.1. Khdi ni¢m hji hop

Hoi nghi 1a viéc tap trung nhiéu ngudi trong mot khoang thoi gian
nhét dinh, tai mot dia diém nhit dinh &3t dudi sy chu tri ciia mot ngudi
ho3c nhiéu ngudi (chu tich doan) dé thong qua viéc ban luan tim ra giai

phép, phuong thirc tdi wu nhim giai quyet mdt hay nh1eu vn d& thudc
pham vi hoat d9ng, chirc ndng ctiia nganh hodc co quan, td chuc.

4.1.2. Y nghia ciia hji hop

Théng qua thao luédn, hoi hop tao ra sy thong nhit vé mit nhén thic,
quan diém cho nhimg nguoi tham du, 12 tién @ cho su phéi hop trong
cong viéc nhim dat myc tiéu chung.

Cudc hop, hdi nghi dugc td chirc tdt s& kich thich tranh ludn tir
nhimg ngudi tham dy, qua d6 cac bién phdp, giai phap téi wu dé giai
quyet nhlmg van d& ma co quan, td chic dang gip phai s€ nhanh chéng
16 dién, ma néu khong c6 hoi hop nha 1anh dao s& phai mét rat nhidu thoi
gian mdi tim ra.

Hoi hop 12 di®n dan dé ngudi c6 ¥ tuong méi vé quan ly, diéu hanh ..
¢6 co hoi duo'c trinh bay y tudng cia minh mot cich chinh thic. T hong
qua phit biéu tai cic cudc hop, hdi nghi kha nang 1ap luén, thuyét phuc
ngudi khic ciia cd nhan ciing dugc nang cao.

Hbi hop ciing 12 noi dé hoc tép, rit kinh nghiém, néng cao trinh d9
chuyén mon, nghiép vu.

H6i hop 12 mdi trudng tdt dé tuyén truyén, gido duc, phd bién chu
truong, chinh sich, phap luat ciia Nha nudc.

4.1.3. Phdn logi hgi hop
4.1.3.1. pr noi bg

Pugc tb chiic nhdm ban bac, giai quyét nhimg van dé phit sinh trong
cong téc, hoat dong cua co quan, t6 chiic hodc don vi, bd phan ... Nguoi
chi tri cac cudc th ndi b 12 1anh dao co quan, td chuc hodc truong don
vi, bd phan. Cac cudc hop néi bd khong bit budc tuan thi nghi thirc nhu
hoi nghi.

36



HQP ndi bd co thé duocitd chuc vao thm dlem bat ky khong xéac dinh
trudc dé giai quyet nhitng cong v1¢c dot xuaI sy k1e;n bat ngo khong n:
trong dif tffih cia nha quan tri. ~

4.1.3.2. Hgi thdo (hgi nghi tham do)

Pay 12 loai hoi nghi dugc t6 chtrc nham huy dong kinh nghiém, tri
tu¢ cua cic nhd chuyén mon ca trong v3 ngodi co quan, tb chirc dé tim
iem thong tin, g1a1 phap t6i wru gitip nha quén tri dua ra quyét dinh hoic
giai quyét mot vén dé nao d6 thudc chic ning, nhiém vu cia minh, ma
trong kha néng gioi han, nha quan tri chua tim ra dugc. Vi vay, thanh
phan tham dy hoi thao khong gioi han trong pham vi co quan, td chirc ma
dugc mé rong t6i da trong pham vi ¢ thé ctia nha td chuc Can ¢ vao
quoc tich cua dai biéu duge moi tham du hoi thao c6 thé duoc chia thanh
hoi thao trong nudc va héi thao quoc té. .

4.1.3.3. Ha: ngh: chz ‘huy

Hoi nghl chi huy 1a loai hoi nghi dugc td chirc nhdm truyén dat, tnen

khai nghj quyet chi thi, q‘”yel'dmh;‘ iai phap, nhiém vy ... da dugc cip
¢6 thdm quyén quyét dinh trudce khi to chuc hdi nghi.

Hdi nghi chi huy thudng do nguoi dung dau nganh CO quan, td chirc
chu td. Ngu’m tham dy hoi nghi khong can phit biéu y kién tham ludn, vi
c4c van dé trién khai tai th khéng thudc pham vi, thdm quyén quyét dinh
cia hoi nghi. Muc dich cudi ciing cuia h¢i nghi 1a quén triét nhan thirc caa
nguoi tham dy nhém tgora sy thong 1 nhat trong thyc hi¢n cong viéc chung.
4.1.3.4. Hoi nghi giao ban '

L —

La loai hoi nghi chi huy, nhung duge td chirc dinh ky hang thang,
quy hodc 6 thang nham dénh gié viéc thgrc hién nght quyet chi thi, quyét
dinh, giai phép, nhiém vu ... da dugc tnen khai trudc d6. Ngum chu tri
hdi nghi (12 1anh dao nganh cO quan, t6 chirc) s& nghe dai biéu tham dy
(cap dudi) béo cdo tinh hinh, két qua thyc hién, nhimg kh6 khin, vuéng
mﬁc trong qué trinh thyc hién cdng viéc, tir 6 rit kinh nghlem chung
dong thoi dua ra nhimg chi dao kip thoi, hd trg, bd sung cic nguon luc
cn thiét nhdm hoan thanh muc tiéu chun g.

4.1.3.5. Hji nghi quygr nghi

Khéc vai hal loai hoi nghi néu trén, hoi nghi quyet nghi (hay con goi
12 hoi nghl quyét dinh) dugc td chuc dé tong két, kiém diém, d4nh gid
nhitng viéc da lam dugc, chua lam dugc tir d6 dé ra phuong huéng,
nhiém vu cho giai doan tiép theo cia nganh hodc co quan, td chirc. Nguoi

37



tham dy hoi nghi c6 quyen biéu quyét, c6 quyén phét biéu y k1en déng
gop dbi véi ndi dung tong két ciing nhu phuong huéng, nhiém vu sap tGi.
Hoi nghi chi thanh cong khi phuong huéng, nhi¢m vu dugc da s& ngudi
tham du hdi nghi biéu quyét tan thanh. Két thic hdi nghi, cdc quyét dinh
cia hdi nghi s€ tr¢ thanh nghi quyét c6 gid tri thi hanh d8i véi toan b
nganh, co quan, td chc.

4.1.4. Hoach dinh, tq chirc hgi nghj
4.1.4.1. Phuong thirc 16 chirc hoi nghij

Hién nay, c6 nhiéu phuong thic to chirc héi nghi, ngoai phuong thirc
truyen thong 12 tép trung tai mdt dia diém nhat dinh (hdi trudng), thi véi su
phét trién cia cong ngh¢ thong tin c6 thé t6 chirc hoi nghi theo phuong thirc
hién dai tir xa bang phuong tién nghe nhin qua h¢ thong mang su dung cap
quang hogc cdu truyén hinh. Ca hai phuong thirc deu c6 nhlmg uu nhuge
diém nhat dinh. Hoi nghi tir xa Tty theo diic diém vé quy md t6 chirc cling

nhu hoat dong ciia nganh, co quan, don vi nha quan trj 6 thé 4p dung ddng
thoi ca hai phuong thirc truyén thdng va hién dai dé td chirc hoi nghi.

4.1.4.2. Chudn bi hoi nghi
Nha quén tri - t6 chitc hdi nghi cn tién hanh cic cong vi¢c nhu sau:

- Thanh 14p ban té chic hoi nghi bao gom trudng, pho ban va cac
thanh vién dé phan cong nhiém vu cy thé.

- Xéc dinh tinh chat muyc dich cia hdi nghi dé tir d6 x4c dinh
nhitng ndi dung can trién khai hogic can dua ra truéc hdi nghi dé
thao luan, 1dy y kién, thong qua.

- An dinh thanh phan tham dyu bao gom chu tich doan, ban thu ky,
ngudi dan chuong trinh hdi nghi, dai biéu, khich mdi, dai dién co
quan thong tin dai ching ..

- An dinh thdi gian, dia diém tién hanh hoi nghi.

- Dy tril kinh phi t§ chirc hdi nghi.

- Chuén bj chuong trinh héi nghi.

- Chuén bj vin ban, tai liéu cho hdi nghi.

- Sép xép nhan sy cho cdng t4c 18 tan, phuc vu hdi nghi.

- Phan cong nhéan vién chuan bi co s& vat chét cho hdi nghi nhu:
hdi truong, trang thiét bi, noi an nghi, phuong tién di lai cho dai
biéu, khach mdi, qua ting, tiéc chiéu dii, tham quan, trién lam ..

- Lap phuong 4n bado dam an ninh cho hi nghi, dai biéu, khach moi.
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- Du tinh va lép phu'ong an dbi phé véi cac tinh huong, su kién

khéch quan c6 thé xay ra ¢ bao dam hodi nghi tién hanh thanh
cong trong moi diéu kién, hoan canh.

4.1.4.3. Tién hanh hoi nghi

Chuon - trinh nghi su ciia hdi nghi thuomg bao gbm céc thu tuc chinh
sau day:

Ban t6 chirc kiém tra su ¢c6 mit ctia dai biéu, khach moi dy hdi nghi

Phit chuong trinh nghi su ciing céc tai liéu hoi nghi cho dai biéu,
khach moi.

Chao co, hat quéc ca.

Poc 16i khai mac hdi nghi.

Thong qua chuong trinh hdi nghi.

Gidi thiéu doan chu tich, chu tri hi nghi.

Giéi thiéu dai biéu, khich mdi, thanh phéan tham du hdi nghi.
Trinh bay bao céo hoat dng.

Hoi nghi thao luan, phat biéu ¥ kién déng gép, biéu quyét thong
qua béo céo.

Trinh bay phuong hudng, nhi¢m vu trong thoi gian s&p toi.

Héi nghi thio luin, phét biéu ¥ kién déng gop, biéu quyét thong
qua ban phuong hudng, nhi¢m vu trong thoi gian sap toi.

Cong bd cac quyét dinh khen thudng (néu c6).
Ngudi chu tri phat biéu ¥ kién tdng két hoi nghi.

Poc 16 bé mac hoi nghi.

* Nhi¢m vu céia ngwdi chii tri hgi nghj:

Hucmg dan nhiing ngum tham dy hoi nghi phét biéu tip trung vio
nhitng v4n dé trong tim can thao luén.

Gi thai d9 binh tinh, trung 1ap, khich quan dbi céc ¢ kién phat biéu
nhim tao su thong nhét, niém tin cho toan bd hi nghi.

Khong chi dinh nguoi phat bidu, kiém ché, khong tranh luén tay doi
vGi ngudi phét biéu.

Kip thoi ngén chan nhiing y kién phat bxeu khong mang tinh xay dung
d8 tréanh tao ra biu khong khi cang thing, mat doan ket trong hdi nghi.
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4.1.4.4. Cong viéc sau hoi nghi

Lap hd so hdi nghi dé dua va lvu trif. Hb so hdi nghi bao gbm: cong
vin moi du hdi nghi, danh séch dai biéu, danh sach nhimg nguo'n tham
du hqn nghi, 1di khai mac, cic bdo céo, tham Iuan y kién phét biéu, cic
quyet dinh cua hoi nghi, bién ban hdi nghi, 161 bé mac.

Té chirc thuc hién céc quyet dinh cta hoi nghl cu thé héa cic quyet
dinh cua hdi nghi thanh nghi quyét, chi thij . . & giao cho c4c c4 nhan,
don vi lién quan thuc hién.

Kiém tra, don dbc viéc thuc hién quyét dinh cua hdi nghi.
4.2. Xay dung chwong trinh, ké hoach hoat djng
4.2.1. Khdi ni¢m xdy dung chwong trinh, ké hoach hoat dpng

Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong la cu thé héa bang vén
ban du bao muyc ti€u, dinh huéng phat trién trong khoéang thoi gian nhét

dinh cua co quan, td chirc va cac bién phép thuc hién nham dat dugc muc
tiéu, dinh huong da dé ra.

Chuong trinh: 12 dinh huéng nhimg muyc ti€u dai han.

Ké hoach: 12 nhitng hoat dong cu thé va nhimg bién phép thuc hién
dé dat dugc muyc tiéu da xé4c dinh.

Chuong trinh, ké hoach 12 by phén khong thé thiéu trong hé théng
quan ly, diéu hanh. Chuong trinh, ké hoach hoat dong ding dan s€ 1a
yéu té quan trong tao da cho co quan, td chic phét trién bén vimg.
Chmmg trinh, ké hoach khong diing dén, khong pha hop voi nhiing
diéu kién chu 1 quan cua don vi, ciling nhu nhiing diéu kién khach quan s&
dua don vi den bd vuc cia gidi thé hodc phé san, dic biét la d6i véi cic
don vi kinh te Chinh vi vy, dé xdy dung duoc chuong trinh, ké hoach
hoat dong t6t, ngudi xay dyng can 12 mot nha quén tri - nha hoach dinh
chién lugc gidi.

4.2.2. ¥ nghia ciia viéc xdy dung chwong trinh, ké hoach hogt djng
Co quan, td chitc c6 dinh huéng phit trién, hoat dong ludn c6 muc
tiéu cu thé, 10 rang.
Gitip lanh dao chi dong trong quan 1y, diéu hanh, can by nhan vién
chu dong trong thyc hién cong viéc.
i Bao dam su théng nhét trong toan bd c4c mat hoat dong cua co quan,
to chirc.
Lam co s& cho cong téc kiém tra, gi4m sat tién d9 thyc hign cong viéc.
Cic ngudn luc dugc phan b hop 1§, higu qua.



4.2.3. Co 6, yéu cdu xdy dung chwong trinh, ké hoach hoat dpng
4.2.3.1. Co s6 xdy dung chwong trinh, ké hoach hoat dgng
Chu truong, chinh sach, phép luat cua Nha nudc trong timg giai doan.
Chitc n#ng, nhiém vu cu thé ctia co quan, tb chitc.
Két qua hoat dong ctia co quan, t& chirc trong cdc ndm trudc do.

7 }\ A rd 7 x r ; ~ -
Céac nguon luc hién cé clua co quan, to chic bao gom nhén sy, tai
chinh...

Tinh hinh kinh té, x4 hoi d4t nuéc, dia ban hoat dong ciia co quan, t&
chirc.

CAc tién bd khoa hoc k¥ thuét dugc 4p dung trong thuc tién.
4.2.3.2. Yéu cdu xdy dung chuong trinh, ké hoach hoat dgng

Pht hgp véi chu truong, chinh sach, phap luit cia Nha nude.

Bao dam tinh kha thi.

Cong viéc phai duoc hoach dinh c6 hé théng, ¢6 th\r tr wu tién, c6
bién phép cu the, cé phuong 4n thyuc hién.
4.2.3.3. Phuong phdp xdy dung chwong trinh, ké hoach hoat déng

X4c dinh muc tiéu cu thé cua chuong trinh, ké hoach, ¥ nghia ciing
nhu anh hudéng clia n6 dbi véi co quan, t6 chirc va d6i véi xi hoi.

Xdc dinh ndi dung cong viéc bao gbm quy md, yéu ciu vé sb lugng,
chat lugng, nhu cdu vat chét, k¥ thuét, dia diém, thdi gian thuc hién, thoi
han hoan thanh..

X4ac dinh céch thuc thyc hién

Quy dinh phuong phép kiém tra, gidm sét bao gdm: quy trinh, tham
quyén, thoi gian, ché tii cling nhu bién phap khic phuc.

Phén phm cac nguon luc dé bao dam thuc hién cong viéc. Cac nguc"m
luc bao gébm: nhin lyc, tai chinh, nguyén vat liéu, miy méc, thiét bi,
cong nghé...
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PHAN II
KY THUAT SOAN THAO VA
TRINH BAY VAN BAN

CHUONG 1
KHAI QUAT VE VAN BAN

1.1. Khdi ni¢m viin ban, vin ban quéin 1y Nha nwéc, vin bin hanh
chinh
a) Khai ni¢m vin ban

Theo nghia rong, van ban dugcc h1eu 1a vat mang tin duoc ghi b{mg
ky hi¢u hay bﬁng ngdn ngit, nghia 12 bit ct phuong tién nao dung dé ghi
nhan va truyén dat théng tin tir chu thé nay dén chu thé khéc. Theo céch
hiéu nay, bia da, hoanh phi, cau d6i & dén, chia; chic thu, vin khe thu
tich co; tac pham vin hoc hoic khoa hoc ky thuéat, cong van, gidy to,
khdu hiéu, bang ghi 4m, ban vé... & co quan déu dugc goi 1a vin ban.
Khai niém nay dugc sit dung mot cdch pho bién trong gidi nghi€n ciru vé
van ban hoc, ngdn ngir hoc, van hoc, sir hoc & nudce ta tir trude téi nay.

Theo nghia hep, van ban duoc hidu 12 céc tai liéu, gidy to, ho so dugc
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua céc co quan nha nudc, céc to
chirc xa hoi, cac td chuc kinh té. Theo nghia nay, cac loai gidy t& ding dé
quan ly va diéu hanh céc hoat dong cua co quan, td chic nhu chi thi,
thdng tu, nghi quyet d& 4n cong tic, bio cdo... déu dugc goi 12 van ban.
Ngay nay, khdi niém nay dugc dung mot céch rdng rdi trong hoat dong
cua cac co quan, t8 chirc. Khéi niém vian ban diing trong tai liéu ndy ciing
duoc hiéu theo nghia hep néi trén.

b) Kh4i ni¢m viin ban quin Iy Nha nwéc

Vin ban quan 1y Nha nuéc 1a nhu'ng quyet dinh quan ly thanh vén do
céc co quan nha nudc c6 thdm quyén hodc c4 nhén dugc nha nudc uy
quyén theo chiic nang ban hanh theo thé thirc va thi tuc do ludt dinh,
mang tinh quyen luc nha nudc, 1am phét sinh cac hé qua phép ly cu thé.
Trong thyc té, vin ban quan 1y Nha nuéc duge sir dung nhu mot cong cu
cua nha nuéc phép quyén khi thé ché ho4 cdc quy pham ph4p lujt thanh
vin ban nhim quan 1y x4 hoi.
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¢) Khai ni€ém vin ban hanh chinh

Khéi niém hanh chinh theo nghia goc 1a sy quan ly cua Nha nudc,
khong phai la sy quan ly thong thuong cta bat ky mdt cha thé nao dbi
v6i bit ky mét dbi tugng va mot khach thé nao. Tuy nhién, theo cach
hiéu hién nay, khéi niém nay ding @ chi su td chic, dleu khién, kiém
tra, nim tinh hinh trong hoat ddng ciia mdt co quan, td chirc, doanh
nghi€p n6i chung. Khéi niém vén ban hanh chinh dugc st dung véi nghia
1a van ban ding 1am cdng cu quan ly va diéu hanh cua cdc nha quan tri
nhim thyc hién nhiém vu giao tiép, truyén dat ménh 1énh, trao di thong
tin dudi dang ngén ngir viét, theo phong céch hanh chinh - cong vy.

1.2. Phén loai viin ban va ban sao vin ban
a) Phan loai viin ban

Viéc phén loai vin ban c6 vai trod rat quan trong, gitp cho ngudi soan
thao van ban lya chon van ban phi hgp véi myuc dich sir dung ctia minh
vi mdi loai vin ban khic nhau thuong cé nQi dung, hinh thic va chic
nang khac nhau.

Vin ban dugc phén loai theo nhiéu cdch dua vao nhidu tiéu chi nhu
tinh ch: chat clia van ban, chi thé ban hanh vin ban, thuoc tinh phép ly cta
van %n ban, hinh thiic cta vin ban. Theo nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang ‘4 nam 2004 caa Chinh phti, hé théng van ban dugc chia
thanh céc loai: hé théng van ban quy pham phép luat va hé thdng vin ban
haoh chinh.

- Hé tﬁéng vin ban quy pham phép luit:

Vin ban quy pham phép luét 13 loai vin ban thé hién nhu‘ng quyét
dinh quan 1y ctia nhi nuéc do cdc co quan nha nudc cé thim quyen ban
hanh theo mét hinh thirc va trinh ty do phép luét quy dinh, thé hién ¥ chi
cia nha nudc, mang tinh bat budc chung, budc cic 6i tugng c6 lién quan
phai thi hanh va dugc nha nudc dam bao viéc thuc hién béng céc bién
phdp cudng ché. Vin ban quy pham phép ludt dugc quy dinh theo Lut
Ban hanh van ban quy pham phap Luat ngay 12 thang 11 ndm 1996 va
Lut sira d6i, bd sung mét sd diéu ciia Luat Ban hanh vin ban quy pham
phép luat ngay 16 thang 12 ndm 2002. Vian ban quy pham phép luét dugc
quy dinh cu thé nhu sau:

- La van ban do co quan nha nuéc hodc cd nhan dugc nha nuéc uy
quyén theo chirc ndng ban hanh theo ding hinh thic, thu tuc,
trinh tu dugc quy dinh;
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- La van ban quy dinh nhing quy tic xir su chung, dwoc ap dung
nhleu 14n, ddi véi moi dbi tuong, ¢6 hi€u lyc trong pham vi toan
qudc hoic timg dia phuong. Quy tic xir sy chung 1a nhimg chuén
myc ma moi co quan, td chirc, c4 nhan khi tham gia quan hé xa
hoi duoc quy tic d6 didu chinh;

- La van ban dugc Nha nudc dam bao thi hanh bing céc bién phap
tuyén truyén, gido duc, thuyét phuc; cac big¢n phap vé tb chirc,
hanh chinh, kinh té; trong trudng hop can thiét thi nha nuéc 4p
dung bién phép cudng ché bt budc thi hanh va quy dinh ché tai
d6i véi ngudi c6 hanh vi vi pham.

Theo Théong tu lién tich s§ 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06
thdng 5 ndm 2005 cia Bo Noi vu va van phong Chinh phu (hudng dan thi
hanh Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu), vdn
ban quy pham phép lut gdbm céc loai sau day:

1. Luat (Lt): La vin ban dugc ban hanh dé cu thé ho4 Hién phép
nhim muc dich didu chinh cac quan hé xa hoi trong céc linh vuc d6i noi,
d6i ngoai, nh1em vu kinh té xa hoi, an mnh quoc phbng ctia d4t nuéc;
quy dinh vé nhu‘ng nguyén tic chu yéu vé td chirc va hoat dong cua bd
mdy Nha nuée, vé quan h¢ xa@ hdi va hoat dong cua cdng dan. Luét c6
tinh cb dinh, khong thé sira d01 bb sung ma chi c6 thé thay thé bing vin
ban luat m0'1 Lujt dugc Quoc héi thong qua va dugc Chu tlch nu'oc ky
1énh cong bd. CTTT——

¥

2. Phap lo;nh (PL): La van ban c6 gi4 tri phép 1y nhu ludt, cy thé hod
nhimg nguyén tic dugc quy dinh trong Hién phép, quy dinh nhitng vin
dé duqc Quoc hoi giao, sau mot thoi gian thuc hién trinh Quoc 1'101 xem
xét quyet dinh ban hanh thanh luit. Phép 1énh c6 thé dugc sira d6i, bd
sung trong qué trinh thuc hién, do Uy ban Thucmg vu Quéc hoi thong
qua va Chu tich nuéc ky 1énh cong b6.~

3 Lénh (L): LA van ban ding dé cong bb Hién phép, ludt, phép 1¢nh;
dé tdng dong vién hoac dong vién cuc bo; dé cong bd tinh trang khin cép
trong ca nudc hogc timg dia phuong; aé cong b Iénh ddc x4 hodc an x4;
dé phong cép ham ngoal glao hoéc quan s cao cap. Lénh do Chu tich
nudc ban hanh ' T

4. Nghi quyét (NQ): La vin ban dtmg dé quyét dinh chu tru'orng,
chinh séch cia Chinh phu, thong qua céc du é4n, k& hoach va ngn séch
nha nudc, phé duyét cac diéu u6c quéc té thujc thim quyén cua Chinh
phu; cu thé ho4 cac truong trinh hoat ddng cua Quéc héi, Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhén dén; théng qua ¥ kién két luan tai cac ky hop cta céc
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cO quan quan 1y Nha nudc. Nghi quyét 12 co s dé td chirc hoat dong va
ban hanh c4c van ban ve quéan 1y Nha nuéc nhu Hién phap, ludt, phap
lénh. N gwet dQ"Q_UQC hdi, Chinh phu, Héi dong nhén dan céc cap
ban hanh. T '

5 Ngh; quyet lién tich (NQLT): La n!ghl quyet do cac co quan Nha
nudc c6 tham quyén phdi hop ban hanh, thong nhét y kién trong qué trinh
tham gia quan 1y Nha nuéc. Thdm quyén ban hanh cia cédc van ban lién
tich gom c6 thli trudng cic bd, co quan ngang bd, cic td chirc chinh tri -
x3 hoi cép trung wong c6 thdm quyén tham gia quan 1y Nha nudc theo
luat dinh.

6. Nghi dinh (ND): LA vin ban quy dinh chi tiét thi hanh luat, nghi
quyét ctia Qudc hoi; phép 1énh, nghi quyét cia Uy ban Thudng vu Qudc
hoi; 1énh, quyét dinh ctia Chu tich nudc; quy dinh nhiém vu, quyén han,
td chirc bd mdy cua céc co quan Nha nudce & cdp trung wong; quy dinh
nhitng van d& cin thiét nhung chua duoc xiy dung thanh lut hoic phap
Iénh. Nghi quyét do Chinh phii ban hanh.

7. Quyét dinh (QP): La vin ban dung aé [quy dinh hay dinh ra ché
dd chinh séch trong pham vi cta co quan ¢6 thdm quyen (Chinh phu, B9,
UBND tinh, thanh phd, quan, huyén); diéu chinh cong viéc vé t6 chirc
nhan su thudc thidm quyén cua Chu tich nuéc, Thu tuong Chinh phu, Bo
trudng hodc thi truéng co quan ngang by, UBND céc cp. Quyét dinh do
Chu tich nuéc, Tha tu'o'ng Chinh phu, B{ truong hodc Thu truéng co
quan ngang by, UBND céc c4p ban hanh.

* 8. Chi thj (CT)e La van ban dung dé truyen dat chu truong, quy dinh
cdc bién phép chi dao, don déc, ph01 hop va kiém tra hoat ddng cuia c4c
b phén co quan c6 thdm quyén phu trach. Chi thi do Thu tudng, Bo
trudng, UBND céc cip ban hanh. T h

9. Thong te (TT): La vin ban dung dé huéng din thuc hién, giai
thich va dé ra bién phép thi hanh c4c quy dinh ctia nhimg vin béan quy
pham phap luét c6 gié tri phap 1§ cao nhu ludt, phdp Iénh, nghi quyét,
nghi dinh, quyét dinh va chi thj ciia Tha tuéng Chinh phti. Thong tu do
B0 trudng hodc Thu trudng cic co quan ngang bd ban hanh.

10. Thong tr lién tich (TTLT): La thong tu do céc co quan Nha
nudc c6 thdm quyén (B, co quan ngang b, céc td chirc chinh trj - xa hdi
cap trung wong dugc tham gia quan 1y Nha nudc theo luét dinh) cing
phdi hgp ban hanh dé huong dan thi hanh céc vin ban quy pham phap
luat cua co quan Nha nudc cAp trén c6 lién quan dén chirc nﬁng, nhiém
vy, quyén han cia cic co quan d6.
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- H¢ thong viin ban hanh chinh:

Cac van ban hanh chinh théng thudng la nhitng vin ban mang tinh
thdng tin quy pham nham thuc thi cdc van ban quy pham phép luét, hodc
dung dé thuc hién céc tac nghi¢p hanh chinh trong hoat dong cua céc co
quan quan 1y hanh chinh nha nuéc, cic td chirc khic. Pay 12 hinh thirc
van ban dugc sir dung phd bién trong céc co quan, td chuc.

Trong hé théng vin ban hanh chinh, ngoai trir thong cdo quy dinh ro
chu the ban hanh, cac van ban hanh chinh khéc khong xdc dinh thim
quyén ban hanh theo tén loai cua van ban. Cac co quan, td chic, don vi,
c4 nhan tuy theo thim quyén giai quyet cdng viéc c6 thé ban hanh loai
vén ban phu hop.

Hé thong vin ban hanh chinh bao gdm céc loai: van ban hanh chinh
cd bi¢t, van ban hanh chinh thong thudng c6 tén loai, vin ban hanh chinh
thong thudomg khong cd tén loai.

Vin ban hanh chinh ca biét:

1. Quyet dinh (ca bi¢t) (QD) L2 loai vin ban ding d quy dinh cac
van dé vé ché d9, chinh sach, td chirc bd méy, nhan sy va giai quyét
nhitng vn dé khic dudi hinh thirc 4p dung cic vén ban quy pham phéap
luat. Viéc dp dung nay chi dugc 4p dung mdt 1an cho m6t c4 nhén, mot
sy viéc hay mét van @ cu thé. Do dic diém néi trén, chu thé ban hanh
quyét dinh 12 Thu truéng cic co quan quan 1y Nha nuéce (Tha tudng, Bo
truong hoic Thu trudng co quan ngang bd, UBND cic cip). Thu trudng
cdc co quan hanh chinh sy nghi¢p, Thu truéng cédc doanh nghi€p nha
nudc va doanh nghiép dan doanh.

2. Chi thj (cé bi¢t) (CT): La loai van ban ding d¢é giai quyét nhitg
cdng viéc mang tinh chat ca biét cua cac co quan quan 1y Nha nudec.

Vin ban hanh chinh thong thudéng coé tén loai:

1. Thong cao (TC): La loai van ban do cic co quan quan ly Nha
nudc trung uong ding aé cong bb véi nhéan dan mot quyét dinh hoic mot
su kién quan trong ve d6i noi, dbi ‘ngoai cua quoc gia. Thong cdo do
Quéc hdi, Uy ban Thucmg vu Qudc hdi, Chinh pht, Ban chap hanh
Trung uong Pang Cong san Viét Nam ban hanh. .

2. Thong béo (TB): La loai vin ban ding d¢ thong tin cic vén dé
trong hoat dong cua cic co quan, don vi, t6 chuc, ca nhan... dé cic doi
tugng c6 lién quan bi€t hodc thuc thi.
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3. Chmmg trinh (CTr): La loai vin ban ding dé sép xép nodi dung
trong cong téc, lich 1am viéc cu thé theo mot trinh tu nhét dinh va trong
mdt thdi gian nhét dinh.

4. Ke hoach (KH): La loai vén ban dugc diing dé xac dinh muc tiéu,
yéu cdu, chi tiéu cia nhiém vy cén hoan thanh trong mot thoi gian nhét
dinh va bién phdp vé td chitc, nhan su, co s& vat chét cin thiét dé thuc
hi¢n nhiém vu dé.

5. Phwong dn (PA): La loai van ban néu du kién vé céch thirc, trinh
tr tién hanh cong viéc trong hoan canh, diéu kién nhét dinh.

6. Pé an (DA): La van ban ding dé trinh bay du dinh, muc tiéu, ké
hoach thuc hién cOng tdc trong mot khoang thoi gian nhét dinh dya trén
co s& nhitng ddc diém, tinh hinh thyc tidn cta co quan, don vi.

7. Bao cdo (BC): La loai vin ban dung dé phan 4nh tinh hinh, su
viéc, vu viéc, hoat dong cua cdc co quan, t0 chirc, don vi, cd nhan _trong
mot khoang thoi gian cu thé nhim kién nghi céc giai phdp hoic dé nghi
cap trén cho phuong hudng xir 1y.

8. Bién ban (BB): L2 loai van ban dung dé ghi lai sy viéc, vu viéc da
hoic dang xay ra dé 1am chimg cir phép ly. Bién ban duoc sir dung trong
hoat dong cua co quan, doanh nghiép hoic trong hoat déng cua co quan
nha nudc véi cong dan.

9. T trinh (TTr): La loai vén ban dung dé dé xuét voi clp trén phé
chuan hay xét _duyét mot vin & mdéi hoic di cé trong ké hoach ma cap
duéi khong thé ty quyét dinh duoc.

10. Hop dong (HD): La vén ban dung dé ghi lai su thoa thuan giita
hai hay nhiéu bén bé’mg van ban, trong d6é cic bén ky véi nhau 14p mdt
quan hé phép 1y vé quyén lgi va nghia vu.

11. Cong di¢n (CP): La loai vin ban dic biét ding dé truyen dat

nhanh mdt ménh Iénh, mét ndi dung cong viéc dén co quan, don vi, t§
chirc @& thuc hién trong trudng hop khén cip.

12. Gidy ching nhin (CN): La loai van ban diing dé x4c nhan mot
su viéc, mot dbi tuong cé lién quan dén hoat ddng cua co quan, doanh
nghiép. v

13. Gidy uy nhi¢m (UN): La loai van ban ding dé ghi nhén su thoa
thuén gitra ngudi c6 quyen (hodc ngudi dai dién theo phép luit) vé ngudi

dugc uy nhiém. Theo d6, ngudi dugc uy nhi¢m thuc hién quyén hoic
nghia vu thay cho ngudi c6 quyén (hodc ngudi dai dién theo phép luat).
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14. Glay mdi (GM): La loai van ban dung cho co quan nha nuéc sir
dung khi cén triéu tdp cong dan dén try s& co quan dé giai quyét nhu’ng
van dé lién quan dén yéu cdu hoic khiéu nai cuia cong dan d6 (gidy moi
cua co quan hanh chinh).

15. Gidy gi6i thi¢u (GT): La loai van ban ding dé c4p cho cén b,
nhén vién lién h¢ giao dich, giai quyet cdc nhiém vy dugc giao khi di
cong tac.

16. Gidy nghi phép (NP): L2 loai vin ban ding dé cp cho c4n b,
nhan vién dugc nghi phép theo Luét lao dong dé giai quyét cac cong viéc
cua c4 nhan.

17. Glay di du'o’ng PP): La loa1 van ban dung dé cap cho cén bg,
nhén vién di cong téc dé tinh phu cép di dudng, khong c6 gié tri thay cho
gidy gidi thiéu.

18. Glay bién nhin ho so (BN): La loai van ban dung dé xac nhén
s lugng va loai hd so, gidy t& do co quan hoic c4 nhan khéc giri dén.

19. Phiéu gm (PG): La loai véan ban dung dé guri tai liéu ctia co quan,
t chirc, don vi, c4 nhin _nay dén co quan, td chirc, don vi, c4 nhan khac.
Phiéu gri khong thay thé cho cong van.

20. Phiéu chuyen (PC): La loai van ban dung dé chuyen hd $0, tai
liéu cua co quan, td chic, don vi, cé nhan dén bd phén khéc daé t1ep tuc
giai quyet hodc do chu thé chuyén khong c6 thim quyén giai quyét.

Vin ban hanh chinh théng thwdong khéng c6 tén loai:

Cong viin (hanh chinh) 12 loai van ban khong c6 tén loai dung lam
phuong tién giao dich hanh chinh glua céc co quan, t6 chirc hodc giita co
quan, t0 chic véi cong dan. Pham vi sur dung cua cong van rat rong, lién
quan dén c4c linh vuc hoat dong thudng xuyén cia co quan, td chrc.

b) Phan loai ban sao vin ban.
Bén sao vin ban dugc quy dinh gdm cé4c loai sau day:

1. Ban sao y chinh (SY): La ban sao day du, chinh xc ni dung cta
van ban va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh
phai dugc thuc hién tir ban chinh. .

2. Bin trich sao (TS): La ban sao mt pha"‘m ndi dung cua van ban va
duoc trinh biy theo thé thitc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién
tir ban chinh.
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3. Bin sao luc (SL): La ban sao ddy du, chinh xéc noi dung ctia van
ban, dugc thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy
dinh.

¢) Danh muc va quy dinh viét tit tén loai viin ban, bin sao vin ban.

(Theo Phy luc I Thong tu lién tich s§ 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngay 06/5/2005 ctia B6 Ndi vu va Vin phong Chinh phu).

Phulucl
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

(Kém theo Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thing
5 ndm 2005 cua Bo Néi vu va Van phong Chinh phu)

Stt | Tén loai vin ban Chir viét tit
Vin bin quy pham phap luat

1. | Luat Lt

2. | Phép lénh PL

3. |Lénh . |L

4. | Nghi quyét NQ

5. | Nghi quyét lién tich NQLT

6. Nghi dinh ND

7. | Quyét dinh Qb

8. | Chithi CT

9. Thoéng tu TT

10. | Thong tu lién tich TTLT
Vin ban hanh chinh

1. | Quyét dinh (cé biét) Qb

2. | Chi thi (c4 biét) CT
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Chir viét tit

Stt | Tén loai vin ban

3. Thong cao TC
4. Thong bio TB
5. Chuong trinh CTr
6. | Kéhoach KH
7. Phuong 4n PA
8. |DPéan PA
9. Béo céo BC
10. | Bién ban BB
11. | Totinh TTr
12. | Hop déng HD
13. | Cong dién Cb
14. | Gidy ching nhé4n CN
15. | Gidy uy nhiém UN
16. | Gidy moi GM
17. | Gidy giéi thiéu GT
18. | Gidy nghi phép NP
19. | Gidy di dudng Pb
20. | Giy bién nhn hé so BN
21. | Phiéu giri PG
22. | Phiéu chuyén PC

Ban sao vin ban

1. Ban sao y ban chinh SY
2. Ban trich sao TS
3. Bén sao luc SL
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CHUONG 2

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN,
BAN SAO VAN BAN

2.1, Co sé phap ly xac dinh thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban,
ban sao vian ban

The thirc cuia van ban 1a nhitng quy dinh mang tinh chét phép ly yéu
cau tit ca cac co quan, td chirc khi soan thao vin ban déu phai tudn theo.
Tir treéc dén nay, céc co quan chire nang di ban hanh nhiéu van ban quy
dinh thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban, ban sao vin ban, cu thé nhu
sau:

- TCVN 5700-1992, ngay 31/12/1992, quy dinh thé thic, ndi dung
v miu trinh bay vin ban hanh chinh, vin ban quan ly.

- Cong vin sb 3378/HC, ngay 09/7/1993 ctia Van phong Chinh phu
quy dinh cé4ch trinh bay chu thé ban hanh vin ban 12 UBND céc cap.

. - Céng van s6 900/VPCP-HC, ngay 14/3/1998 cla Vian phong Chinh
phu, quy dinh c4ch trinh bay thanh phan s6 va ky hiéu cta van ban
theo Luat ban hanh van ban quy pham phap luit nim 1996.

- Coéng van sb 1145NPCP HC, ngay 01/4/1998 cua Vian phong
Chinh phu, quy dinh vé miu trinh bay vén ban quan 1y Nha nudc.

- Nghi dinh s6 58/ND-CP, ngay 28/8/2001 cua Chinh pht, quy dinh
viéc quan 1y va str dung con dau.

- TCVN 5700-2002, thay thé TCVN 5700-1992, do Téng cuc Tiéu
chuin Po luong Chét luqng @ nghi, Bo khoa hoc & Cong nghé ban
hanh nam 2002, quy dinh mau trinh bay van ban quéan 1y Nha nudc.

- Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu, trong d6 quy dinh rd viéc soan thao va ban hanh
van ban.

- Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngdy 06/5/2005
ctia BO Noi vu va Vin phong Chinh phu, huéng din v& thé thic va
k¥ thudt trinh bay vin ban theo Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP.

Théng thudng, céc co s& phap 1y quy dinh thé thic va k§ thuét trinh
bdy vin ban c6 sy thay dbi, phit hop véi timg thoi diém. Do d6, nguoi
lam céng tic bién tip va soan thao vin ban cin cp nhip théng tin dé
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hoat dong nay dam bao tinh chuin myc va theo ding quy dinh cua phap
~ luét. Thé thuc va ky thuat trinh bay vin ban trong tai liéu ndy dwa theo
ndi dung cia Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP v Thong tu lién tich s
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

2.2. Pham vi va déi twong ap dung

Thoéng tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP huéng din vé thé
thirc va k§ thudt trinh bay van ban quy pham phép luit, vin ban hanh
chmh va ban sao vin ban; dugc 4p dung cho céc co quan Nha nuéc, cic
t6 chirc xa hdi, tb chirc xa hoi — nghé n ghiép, t6 chic kinh t& va don vj vii
trang nhén dan (goi chung 13 co quan, t6 chirc).

2.3. Kh gidy, kiéu trinh bay, dinh I¢ va d4nh s§ trang viin ban

Quy dinh 4p dung ddi v6i vin ban duoc soan thao trén mady vi tinh, st
dung chuong trinh soan thdo vin ban nhu Microsoft Word for Windows,
in ra gidy; hodc cdc van ban dugc soan thao bang céc phucmg tién ky
thuét khic; hoic d6i véi céc van ban duoc 1am trén gidy mau in sin.

a) Khd gidy

- Vén ban quy pham phép luét va vin ban hanh chinh dugc trinh bay
trén khé gidy A4 (210mm x 297mm).

- Céc loai van ban nhu giéi thiéu, glﬁy bién nhén hd so, phiéu g,
phiéu chuyen cd the dugc trinh bay trén khd gidy A5 (148mm x 210mm)
ho#c trén gidy mau in sin.

b) Kiéu trinh bay

- Véan ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh dugc trinh bay
theo chiéu dai cia trang gidy khd A4 (dmh huéng ban in theo chiéu dai).

- Trudmg hop ndi dung van ban c6 céc bang, biéu nhung khong dugc
lam thanh céc phu luc riéng thi vin ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu
rdng cua trang gidy (dinh hudéng ban in theo chiéu rong).

¢) Pinh 1& trang viin ban (d6i véi khd gidy A4)
- Trang mét trudc:
L2 trén (T op): cdch mép trén tir 20-25mm,;
L& du6i (Bottom): cach mép duéi tir 20-25mm;
L3 tr4i (Insize): cAch mép tri tir 30-35mm;
L2 phai (Outsize): cich mép phai tir 15-20mm.
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- Trang mit sau:

L£ trén (Top): céch mép trén tir 20-25mm;

L& dusi (Bottom): cich mép dudi tir 20-25mm:

L2 trai (Insize): cach mép trai tir 15-20mm:;

Lé phai (Outsize): cach mép phai tir 30-35mm.
d) Panh so trang vin ban

Néu vin ban c6 01 trang thi khong cin d4nh sb.

Néu vén ban c6 tir 2 trang trd 1én, phai d4nh sb trang vin ban. Cach
trinh bay dugc quy dinh nhu sau:

Kiéu sé: Sir dung s6 A- rép (1,2,3,4,...)

Vi trf danh sb trang: Ngay chinh gilra 1& trén cua vin ban (phan
header) hodc tai 8&0c phai, & cudi trang giay (phan footer), bing véi kiéu
chit trinh bay phan noi dung, kiéu chit ding.

Chi bat dau dénh s6 tir trang 2 (sb 2). Khong ghi sb 1 trén trang 1.
2.4. Font chir trinh bay viin ban va bdn sao viin ban

- Font chit sir dung dé trinh bay van ban 12 c4c font chi tiéng Viét véi
kiéu chit chan phuong, bdo dam tinh trang trong, nghiém tdc cua vin
ban. Péi véi nhimg van ban dung trong trao d6i thong tin dién tir giilra
céc co quan, td chirc clia Nha nudc, phéi sir dung font chir cua by ma ky
tu chit Viét (font chir tleng Viét Unicode) theo Tiéu chuén Viét Nam
TCVN 6909-2001. Viéc quy dinh mang tinh théng nhit ndy dam bao cho

e T
nhitng van ban trao ddi qua thong tin dién t gifta cdc co quan, t§ chuc
khong bi tht lac.

- Vi trf c4c thanh phan thé thirc, mAu chir va chi tiét trinh bay thé thirc
vin ban va thé thirc ban sao: Vi trf trinh bay céc thanh phan thé thirc vin
ban trén mot trang gidy khd A4 dugc bb tri theo SO d6 & Phu Iuc II (xem
mau trinh bay). Vi tri trinh bay céc thanh phén thé thirc van ban trén mot
trang gidy khd A5 dwoc 4p dung twong tu theo so dd trén.

- MAu chit va chi t1et trinh bay thé thirc vén ban va thé thirc ban sao
dugc huéng din cy thé tai Phu luc IV (xem mAu trinh bay).

2.5. Céc thanh phin thé thirc ciia vin ban

The thirc ciia van ban la tép horp céc thanh phan c4u thanh vin ban,
bao gdm nhimg thanh phén chung 4p dung d6i véi c4c loai vin ban va
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céc thanh phan bd sung trong nhiing trudng hop cu thé hoic d6i véi mot
s6 loai van ban nhét dinh. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy dinh cu thé
nhu sau:

a) Thé thikc ctia vin ban quy pham phép luit va vin ban hanh chinh

Thé thirc cua van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh bao
gom cac thanh phan sau:

Qudc hiéu;

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

- S84, ky hiéu ctia vin ban,

- Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban;

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

- Noi dung véan ban;

- Churc vy, ho tén va chit k§ ctia ngudi cé thim quyén;
- DAu cua co quan, td chirc;

- Noi nhén;

.- Dau chi mic d6 khan, mét (d6i vdi nhitng van ban loai khéan, mét;
chi sir dung khi can thiét).

Déi véi cong van, cong dién, gidy gi6i thiéu, gidy moi, phleu g,
phiéu chuyén, ngoai céc thanh phén dugc quy dinh trén, c6 thé bd sung dia
chi cia co quan, t0 chuc, dia chi E-mail; sO dién thoai, s6 Telex, sb Fax. -

b) Thé thirc ciia viin ban chuyén nganh

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban chuyén nganh do B truong,
Thu trudng co quan quan 1y nganh quy dinh sau khi thoa thuén théng
nhét véi B trudng Bo Noi vu.

¢) Thé thirc viin ban ciia td chirc chinh tri, té chirc chinh trj - xa hoi

Thé thic va k§ thuét trinh biy vin ban ctia t chirc chinh tri, to chic
chinh tri - xa hdi do nguoi dimng diu co quan Trung uong cla t chic
chinh tri, t§ chirc chinh tri - xa hoi quy dinh.

d) Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban trao ddi véi cic co quan,
té chitc hodic c4 nhin nuéc ngoai

Pugc thuc hién theo thong 1& qudc té.
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2.6. So' d6 bé tri, miu ck:ir trinh bay céc thanh phin thé thirc cia vin
ban
(Theo Phu luc II va IV Théng tu lién tich s& 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngay 06/5/2005 cua B N§i vu va Van phong Chinh phu).
Phu luc 11
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy khé A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06
thang 5 nam 2005 ciua B Nji vu va Van phong Chinh phii)

O, P |
HBH 2 tz-13 I L -1 ;‘;’;iﬂ:’,aﬂ,\
[ 36. 3 HU'lfa'-l:]?‘ 15 | 13-4 4 ‘“‘l,',u_'lxr R&d , HQ‘:-}]

o o]

l 10b ” 12 4},14] HOP

11-14
6
30-35 mm 15-20 mm
;II}:}M'“ 9 I el TJa ii-=1y
o

b2 =

I TN ';.I'“\\ 7b |
I 49 - i 14 I

I 20-25mm
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Ghi chii:
Osb
1

2

5a
5b
6

7a, b, Tc

8
9a, 9b
10a
10b
11
12
13

14
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Thanh phin thé thire vin ban

Qudc hiéu

Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban
S, ky hiéu cuia vin ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban

.. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

Trich yéu ni dung cong van hanh chinh
Nbi dung vin ban

Chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thdm quyén
DAu ctia co quan, td chirc

Noi nhén

DAu chi murc d9 mat

DAu chi mic d6 khan

Déu thu hdi va chi d4n v& pham vi luu hanh

Chi din vé du thao vin ban

Ky hiéu ngudi ddnh méy va s luong ban phat hanh

Dia chi co quan, td chirc; dia chi E-Mail; dia chi
Website; so dién thoai, so6 Telex, s6 Fax
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2.7. N§i dung va ky thuit trinh bay cic thanh phan thé thirc ciia vin
bian
a) Qudc hiéu

Quy dinh chung:

Qudc hiéu c6 gi4 tri x4c nhan tinh phép 1y cua van ban va thé hién
quan hé chinh thirc cia mét phép nhén. Céc loai van ban khong thé hién
quan hé chinh thirc hodc van ban sir dung trong ndi bg thi c6 thé khong
trinh bay yéu t6 nay.

Ky thuit trinh bay:

Québc hiéu dugc trinh bay & trén dau, gifra trang gidy hoic chéch vé
bén phai tuy timg loai van ban. Thong thudng, qudc hi¢u dugc dat tai 6
sd 1, céch trinh bay cu thé nhu sau:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap -Tw do - Hanh phuc

- Dong trén: chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chit dimg, dam.

- Dong dudi: chir in thuong, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chit dung,
dam; viét in hoa chit D, T, H; gilta céc cum tur c6 ddu gach ngang noi;
phia duéi c6 duong gach ngang lién nét, c6 do dai vira bang dong chir.

b) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
Quy dinh chung:

Tén co quan, td chirc cho biét vin béan do co quan, td chiic nao ban
hanh va mdi quan hé gura c4c co quan, tO chirc trong hé¢ théng bd mdy
nha nudc; thé hién quyén hgp phdp cta co quan, td chirc trong hoat dong
giao dich hanh chinh.

Tén o quan, t6 chic ban hanh vin ban bao gdm tén cua o quan, to
chirc ban hanh van ban va tén ctia co quan, td chic chi quan cép trén truc
tiép (néu c6) cén cur quy dinh cia phép luét hodc can cir van ban thanh lap,
quy dinh td chirc bd may cua co quan, td chitc c6 thAm quyén, trir trudng
hop dbi véi cic B9, co quan ngang Bo, co quan thugc Chinh phu, Vin
phong Quéc hdi, Hoi d6ng dan toc va cac Uy ban cua Qudc héi.

Tén cda co quan, td chirc ban hanh van ban phai dugc ghi day du tén
goi chinh thirc can cir van ban thanh 14p, quy dinh td chirc by may, phé
chuén, cip phép hoat dong hodc cong nhan tu céch phap nhén cua co
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quan, td chirc co tham quyén. Tén cua co quan, td chic cha quan tryc
ti€p c6 thé viét tit nhing cum tir théng dung nhu Uy ban Nhan dan
(UBND), Hoi dong Nhan dan (HDND).

Poi VUi céc co quan ban hanh vin ban 1a doanh nghiép dan doanh
(Cong ty cb phén, Cong ty TNHH, Doanh nghié¢p tu nhan...) thi khong
trinh bay tén co quan, t chirc ndo trén tén co quan ban hanh vin ban.

Ky thuit trinh bay:

Tén co quan v1et ngang hang quoc hi¢u, tai gbc tréi cua vén ban (6 5o
2). Tén co quan, td chirc chil quan cap trén tryc tiep dugc trinh bhy bing
chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, ki€u chir dimg. Tén co quan, to chirc
ban hanh vin ban duogc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13,
kleu chir dimg, dam; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 @ dai
bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chir va dit can dbi so véi dong chi,
vi dy;

BO CONG THUONG

TONG CONG TY PIEN LUC VIET NAM

UY BAN NHAN DAN TiNH PONG THAP

CONG TY CO PHAN NHUA BiNH MINH

BO GIAO THONG VAN TAI
CUC HANG HAI VIET NAM

TONG CONG TY DIEN LUC VIET NAM
CONG TY PIENLUCI

UBND TINH PONG THAP
SO XAY DUNG
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¢) S6 va ky hiéu ciia viin ban
Quy dinh vé s6 va ky hi¢u ciia viin ban quy pham phap lujt:

S6 va ky hiéu cua van ban quy pham phép luéat do Quoc hoi, Uy ban
Thuodng vu Quéc hdi va cic co quan nhd nudc c6 thdm quyén khic &
Trung wong ban hanh duoc thuc hién quy dinh tai Piéu 3 cua Nghi dinh
s0 110/CP ngay 23/9/1997 cla Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt
s6 didu ctiia Luat ban hanh vin ban quy pham phap ludt, va dugc huong
din cu thé tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay
06/5/2005 ctiia B6 N6i vu va Van phong Chinh phu.

S& cua vin ban quy pham phép ludt bao gdm s6 thir ty ddng k)’! dugc
dénh theo timg loai van ban do co quan ban hanh trong mot nam va nam
ban hanh vén ban dé. So duoc ghi bang chit s6 A rép, bat du tir sb 01
vio ngdy ddu nim va két thic vao ngay 31 thang 12 hang ndm; ndm ban
hanh phai ghi diy du céc s, khong dugc viét tit.

Ky hiéu cta vin ban quy pham phép luat bao gdm chit viét tit tén
loai vin ban (theo quy dinh tai Phy luc I cua Thong tu lién tich sd
55/2004/TTLT-BNV-VPCP) va chit viét tit tén co quan hodc chirc danh
nha nudc (Chu tich nuée, Thu twdng Chinh phi) ban hanh van ban.

S, ky hiéu van ban quy pham phép luat do Hoi ddng Nhan dan, Uy
ban Nhan din ban hanh dugc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 7 ctia Luét
ban hanh van ban quy pham phap luét cua Hoi dbng Nhén dan, Uy ban
Nhan déan sb 31/2004/QH11 ngay 03 thang 12 nam 2004.

Quy dinh vé s6 va ky hi¢u ciia viin ban hanh chinh:
S8 ciia van ban hanh chinh:

S& ctia van ban hanh chinh 12 s6 thir t déng ky vin ban do co quan, td
chirc ban hanh trong mdt nam. Tuy theo tong s6 vén ban sb luong mdi loai
van ban hanh chinh dugc ban hanh, céc co quan, td chirc c6 thé quy dinh
cu thé viéc dang ky va danh sb vin ban cho phil hgp theo céc cich sau:

Panh s6 tong hop chung: Co quan, t4 chirc ban hanh vin ban d4nh sb
chung cho tit ca loai vén ban dugc ban hanh trong nam theo thir tu th01
gian bat dau bing so thir tu 01 vao ngay dAu nam va két thic vao cudi

ngay 31 thang 12 mdi nam. Cich dénh s6 nay dugc 4p dung cho cac co
quan, don vi c6 lugng van ban trong nam khong nhiéu.

Pinh sb theo tinh chét cua cong viéc: Co quan, td chuc ban hanh van
ban x4c dinh tinh chit ctia timg loai cong viéc dé dénh s6 riéng cho phi
hop v6i loai van ban d6. Cdch dénh s6 nay thuén tién cho viéc phén loai
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quan 1y, tra tim vin ban khi cin thlet vi du: Vén ban duoc ban hanh co
thé chia thanh céc loai: loai quan trong (quyét dinh, bdo cio, ké hoach,
quyét toan...), loai van ban lién quan dén giai quyét cong viéc, loai van
ban ¢6 tinh chét ngoai giao...

bénh sd theo loai cdng viéc cu thé: C6 thé chon mdt s6 loai cong viéc
cu thé mang tinh chét tic nghiép neng dé danh sé cho céc van ban ban
hanh v€ viéc d6, vi du: cong viéc vé t chirc cén bd, vé xir Iy ky luat, vé
ban 4n kinh té...

Dinh sb theo hinh thirc van ban: C6 the dénh so cho cac van ban cé
ciing tén goi nhu: quyét dinh, hop dong, gidy uy quyén, gidy gioi thidu...

S cua van ban hanh chinh dugc ghi bang chir s§ A rap, bit du tir sb
01 vao ngay diu nam va két thic vio ngdy 31 thing 12 hang nim.

Ky hiéu cua vdn ban hanh chinh:

Ky hi€u cta vin ban c4 biét (quyét dinh c4 biét, chi thi c4 biét) va cac
hinh thirc van ban hanh chinh ¢6 tén loai: Bao gdm chit viét tit tén loai
van ban (theo quy dinh tai Phu luc I cua Théng tu lién tich sb
55/2004/TTLT-BNV-VPCP) va chir viét tit tén co quan, td chitc hojc
chirc danh Nha nudce ban hanh van ban.

Ky hiéu cua céng van: Bao gbm chir viét tét tén CO quan, td chirc
hodc chirc danh Nha nude ban hanh céng vin va chir v1et tit tén don vi
soan thao hodc chu tri soan théo cong van d6. Chit viét tit tén €0 quan, td
chic ban hanh vin ban va chir viét tit tén céc don vi trong mdi co quan,
td chirc phai duoc quy dinh cu thé, bao dam ngan gon, dé hiéu.

- K§ thuit trinh bay:
S6, ky hiéu ctia van ban dugc trinh by tai 0 s6 3.

Tir “S6” duogc trinh bay bing chit in thudng, ky hiéu béng chit in hoa,
c& chit 13, kiu chir dimg; sau tir “86” ¢6 diu hai cha.m gitra $b, nam ban
hanh va ky hiéu van ban c6 déu gach chéo (/); gitra c4c nhém chix viét tit
trong k¥ hiéu vin ban cé déu gach ndi khong céch chit ().

C6 thé khéi quét cach trinh bay sb va ky hiéu cho tirng nhém vin ban
theo ba cong thirc sau:

Doi véi vin bin quy pham phép lujt:

S6:.../Nam ban hanh/Tén viét tit loai VB-Tén viét tit
€O quan, to chiic, chitc danh Nha nudce ban hanh VB
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Vi du: - $6: 02/1998/NQ-CP

Nghi quyét s6 02 nim 1998 ctia Chinh phu.
- S6: 42/1998/QD-TTg

Quyét dinh sb 42 nam 1998 cua Thu tuéng Chinh phu.
- S6: 01/1997/TT-BCN

Théng tu s6 01 nam 1997 ctia B Cong nghiép.
- S6: 05/1997/NQLT-TLPLVN-BTC

Nghi quyét lién tich sb 05/1997 ciia Tong lién doan Lao dong Viét
Nam va Bo Tai chinh.
Péi v6i viin ban ca biét va viin ban hanh chinh cé tén loai:

S&:../Tén viét tit loai VB-Tén viét tét co quan, td chic,
chttc danh Nha nudc ban hanh VB

Vi du: - $6: 15/QD-UBND
Quyét dinh sé 15 cia Uy ban Nhan dén tinh...
- S6: 06/TB-NHCT
Thong bao 06 cia Ngan hang Cong thuong Viét Nam.

Péi v6i cong vin hanh chinh:

Sé:.../Tén viét tit co quan, td chirc, chic danh Nha nudc ban
hanh vin ban-Tén viét tit don vi soan thao (neu cl)

Vi du: - 86: 234/SCN-VP
Cong vin sb 234 ciia S& Cong nghiép tinh... do Van phong S soan thao.
- S6: 150/UBND-VX

Cong vin s6 150 caa Uy ban Nhéan dén tinh... do t6 chuyén mon
hoic thu ky theo ddi linh virc van hod - xa hoi soan thao.

- $6: 105/BTC-TCCB
Cong van sb 105 ctia Bo Tai chinh do Vu Té chirc cén b soan théo.
- §§: 22/VPCP-HC
Cong vin sb 22 ciia Vin phong Chinh phi do Vu Hanh chinh soan thao.
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d) Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban.
Quy dinh vé cich ghi dia danh:

Dia danh ghi trén védn ban 1a tén goi chinh thuc don vi hanh chmh
(tinh, thanh phé truc thudc Trung uong; huyén, quan thi xa, thanh pho
tryc thufc tinh; x3, phudng, thi tran) noi co quan, t6 chirc dong tru so. Dcn
véi nhitng don vi hanh chinh dugc dit theo tén nguodi hodc béng chir s6 thi
phai ghi theo tén goi day dui ciia don vi hanh chmh d6, cu thé nhr sau:

Dia danh ghi trén van ban cua cdc co quan 16 chirc Trung wong: la
tén cua tinh, thanh phd truc thudc Trung uong hodc tén cua thanh pho
truc thudc tinh (néu c6) noi co quan, t6 chirc déng tru sé, vi du:

Vian ban cua By Cong Thuong, cua Cuc Xut ban thugc B$ Vian hoa -
Thé thao va Du lich, ctia Cong ty Dién lyc 1 thude Tong cong ty Dién luc
Viét Nam (c6 tru so tai thanh phd Ha Noi): Ha Ngi, ngay...thdng...ndm..

Vin ban cia Nha mdy Thuy dién Hoa Binh (c6 tru s& tai thi xa Hoa
Binh, tinh Hoa Binh): Hoa Binh, ngay...thdng...nam...

Van ban ciia Phan xa Thong tdn x&@ Viét Nam tai tinh Quang Tri
thudc Thong tan xa Viét Nam (c6 tru s& tai thi xa Dong Ha, tinh Quang
Tri): Qudng Tri, ngay...thdng...ndm...

Vin ban cia Trudmg Cao déng Quén tri kinh doanh thugc B9 Tai
chinh (c6 tru s& tai thi tran Nhu Quynh, huyén My Vin, tinh Hung Yén):
Hung Yén, ngay...thdng...ndm...

Vin ban ctia Vién Hai Duong hoc thugc Vién Khoa hoc va Cong
nghé Viét Nam (c6 tru sd tai thanh pho Nha Trang, tinh Khanh Hoa):
Nha Trang, ngay...thdng...ndm...

Dia danh ghi trén van ban cua cdc co quan, 16 chirc cc‘fp tinh duoc
quy dinh nhu sau:

- DPéi véi cac thanh phé tryc thudc Trung wong: 1a tén cua thanh
phd truc thudc Trung wong, vi du:

Vin ban cia Uy ban nhan dan thanh pho Ha N§i va cta céc s, ban,
nganh thudc thanh pho: Ha N¢i, ngay...thang...nam...

Vin ban cia Uy ban nhan dan thanh phb HO Chi Minh va cta cic s0,
ban, nganh thudc thanh phd: Tp. H6 Chi Minh, ngay...thdng...nam...

- Péi véi céc tinh: 12 tén cua thi x4, thanh pho thudc tinh hodc cua
huyén noi co quan, to chirc dong tru s&, vi du:
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Van ban cua Uy ban nhén dén tinh Ha Nam va cua céic sg, ban, nganh
thugc tinh (c6 tru s& tai thi xd Phi Ly, tinh Ha Nam): Pha Ly,
ngay...thang...nam...

Vin ban cuia Uy ban nhin dén tinh Hai Duong va cua cic sd, ban,
nganh thudc tinh (c6 try s& tai thanh pho Hai Duong, tinh Hai Duong):
Hai Duong, ngay...thdng...ndm...

Van ban cta Uy ban nhan dan tinh Quang Ninh va cua céc so, ban,
nganh thudc tinh (c6 tru so tai thanh phd Ha Long, tinh Quang Ninh): Ha
Long, ngay...thdang...ndm...

Vin ban cia Uy ban nhan dan tinh Lam Pdng va cta céc s&, ban,
nganh thudc tinh (c6 tru s& tai thanh pho Pa Lat, tinh Lim Dong): Pa
Lat, ngay...thdng...ndm...

Van ban cua Vuon Quéc gia Ba Bé (c6 tru s& tai huyén Ba B&, tinh
Bic Kan): Ba Bé, ngay...thdang...nam..

Van ban cua Ban quan ly Cira khau qudc té B Y (c6 tru s tai huyén
Ngoc Hoi, tinh Kon Tum): Ngoc Hoi, ngay...thdng...ndm...

Dia danh ghi trén vin ban ciia co quan, 6 chitc cdp huyén: 12 tén cua
huyén, quén, thi x4, thinh phé truc thudc tinh, vi du:

Vin ban cia Uy ban nhan dan huyén S6¢ Son (thanh phé Ha Noi) va
cic phong, ban thugc huyén: Séc Son, ngay...théng...ndm...

Vin ban cua Uy ban nhéan dan quén 1 (thanh phf‘) H6 Chi Minh) va
cic phong, ban thudc quan: Qudn 1, ngay...thdng...ndam..

Vén ban cua Uy ban nhan dén quén Go Vap (thanh pho H6 Chi
Minh) va cic phong, ban thudc quan: Go Vdp, ngay.. .thdng...nam..

Vin ban cua Uy ban nhin dan thi xa Ha Pong (tinh Ha Tay) va cic
phong, ban thudc thi xa: Ha Dong, ngay...thang...nam...

Vin ban cia Uy ban nhén din thanh phd Dién Bién (tinh Dién Bién)
va cac phong, ban thudc thanh pho: Pién Bién, ngay...thdng...nam...

Dja danh ghi trén van ban cia Hji dong nhén dan, _ Uy ban nhan dén
va cia cdc to chirc cdp xa: 13 tén cua xa, phudng, thi trin d6, vi du:

Vian ban cua Uy ban nhin dén xid Kim Lién (huyén Nam Pan, tinh
Ngh€ An): Kim Lién, ngay...thdng...ndm...

Van ban cia Uy ban nhan dén phuong Nguyén Trii (th1 xa Ha Dong,
tinh Ha Tay): Phuong Nguyén Trdi, ngay...thang...nam..
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Vin ban cia Uy ban nhan dan phuong Cong Vi (quén Ba Dinh, thanh
phd Ha Noi): Céng Vi, ngay.. .thdng...ndm..

Vin ban cia Uy ban nhén dan thi trAin Ca Chi (huyén Cu Chi, thanh
phd H6 Chi Minh): C# Chi, ngay...thdng...nam..

Dia danh ghi trén vin ban cia cdc co quan, 16 chirc va don vi vii
trang nhdn ddn thuéc pham vi quan ly cia B¢ Quoc phong: ducrc thuc
hién theo quy dinh ctia phép luat va quy dinh cu thé qua B4 Quéc phong.

Quy dinh vé cdch ghi ngay, thang, nim cia van ban:

Ngay, thang, nam ban hanh van ban | quy pham phap luét do Qudc hm

thdng, nim van ban duoc thong qua.

Ngay, thing, ndm ban hanh vin ban quy pham phdp lu4t khic va van
ban hanh chinh 14 ngay, thing, ndm van ban dugc ky ban hanh.

Ngay, thang, ndm ban hanh véan ban dugc viét day du, khong wet tit;
céc sO chi ngay, thang, nim dung chir so A rap; d6i voi nhimg s chi
ngay nho hon 10 va thang 1,2 phai thém sd 0 & trudc.

Ky thuit trinh bay:

bia danh va ngay, thing, nim ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6
50 4, bang chit in thuong, kiéu chit nghiéng, ¢ chi tir 13 dén 14; sau dia
danh c6 diu phdy, vi du: Tp.H6 Chi Minh, ngay 07 thdang 02 nam 2010.

d) Tén los_u vin ban va trich yéu ndi dung viin ban
Quy dinh vé cach ghi ni dung vin ban:

Tén loai vin ban 12 tén ciia timg loai vin ban do co quan, t chirc ban
hanh. Tén loai cua vin ban do phép luit quy dinh. Céc van ban quy pham
phap ludt va vin ban hanh chinh khi ban hanh du phai ghi tén loai, trir
cdng van.

Quy dinh céch ghi trich yéu ndi dung vin ban:

Trich yéu ndi dung cua van ban 12 mt cum tir hodc mot cau, néu khai
quat n6i dung chu yéu cua van ban; gitip cho viéc xac dinh nhanh chéng
ndi dung chu yéu cua vin ban, thuan tién vao s6 Iuu va theo doi, giai
quyét cong viéc, tra tim khi can thiét.

Ky thuit trinh bay:

Tén loai va trich yeu ndi dung cua cic loai van ban c6 ghi tén loai
dugc trinh bay tai 6 s 5a; tén loai van ban (nghi dinh, quyét dinh, ké
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hoach, 'béo' cdo, to trinh va cic loai van ban khic) dugc dat canh gitra
(can d%i & gifra dong) | bing chir in hoa, c& chir tir 14 dén 15, kiéu chir
dimg, dm; trich yeu ndi dung van ban dugc dat canh giira, ngay dudi tén
loai vén ban bing chit in thuong, c& chir 14, kiéu chir dimg, dam bén
duéi trich yéu c6 duong ké ngang, nét lién, 46 do dai bang tir 1/3 dén 1/2
d¢ dai cua dong chir va dit can doi so voi dong chir.

Trich yéu ndi dung cong van dugc trinh bay tai 6 s6 5b, sau chir viét tat
“VIv” (vé viéc) bang chir in thuong, c& chi tir 12 dén 13, kiéu chir dimg.
€) N¢i dung ciia vin ban

Quy dinh vé ndi dung vin ban:

~ Noi dung van ban Ia thanh phém cht yéu ctia mét vin ban, trong dé,
cic quy pham phép lugt (d01 vGi vdn ban quy pham phép luét), cac quy
dinh dugc &3t ra; cic van dé, sy viéc dugc trinh bay.

Ndi dung vin ban phai bao dam nhimng yéu c4u co ban sau:

- Phi hgp véi hinh thic van ban duge sir dung;

- Phi hop vé6i dudng 16i, chi trwong, chinh sich cia Dang; phd hop
vGi quy dinh cua phép luét;

- Céc quy pham phdp luét, cdc quy dinh hay cic van d&, su viéc
phai duoc trinh biy ngin gon, rd ring, chinh x4c;

- Strdung ngdn ngir viét, cach dién dat don gian, dé hiéu;

- Dung tir ngir pho thong; khong dung tir ngir dia phuong va tir ngir
nudc ngoai néu khong thuc sy cén thiét. Pbi v6i thuat ngir chuyén
mon can x4c dinh 18 ndi dung thi phai dugc giai thich trong vén ban;

- Khong viét tit nhimg cum tlr, cum tir khéng thong dung. Péi véi
nhu'ng tur, cum tir dugce st dung nhiéu 1an trong van ban thi cé thé
viét tit nhung c4c chir viét tit 14n dAu cla tir, cum tir phai dugc
trong ngodc don ngay tir, cum tir d6;

- Viéc viét hoa duoc thuc hién theo quy tic chinh ta tiéng Viét;

- Khi vién dan lin d4u vin ban c6 lién quan, phai ghi déy du tén
loai, trich yeu ndi dung vén ban; sd, ky hiéu van ban; ngay, thang,
nim ban hanh vin ban va tén co quan, td chitc ban hanh vin ban
(trir truong hop d6i voi luét va phép 1énh); trong c4c 1an vién dan
tiép theo, c6 thé ghi tén loai va so ky hiéu cua vén ban do.
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Quy dinh vé b6 cuc vin ban:

Tuy theo thé loai va nfi dung, vén ban cé the c6 phan cin cir phﬁp ly
d& ban hanh, phdn mé diu va c6 thé dugc bd cuc theo phén, chuong,
muyc, diéu, khoan, diém hoic dugc chia thanh céc phén, muc tir 16n dén
nhé theo mot trinh tw nhét dinh.

Bb cuc cua luit, phép Iénh dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 27
cia Luit Ban hanh van ban quy pham phép luat ngay 12 théng 11 ndm
1996 va Luat stra dm bd sung mot sb diéu ciia Luat Ban hanh vin ban
quy pham phép luat s6 02/2002/QH11 ngay 16 thang 12 nim 2002.

Vin ban quy pham phép luét khéc c6 thé dugc bd cuc nhu sau:
- Nghi quyét: theo diéu, khoan, diém hoic theo khoan, diém;

- Nghi dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém; cic quy ché
(diéu 18) ban hanh kém theo nghl dinh: theo chuong, muc, diéu,
khoan, diém;

- Chi thi: theo khoan, diém;
- - Thong tu: theo muc, khoan, diém.
Vin ban hanh chinh ¢6 thé bb cuc nhu sau:

- Quyét dinh (c4 biét): theo dleu khoan, diém; cic quy ché (c&uy
dinh) ban hanh kém theo quyét dinh: theo chwong, muc, diéu,
khoan, diém;

- Chi thi (c4 biét): theo khoan, diém;
- Céc hinh thic van ban hanh chinh khac: theo phan, muc, khoan,
diem.

Ky thuit trinh bay:

N§i dung ctia vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6.

Phan ndi dung (ban van) dugc trinh bay béng chit in thudng, c& chir
13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong c6 thé 1di vao lcm dén 1,27cm
(1 default tab); khoang cach giira cic doan van (paragraph) dat t5i thxe}u
1a 6pt; khoang céch gitra cic dong hay cdch dong (line spacing) chon t6i
thi€u tir cach dong don (single line spacing) hodc tir 15pt (exactly line
spacing) tr& 1€n.

Péi v6i nhimg van ban quy pham phép ludt va vén ban hanh chinh c6

phan cén cir phép ly dé ban hanh thi sau m01 can cu thi phai xuong dong,
cudi dong c6 du cham phay, riéng cin ctt cudi cting két thic bang du phay.
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_ Trudmng hop ndi dung vin ban dugc b6 cuc theo phin, chuong, muc,
di€u, khoan, di€m thi trinh bay nhu sau:

Phin, chuong: tr “phdn”, “chuong” va s§ thi tr cia phén,
chuong dugc trinh bay trén mdt dong riéng, canh giira, bﬁng chir
in thuong, c& chir 14, kiéu chir dimg, dém. S6 thir tu cua phan,
chuong dung chit sb La Ma. Tiéu dé (tén) cta phan, chuong dugc
d3t ngay dudi, canh giita, bing chir in hoa, c& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir ding, dam;

Muc: tir “muc” va s6 thi tu cua muc dugc trinh bay tren mot
dong riéng, canh gilra, bﬁng chir in thuo'ng, c¢& chir 14, kiéu chir
dimg, dam. S§ thir ty cia muc dung chir s6 A-rép. Tiéu dé cua
muc duoc trinh bay canh giira, bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén
13, kiéu chix ding, dam;

Diéu: tir “diéu”, s thir ty va tiéu dé cua diéu dugc trinh bay hi’mg
chit in thudng, c& chit bang c& chit clia phan 161 vén (13-14), kleu
chir ding, dam. Sé thir tw cua didu ding chir s6 A rép, sau sé thi
tu cé diu cham,

Khoan: sb thu tu cac khoan trong mdi diéu dung chir s& A-rép,
tiép theo Ia diu chédm, c& chit bang c& chir cia phin 15i van (13-
14), kiéu chir dimg;

Piém: thir ty c4c diém trong mdi khoan dung chir cai tiéng Viét
theo thir ti abc, sau c6 ddu déng ngoic don, b{mg chit in thuong,
c& chit bang c& chir cia phan 16i vin (13-14), kiéu chir dimg.

Trudng hop ndi dung van ban dugc trinh bay theo céc phin, myc tir
16n dén nho thi trinh bay nhu sau:

Phén (néu c6): tir “phan”, va sb thit tu cia phin dugc trinh bay
trén mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thucng, cG chir 14,
kiéu chit dimg, dam. S8 thir tu ctia phan ding chir s6 La Ma. Tiéu
dé cla phan duoc dit ngay dudi, canh giira, bang chir in hoa, c&
chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam;

Muc: so thr tu cia muc dung chu s6 La M4, sau c6 diu cham,
tiéu d& ciia muc dugc trinh bay béng chit in hoa, c& chir tir 13 dén
14, kiéu chit dimg, dim;

Khoan: s thir tu céc khoan trong mdi muc ding chir s6 A-rap,
sau d6 co dau cham; thir ty va tiéu dé cia khoan (néu c6) dugc
trinh bay bang chit in thudng, c& chir bing c& chir cia phan 15i
viin (13-14), kiéu chit ding, dam;



- Piém: thir tr cic diém trong mdi khoan dung chir ci tiéng Viét
theo thir tr abc, sau c6 dau déng ngodc don, bing chir in thuong,
c& chit bang c& chir cia phan 16i vin (13-14), kiéu chix dimg.

g) Chirc vy, ho tén va chir ky clia ngudi c6 thim quyén

Quy dink /2 viéc ky vin ban:

G co quan, td chic 1am viéc theo che d¢ thu trudng, ngu'cn dimg dau
co quan, td chirc c6 thAm quyén ky tat ca cdc van ban cua co quan, to
chizc. Thong thuong, thu truéng co quan, td chirc phai ky céc vin ban c6
ndi dung quan trong nhu chinh sich, ché d3, phuong cham, chuo'ng trinh
hanh dong, chii trrong ké hoach cong tac; nhimg béo cdo, cong van xin

chi thi cap trén; thong tu, chi thi chi dao gui cap dudi; cic giay to vé
quan hé cong tic véi cic co quan khéc c6 tinh chit quan trong.

Tuy theo quy md cia co quan va phuong phip quéan 1y cua ngudi
lanh dao, thu truémg co quan c6 thé uy quyén cho cin bd phy trich dudi
minh mdt cdp ky nhitng vin ban ma phap luit quy dinh phai do thu
truong co quan ky. Viéc uy quyén phai lap thanh vén ban va quy dinh
théi han uy quyén. Ngudi dugc uy quyén khong dugc uy quyén lai.

Ngudi ky vin ban phai chiu trich nhiém vé vin ban minh di ky. Vian
ban do nguoi khong cé tham quyén ky khong c6 gi4 tri. Co quan, ca nhin
nhin dugc loai vin ban nay céan giri tra ngay cho co quan phét hanh vin
ban. Ngudi ky vian ban tréi phép ludt tuy theo mirc do ning nhe c6 thé bi
phé binh, khién trich, ky luat hoic bi truy td theo quy dinh ctia phap luat.

_ Khéng dung bt chi, khong dung muc do hogc cic thir muc dé phai
de ky van ban.
Quy dinh vé hinh thirc ky vin bén:

Hinh thirc k¢ vin ban thé hién thim quyén cia ngudi ky C6 nhiéu
hinh thirc ky van ban:

- Ky truc tiép: La thu truéng hodc ngudi dai dién theo phap ludt
cua co quan, to chirc truc tiép ky van ban. Trong truéng hop ndy
phai ghi r6 chirc vu ciia nguoi ky.

- KT. (Ky thay): La hinh thic ky dugc 4p dung khi ngudi dimg déu
co quan, to chirc c¢6 thé giao cho cap phé cua minh ky thay cac
vin ban thudc céc linh vuc dugc phan cong phu trach.

- TM. (Thay mdt): La hinh thic ky dugc 4p dung cho co quan, té
chirc 1am viéc theo ché d¢ tdp thé ma theo quy dinh cia phap luét

73



hodc theo diéu 1¢ ctia tb chirc, nhimg van dé quan trong cua co
quan phai dugc théo luén tép thé va quyét dinh theo da s6. Nguoi
dimg dau co quan, to chic thay mat tap thé lanh dao ky cac van
ban cta co quan, td chirc. Cip phé cua ngudi dimg dau va céc
thanh vién gilt chic vy lanh dao khéc dugc thay mit tip thé, ky
thay ngudi dimg ddu co quan, td chirc nhitng vin ban theo uy
quyén cua ngu'én ding du va nhimg vin ban thugc nhung linh
vuc dugce phan cong phu trach.

- TUQ. (Thira uy quyén): La hinh thic ky ap dung trong truong
hgp didc biét, thu trudng co quan, to chiic ¢6 thé uy quyén cho can
bd phu tréch dudi thu trudng mot cép ky nhitng van ban vé nhiing
van de theo phép ludt thu trudng phai ky. Viée g1ao ky thira uy
quyén phai dugc quy dinh bing van ban vac6 gioi han trong mot
thoi gian nhit dinh. Ngudi duge uy quyén khdng duoc uy quyén
lai cho ngudi khéc ky.

- TL. (Thira 1¢nh): La hinh thic ky dugc 4p dung trong trudng hop
ngudi dimg diu co quan, td chitc cé thé giao cho Chanh Vian
phbng, Trudng phong Hanh chinh hodc Truéng mdt don vi ky
mot so loai vén ban. Vigc giao ky thura 1énh phal dugc quy dinh
cu thé trong quy ché hoat d9ng hoic quy ché cong téc van thu cla
co quan, tb chic.

Quy dinh v viéc ghi quyén han ngudi ky:

- Trudng hop ky thay mit tip thé thi phai ghi chir viét tat “TM.”
(thay mit) vao truérc tén tap thé lanh dao hoic tén co quan, tb
chuc;

- Trudng hgp ky thay ngudi ding d4u co quan, td chic thi phai ghi

~ chir viéet tat “KT.” (ky thay) vao trudc chirc vy cia ngudi diung dau;

- Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” (thira
1énh) vao trude chirc vu ciia ngudi dimg du co quan, td chic;

- Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.”
(thua uy quyen) vao trude chirc vu cia ngudi dimg dau co quan,
td chiic.

Quy dinh v cdch ghi chirc vy ngwi ky:

Chirc vu ghi trén van ban la chirc danh lanh dao chinh thic cua nguoi
vin ban trong co quan, td chic; chi ghi chitc danh nhu Bo truong (B
rong, Chu nhiém), Thu tuéng, Chu tich, Phé Chu tich, Gidm dbc, Phé



Giam dbc v.v.., khong ghi lai tén co quan, to chirc, trir cdc van ban lién
tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, tb chic ban hanh; van ban ky
thira 1¢nh, thira uy quyén va nhitng truéng hop cén thiét khac do céc co
quan, td chitc quy dinh cu thé.

Chuc vy ghi trén vin ban do céc td chtc tr van nhu Ban, Hoi ddng
clia Nha nuéc hoic cua co quan, td chirc ban hanh 1a chic danh 1anh dao
cia nguoi ky van ban trong Ban hodc Hoéi dong d6. béi v4i nhitng Ban,
Hgi dong khong duge phép sir dung con du cia co quan, td chirc thi chi
ghi chirc danh cua ngudi ky vin ban trong Ban hoic Héi dong. Truong
hop Ban hoic Hoi dong dugc phép sir dung con diu cua €O quan, td chirc
thi c6 thé ghi thém chirc danh 1anh dao trong co quan, tb chirc ciia ngudi
ky & dudai, vi du:

- Chuc vu cta nguorl ky van ban do Hoi dong hodc Ban chi dao cua
Nha nuéc ban hanh ma lanh dao Bo Xay Dyng 1am Truéng ban hoc Phé
trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hi dugc ghi nhu sau:

TM. HOI PONG. KT. TRUONG BAN
CHUTICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cua B¢ Xay Dung) (Chit k, ddu ciia Bé Xay Dung)
BQ TRUONG BQ XAY DUNG THU TRUONG BQ XAY DUNG
Nguj;én_ Vin A Tran Vin B

- Chuc vu vua nguoi ky vian ban do Ban hodc Hdi déng cua Bo
Xay Dung ban hanh ma Thir truéng B6 Xay Dung 1am Trudng ban hoic
Chu tich Hoi dong, lanh dao cic Cuc, Vy thugc Bd Xay Dung lam Phé
Truéng ban hoic Phé Chu tich Hoi ddng dwoc ghi nhu sau:

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cia Bé Xay Dung) (Chfé- ky, ddu cia B¢ Xay Dung)
THU TRUONG - VU TRUONG VU TO CHUC CAN BO
Tran Vin B Lé Vian C
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Ghi hg tén nguwoi ky:

Ho tén bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén cua nguoi ky van ban.
Péi voi vin ban quy pham phép luét va van ban hanh chinh, trudc ho tén
cuia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va céc danh hi€u danh dy khéc,
trir van ban cua céc to chuc sy nghiép gido duc, y t€, nghién ctru khoa
hoc, trong nhimg truong hop can thiét, c6 thé ghi thém hoc ham, hoc vi.

Ky thuit trinh bay:

Quyén han, chuc vu cua ngudi ky dugq trinh bay tai 6 sc‘; 7q; chirc vu
khac cua ngudi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b; cac chir viét tat “TM.”,
“KT.”, “TL.”, “TUQ.” hodc “Q” (quyén), quyén han va chiac vu cua
ngudi ky dugc trinh bay bang chir in hoa, c& chir tir 13 dén 14, ki€u chir
dung, dam.

Ho téq cua ngubi ky vidn ban va hoc ham, hoc Yi (néu cc;‘)) duoc trinh
bay tai 6 s0 7b; bang chir in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kicu chir dimg,
dam. Chir ky ctua ngudi c6 thdm quyén dugce trinh bay tai 6 s6 7c.

h) D4u ciia co quan tb chic

Con diu thé hién tu c4ch phap nhan cta co quan, td chirc; ddng thoi
thé hién tinh hgp phép cua van ban.

Quy dinh vé quéan 1y con d4u va déng dau:

Viéc quan 1y con dz"iu’ va déng diu trén vin ban dugc thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nidm 2004
ciia Chinh phu vé cong téc vin thu va quy dinh cta phép ludt c6 lién
quan, cu thé nhu sau:

Con déu cua co quan, td chirc phai dugc giao cho nhan vién vin thu
gitr va déng dau tai co quan. Nhan vién vén thu c6 trach nhi¢ém thuc hién
cac quy dinh sau:

- Khdng giao con dau cho ngudi khéc khi chua duogc phép bing vin

ban ctia nguoi ¢ thdm quyén.

- Phai tu tay déng ddu vio cdc vin ban, gidy t& cia co quan, to
chuec.

- Chi dugc déng du vao céc vian ban, gidy t& sau khi da c6 chir ky
cta ngudi ¢ tham quyen.
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- Khong dwoc déng diu khdng chi (khong dugc déng ddu 1én
nhitng van ban chua c6é ndi dung, hodc nhung van ban da cé ndi
dung nhung chua cé chir ky cua ngudi ¢6 thdm quyén).

- Déu déng phai 16 rang, ngay ngén, ding chiéu va ding ding mau
quy dinh (mau do).

- Khi d6ng ddu Ién chit ky thi déng phai trim Ién khoang 1/3 chit
ky vé phia bén trai.

- Viéc déng ddu 1én céc phu lyc kém theo van ban chinh do nguoi
ky van ban quyét dinh va ddu dugc déng Ién trang dau trum 1€n
mot phan tén co quan, td chirc ho#ic tén clia phu lyc. Néu van ban
khong c6 chir ky hodc c6 chir ky nhung khong duoc déng déu Ién
chit ky, trong trudng hop nay dau duge déng & vi tri n6i trén.

- Viéc déng dau giap lai, d6ng diu ndi 1én vin ban, tai ligu chuyén
nganh dugc thuc hién theo quy dinh cua Bg trudng, Thu truong
co quan quan 1y nganh.

Quy dinh vé sir dung con dau:

- Nhimg vén ban do co quan, td chitc ban hanh phai déng d4u cia
co quan, to chirc.

- Nhimg van ban do vin phong hay don vi ban hanh trong pham vi
quyen han dugc giao phai dong diu cta van phong hay dAu cia
don vi d6.

Ky thuit trinh bay:

DAu ctia co quan, td chirc dugc trinh bay tai & sb 8.
i) Noi nhan van ban

Quy dinh chung:

Noi nhén x4c dinh nhurng co quan, t chirc, don vi va ca nhén nhén
van ban véi myc dich va trich nhiém cu thé nhur dé klem tra, giam sat; dé
xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé trao ddi cong viéc; d8 biét va dé huu.

Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong vén ban. Can cu quy dinh
cua phap ludt; can cu chiic néng, nhigm vy, quyen han cua co quan, td
chirc va quan hé cong tdc vdi céc co quan, td chirc, don vi hodc cé nhan
c6 lién quan; can cr yéu cdu giai quyét cong vigc, don vi hodc cd nhan
soan thao hoic chu tri soan thao c6 trach nhi¢m & xuét co quan, td chirc,
don vi va c4 nhan nhan vin ban trinh ngudi ky van ban quyét dinh.
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Péi voi vén ban chi giri cho mét s6 ddi tuong cu thé thi phai ghi tén
timg co quan, tb chuc ca nhan nhan van ban; ddi voi vin ban dugc giri
cho mot hosic mét s6 nhém dbi twong nhét dinh thi noi nhan dugc ghi
chung, vi du:

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;

- Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong;

- Uy ban nhén déan c4c huyén, thi xa (thudc tinh...).

Déi véi nhiing van ban c6 ghi tén loai, noi nhén bao gdm tir “Noi
nhan” va phan li€t ké céc co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhén vin
ban.

Déi véi cong van hanh chinh, noi nhan bao gdm hai phin:

- Phin tht nhit bao gdm tir “Kinh giri”, sau d6 12 tén co quan, td

chirc hodic don vi, c4 nhan truc tiép giai quyét cong viéc;

- Phan thit hai bao gom tir “Noi nhén”, phia du6i 12 tir “Nhur trén”,
tiép theo 12 tén co quan, t§ chirc don vi va c4 nhan c6 lién quan
khac nhén cong vin.

Ky thuat trinh bay:

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

Phan noi nhén tai 6 sd 9a (chi 4p dung véi cong vin hanh chinh)

duoc trinh bay nhu sau:

- T “Kinh gui” va tén co quan, td chirc hoic cd nhén nhén van ban
dugc trinh bay bing chit in thudng, c& chir 14, kiéu chit dimg.

- Sau tir “Kinh gui” c6 ddu hai chdm; néu cong vin giri cho mjt
co quan, td chitc hoiic c4 nhan thi tir “Kinh giri” va tén co quan,
td chirc hodc c4 nhan dugc trinh bay trén cung mot dong; trudong
hop cong van gui cho hai co quan, td chic hoﬁc cd nhan tro lén
thi tén mdi co quan, t§ chirc, c4 nhan hoic mdi nhém co quan, to
chic, cd nhéan dugc trinh bay trén mgt dong neng, dau dbng cé
gach ngang, cubi dong c6 déu chim phdy, cudi dong cudi cing
¢6 ddu chim.

Phin noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung dbi véi cong vin hanh
chinh va céc loai van ban khéic) dugc trinh bay nhu sau:

- Tir “Noi nhin” dugc trinh bay trén mjt dong riéng, sau d6 c6 déu
hai cham, bang chir in thudng, c& chir 12, kicu chir nghi€ng, dam;
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- Phén liét k& c4c co quan, tb chirc, don vi va c4 nhén nhan vin ban
dlIO’C trinh bay béng chir in thu:cmg, ¢ chir 11, kleu chit ding; tén
rr}on CO quan, td chirc, don vi va cd nhan hoic mdi nhém co quan,
to chirc, don vi nhan van ban dugc trinh bay trén mot dong riéng,
dau dong c6 gach ngang, cudi dong c6 ddu chim phay, riéng dong
cudi cung bao gom chit “Luu” sau d6 c6 dAu hai cham, tiép theo
1a chit viét tit “VT” (vin thu co quan, t6 chic), chir viét tit tén
don vi (hogc by phan) soan théo vén ban va so luong ban luu (chi
trong nhimg trudéng hop can thiét) dugc dit trong dau ngodc don,
cubi cting 1a dau chém.

k) D4u chi mirc 39 khan, mat
Déu chi mirc 3¢ khén:
Viéc x4c dinh mic d6 khin ctia vin ban dugc thuc hién nhu sau:

- Tuy theo mirc d6 can dugc chuyén phét nhanh, vén ban dugc xac
dinh mirc d6 khén theo ba mic sau: hoa tdc, thuong khén hodc khén;

- Khi soan thao vin ban cé tinh chéat khan don vi hodc ca nhén
soan thao vin ban d& xuit muc dd khén trinh ngudi ky van béan
quyét dinh.

Diu d) khin pha1 dugc khic sén ding quy dinh theo huéng dan cua
Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT- BNV-VPCP. Muc ding dé déng

du muc d6 khan ding myc mau dé tuoi.
Diu chi mirc d9 mat:
Viéc x4c dinh va déng ddu mirc dd mat (tuyét mat, tdi mét hodc mat),

dAu thu hdi ddi véi van ban ¢6 noi dung bi méit nha nudc dugce thuc hién
theo quy dinh cuia phap luét vé bao vé bf mét nha nudc.

Ky thuit trinh bay:

M3u dAu d6 mat (tuyét mat, t6i mét hoic mat) va déu thu hdi ddi véi
van ban c6 ndi dung bi mit Nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh cua
phép luét vé bao vé bi mét Nha nudc. DAu d6 mit dugc déng vao 6 sb
102, d4u thu hdi dwoc déng vao 6 6 11.

DAu d5 khén dugc déng vio 6 sé 10b. Con dAu cic do khan ¢6 hinh
chit nhét, trén d6, cac tir “hoa toc”, “thugng khin” hodc “khin” dugc
trinh bay bang chif in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kleu chir dimg, dém va
duoc dit can dbi trong khung hinh chir nhat vién don, cé kich thude

twong Ung 12 30mm x 8mm, 40mm x 8mm, 20mm x 8mm.
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1) Cac thanh phin thé thirc khéc

Cic thanh phan thé thirc khic cia vin ban bao gom:

bia chi co quan, td chirc; dia chi E-mail; dia chi trén mang
(Website); s6 dién thoai, so Telex, s6 Fax ddi vGi cong van, cong
dién, gidy gi6i thiéu, gidy moi, phiéu gir, phleu chuyen dé tao
diéu kién thudn loi cho viéc lién hé;

Cic chi din vé pham vi luu hanh nhu “Tra lai sau khi hop (hoi
nghi)”, “Xem xong tra lai”, “Luu hanh ndi bg”, doi voi nhimg van
ban c6 pham vi d6i tuong phd bién, sir dung han ché hoic chi din
vé du thao vin ban nhu “Du thao” hay “Duy thao 1an...”. Céac chi
din trén c6 thé dugc danh mdy hodc ding con diu khic sin dé
déng Ién van ban hodc dy thao vén ban;

Ky hiéu ngudi dénh may va sd lugng ban phét hanh d6i véi nhitng
vin béan cin dugc quan 1y chit ché vé s6 lugng ban phét hanh;

Trudng hop van ban c6 phu luc kém theo thi trong van ban phai
¢6 chi din vé phu luc d6. Phu luc van ban phai cé tiéu dé; van ban
cé tir hai phu luc trés 18n thi cdc phu luc phai dugc danh sb thir ty
bang chir s6 La M3;

S trang: Vin ban va phu luc vin ban gbm nhleu trang thi tir tran g
thtr hai trd di phai dugc danh sé tha tu bang chitr s& A-rip; so
trang cua phu luc van ban dugc déanh ri€ng, theo timg phu luc.

Ky thuit trinh bay:
Céc thanh phan thé thirc khéc dugc trinh bay nhu sau:
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Céc chi dén v& pham vi luu hanh dugc trinh by tai 6 s6 11; céc
cum tir “Tra lai sau khi hop (hdi nghi)”, “Xem xong trai lai”,
“Luu hanh ndi bd” dugc trinh bay can d6i trong mot khung hinh
chit nhat vién don, bing chir in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dimg, dam;

Chi din vé dy thao vin ban duoc trinh bay tai & sb 12; tir “Du
thao” hogc cum tir “Dy thao lan ” dugc trinh bay trong mot
khung hinh chir nhat vién don, bing chit in hoa, c& chit tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam;

Ky hi¢u ngum danh may va sé lugng ban phét hanh dugc trinh
bay tai 6 s0 13; ky hi¢u bing chir in hoa, s lugng bang chir s6 A-
rap, ¢& chir 11, kiéu chir dimg;



Dia chi co quan, t6 chtc; dia chi E-mail; dia chi trén mang
(Website); s dién thoai, sb Telex, s6 Fax dugc trinh bly trén
trang d4u cua van ban, tai 6 sb 14, béng chit in thudng, c& chit tur
11 dn 12, kiéu chir dimg, dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét
bé ngang cuia viing trinh bay vian ban;

Phu Iyc van ban: phu luc kém theo van ban duoc trinh bay trén
c4c trang gidy riéng; tir ¢ ‘phu luc” va s thir ty'cia phu luc (truong
hop ¢6 tir hai phu luc trd 1én) dugc trinh bay trén mot dong riéng,
canh giira, bang chir in thuong, c& chir 14, kiéu chix dung, dam;
ti€u d€ (t€n) cta phu lyc dugc trinh bay canh giita, bing chir in
hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam;

Sb trang cua van ban dugc trinh tai chinh giira, trén diu trang gidy
(phan header) hodc tai goc phai, ¢ cudi trang g1ay (phan footer),
bﬁng chit s6 A-rap, c& chir bang c¢& chir cia phan 10 van (13-14),
kiéu chir dimg;

Mau chir va chi tiét trinh bay céc thanh ph@m thé thirc vin ban duoc
minh hoa tai Phu luc IV — Miu chir va chi tiét trinh bay thé thirc vin ban
va thé thic ban sao kém theo Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP (trong d6, sir dung font chit .VnTime d6i véi chir in thuong va
.VnTimeH ddi véi chit in hoa).

Mau trinh bay van ban va ban sao van ban kém theo Thong tur lién
tich s4 55/2005/TTLT-BNV-VPCP (trong dé, sir dung font chir .VnTime
d6i véi chit in thuong va .VnTimeH dbi véi chit in hoa).

2.8. Thé thirc va ky thut trinh bay cdc thanh phin thé thirc ciia ban
sao vin ban

Thé thirc cita ban sao: dwgc thé hién nhir sau:

Hinh thirc sao bao gdbm mét trong cic dong chir “Sao y ban
chinh”, “Trich sao” hodc “Sao luc”. Viéc xac dinh hinh thic ban
sao dugc thuc hién theo quy dinh tai cic Khoan 4, 5 va 6 Pidu 2
ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nam 2004

- cia Chinh Phui vé céng tic vin thr,

Tén co quan, td chirc sao vin ban 12 tén co quan, t§ chirc thuc
hién viéc sao van ban;
S0, ky hiéu ban sao vin ban bao gom sb thir ty ding ky dugc

danh chung cho céc loai ban sao do co quan, td chirc thyc hi¢n va
chir viét tit tén loai vin ban sao theo Bang chir viét tit tén loai
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vin ban va ban sao (theo Phu luc I cua Thong tu llcn tich so
55/2005/TT LT/BNV/VPCP). Sb duoc ghi bang chir s6 A-rap, bét
dAu tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay 31 thang 12
hang ndm,;

- Céc thanh phin thé thirc khac cua ban sao van ban gdm dia danh
va ngay, thang, ndm sao; chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi c
thim quyén; déu cua co quan, td chirc sao vin bin va noi nhan
duogc thuc hién theo huéng din tai Thong tu néi trén.

- Tét ca c4c ban sao‘déq phai dugc thi thuc méi c6 gid tri phap ly
va hiéu lyc thi hanh, néu khdng n6 chi c6 gia tri nhu tai liéu tham
khao. Cé thé thi thyc ban sao bang hai hinh thuc:

Sir dung ddu phép nhan ciia co quan, t§ chitrc dé thi thuc nhdm muc
dich x4c nhan tinh chén thuc va chinh xdc cta ban sao. Bin sao dugc thi
thuc theo hinh thirc néy duoc dung trong ndi by co quan hay mét nganh.

Chimng thyc ban sao tai cac Phong Cdng chirng Nha nudc, cic Vin
phong Uy ban nhéan déan cic cap. C4c co quan nay c6 chirc nang thi thyuc
mot sO loai vin ban theo quy dinh ctia phép luit.

Ky thujt trinh bay cic thanh phin thé thirc ciia bén sao:

Cic thimh phn thé thic cua ban sao dugc trinh bay trén cung mot
trang gidy, ngay sau phin cu01 cung cua ban sao dugc sao, dudi mét
duong ké nét lién, kéo dai hét chidu ngang ctia ving trinh bay van ban.

Wi trf trinh bay céc thanh phin thé thic ban sao trén gidy khd A4
dugc thuc hién theo So do bd tri cic thanh phan thé thirc ban sao kém
theo Thong tu lién tich s 55/2005/TTLT-BNV-VPCP (Phu lyc III).

C4c thanh phén thé thirc ban sao dugc trinh bay nhur sau:

- Hinh thitc sao: cym tir “Sao Y ban chinh”, céc tir “Trich sao” va
“Sao lyc” dugce trinh bay tai 6 sb 1 (Phu luc III) bang chir in hoa,
c& chix tir 13 dén 14, kiéu chir dlmg, dam,;

- Céc thanh phin thé thirc khéc cua ban sao gdm: tén co quan, td
chirc sao vin ban (tai 6 sb 2); sd, ky hleu bén sao (tai 6 so 3); dia
danh va nghy, thang, nim sao (tai & sd 4); chirc vy, ho tén va chir
ky ngudi c6 thdm quyén (tr;u 0 s0 Sa, 5b va 5c); dau clia co quan,
t6 chirc sao van ban (tai 6 sb 6); noi nhan (tai & s6 7) dugc trinh
bay theo hudng dan trinh bay c4c thanh phan thé thirc twong tmg
cua vin ban tai Thong tu néi trén.
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MAu chir va chi tiét trinh bay céc thanh phn thé thirc ban sao dugc
minh hoa tai Phu luc IV, miu trinh by ban sao dugc minh hoc tai Phu
luc V kém theo Thong tu di dan.

2.9. So @b bb tri cdc thanh phan thé thirc va miu ban sao vin ban.

(Theo Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005
cta Bd No§i vu v2 Vin phong Chinh phu).

Phu luc II1

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU'C BAN SAO VAN
BAN
(Trén mot trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06

thdng 5 ndm 2005 cua B¢ Ngi vu va Vdn phong Chinh phu)
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— 15-20mm
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Sc
l Sh I
20-25 mm I
Ghi chi:  : Thanh phan thé thirc ban sao
O s6
1 : Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hodc “sao
luc”

2 : Tén co quan, td chirc sao vin ban

3 . S6, ky hi¢u ban sao

4 : Dia danh va ngay, thdng, nam sao
Sa,5b,5¢c  : Chirc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢6 thdm quyén

6 . Déu ciia co quan, td chirc

7 : Noinhén
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CHUONG 3

PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH - CONG VU
VA KY THUAT SU DUNG TIENG VIET TRONG VAN
BAN HANH CHINH - CONG VU

3.1. Phong cich ngon ngir hanh chinh - cong vu
a) Khai ni¢m phong cach ngén ngir

Phong cdch ngdn ngir 1a nhitng kiéu mu xay dung cac 16p van ban
(hay phat ngdn) khac nhau theo nhitng cach van dung nhitng phuong tién
ngdn ngir khac nhau, thé hién cic vai (cac cuong vi xa hoi da dugce khai
quét hod) trong quan hé giao tiép, cu thé 1a:

- MBJi vin ban (hay phat ngon) thugc mat kiéu phong cach nao do
phai tuan theo mét chuén muc ngdn ngir sao cho phit hop véi hoat
ddng cua 161 néi va vai cac kiéu ctia thé loai van ban. Chuin muc
phong cich gin v6i mot pham vi diic trung cla hoat dong, voi
mot kiéu, mot thé loai van ban cu thé;

- Viéc lya chon, sur dung cédc phuong tién ngbn ngir khic nhau do
nhitng nhan t6 ngodi ngdn ngir quy dinh, nhimg nhén t5 & bao
gém:

thirc va hoan canh giao tlep tu nhién, than mat. Hoan canh g1ao tlep theo
nghi thitc doi hoi phéi sir dung ngon ngit mang tinh chit trang nghiém.
Hoan canh giao tiép tu nhién, thin mat khong doi hoi ngmng
trong, khong phai chuan bj truéc, khong can thiét got gifia ngdn ngu

béo; trao dbi tu tu'cmg, tinh cam hay tic dong, thuyet phuc)

Dcn tuong tham gia giao tiép: Mbi loai d6i tugng c6 nhig dic diém
riéng vé lra tu01 vé trinh d van hod, nghé nghiép, vi trf xd hoi, tim Iy...
cling gép phan tao nén vé riéng cua phong cach.

Vai va quan h¢ vai cta nhimg nguoi tham gia giao tiép: Mdi ngudi
trong glao tlep bao gi¢ cling xuét hién trong mdt vai, mdt tu cdch, mot
cuong vi nhit dinh ma x hoi dd danh cho nhu chinh tri, nha khoa hoc,
ngudi quan ly, gido vién, hoc sinh, glam déc, nhan vién, bd, con... tao ra
hai kiéu quan hé vai co ban 12 bang vai va khong bing vai.
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b) Phén loai phong cach ngon ngir

Céc nha ngdn ngir hoc c¢6 nhiéu cich g1a1 quyét khéc nhau trong vén
dé phan loai phong céch chirc ning cua ngdn ngit tiéng Viét. Theo Pinh
Trong Lac: “O binh dién hoat dng 11 néi, ta s& c6 céic phonw
néng c6 tu cach binh daqg_lgl_nhau déu 1a nhimg khudn méiu, nhlmg
chudn muc trong hoat dong 101 néi dé xdy dung (hodc linh hoi) cac 16p
van ban (hodc phat ngdn). C6 nam phong céch chirc nang nhu vay: phong
cach hanh chinh - cng vy, phong cach khoa hoc — k¥ thuat, phong céach
béo chi - cong luan phong cich chinh Iu4n va phong céach sinh hoat hang
ng__y“'(Dmh Trong Lac chu bién, (2001), Phong cdch hoc Tzeng Viét,
Nha xuat ban Gido duc, trang 56). Cach phén loai trén dua vao cic tiéu
chi sau day:

- Su Phan loai nhu trén dua trén co s& su 18 thudc cua chi thé néi
(viét) vao mdt nhém xa hdi nhét dinh, vao vai tro xa hdi cua chu
thé, vio thai d6 cta chu thé déi/vé'i d6i twong dugc néi dén va dbi
V41 ngudi nhan.

- Trinh ty phén loai trén cling dya vao muc dj ngay cang cao cua
su tic dong c4 nhan dén mirc d§ cua tinh dién cam cua 10i néi.
¢) Pic diém ciia phong cich ngén ngir hanh chinh - cong vu.
Khai niém:
Phong céch hanh chinh — cong vu Ia kiéu mAu thich hop de xdy dung
16p van ban trong d6 thé hién vai clia nguoi tham gia giao tiép trong linh
vuc hanh chinh — cong vu. N6i mot céch cu thé hon, d6 12 vai cia nhitng

nguoi tham gia vao cic cong viéc cua td chirc, quan 1§, diéu hanh clia co |
quan, td chirc.

Khéi niém trén c6 thé duoc giai thich r6 nhu sau:

- Phong céch hanh chinh - cdng vu la khu6n mAu str dung cho 16p
vin ban dya vio kiéu ngdn ngit viét, phi nghé thut, nghia 12 ngdn
ngit hoan toan khong c6 tinh biéu cam.

- Phong cich hanh chinh — cong vu dugc sir dung trong hoan canh
theo nghi thitc. Hoan canh theo nghi thirc 12 hoan canh xa hdi
trong d6 dién ra hanh vi giao tiép bang 10i n6i mang tinh dung
d4n, nghiém tic, hoan chinh; khic véi hoan canh khong theo nghi
thirc 1a hoan canh di&n ra hanh vi giao tiép bang 10i néi mang tinh
chét tu do, thoai mai, tuy tién.
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Phong cach hanh chinh - cong vu st dung trong tinh thé vai béng
vai hay khong bﬁng nhau. Vai bang nhau 1a vai cua nhu'ng cap
ngang hang. Vai khong bé'mg nhau cua cag dudi d6i véi cap trén
va ngugc lai. Ngudi soan thao vén ban cén xéc dinh rd vai cua
chu thé soan thao vin ban, ciing nhu xac dinh r6 vai cta d6i
tuong ma van ban hudng dén; trén co s& d6 ma Irra chon cach
xung ho, cach viét cho phu hop.

Trong phong c4ch hanh chinh — cbng vu, yéu t6 ca nhin ciia
nguoi viét bi loai trir hodn toan. Nguoi soan thao vén ban hanh
chinh - cong vu khéng dugce boc 16 ca nhan qua vin ban. Chir ky
trén van ban chi ¢6 nghia xac nhg"y;gié-tq&hap ly cua vén ban cha
khong phai x4c nhén tic gia cia vén ban.

Chirc nang:

Phong cich hanh chinh - cong vu c6 nhitng chirc ndng chu yéu sau day:

Chirc ning thong tin: Pay 14 chirc ndng co ban cua cic loai phong
c4ch ngon ngi-aéi chung. Pdi véi phong cach hanh chinh — cong
vu thi chirc ning ndy c6 vai trd dic biét quan trong bdi vi trong
linh vyc quan 1§ hanh chinh nha nudc, van ban 1a phuong tién cha
yéu dé truyén dat thong tin nhim phuc vy hoat dng quan 1y, diéu
hanh va giao dich cta cic co quan, t6 chic.

Chirc nang phap ly:

Vian ban quy pham phép luat la cong cu cua Nha nuéc phap quyén
trong viéc dé ra nhitg quy dinh, céc nguyén tic xu sy chung trong cic
quan hé xa héi; thé hién su chi phbi mang tinh quyén luc nha nuéc trong
hoat dong ciia cic co quan quan 1y hanh chinh.

Vin ban 1a ching ci phdp 1y trong qué trinh hoat dong cua cac co
quan quan ly hanh chinh Nha nudc khi van dung cic quy pham phép luét
nhim thuc hién cdc nhiém vu cu thé clia minh.

Van ban 1a yéu t6 tréch nhi¢m rfmg budc giira cac chu thé c6 tham gia
quan hé xa hoi, gifra cic chu thé va c4 nhan khi tién hanh thuc hién nghia
vu theo quy dinh ctia phép luét.

Chgggﬁngquan—ly Van ban hanh chinh la céng cu chu yéu trong
todn bd hoat dong ciia cic co quan quan ly hanh chinh nha nuée.
Tét ca cic budc trong quy trinh quan 1y tir khi ra quyét dinh ban
hanh dén té chirc thuc hién, chi dao, kiém tra, gidm sét... déu can
dén vin ban.
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Chirg ndng van hoa: Van ban quan ly la hanh chinh nhim muc
dich truyén dat thong tin, 1am rd va thuyét phuc moi ngudi chip
hanh nghiém tic cic quy dinh x hdi, cdc quy tdc xir sy chung, do
d6 mang tinh van hoa rd nét. Chirc ndng nay xudt phit tir lich sir
va truyén thng cia dan tdc, thé hién sy ton trong con ngudi trong
qua trinh quan ly cling nhu trong moi giao dich hanh chinh.

Chuc nang xa hoi: Van ban hanh chinh — céng vu ra doi bit
ngudn tir nhu Cau thyuc té cia hoat dong xa hoi. Van ban hanh
chinh — cong vu thé hién cdch nhin nhén nhiéu van d& xi hoi khac
nhau ciing nhu giai quyét cac vin dé 4y trong timg thoi diém va
pham vi cu thé.

Ngoai nhung chic nang chinh trén diy, phong cdch hanh chinh —
coéng vu cdn c6 nhimg chirc ning khic nhu chirc nang giao tiép, chirc
nang st li€u, chuc nang thong ké...

Tinh chit:

Tinh chinh x4c, minh bach: Vin ban hanh chinh - cong vu ddi hoi
tinh chinh x4c trong cich su dung chinh ta, dung tir, dat cau;
chinh x4c trong ndi dung cta van ban dé dam bao tinh xéc dinh,
tinh don nghia cuia ndi dung vén ban. Vin ban hanh chinh — cong
vu chi cho phép mot cach hleu Dic biét d6i v6i cc vin ban quy
pham phép luét, ycu ciu vé tinh chinh xic minh bach lai cang
dugc luu y, tranh viéc tao didu kién cho mot sé ddi tuong loi dung
@8 thuc thi cic quy tic x{r su chung mot cach tuy tién nhim muc
dich tu lgi ca nhan.

Tinh nghlcm tic, khéch quan: Tinh nghiém tic, khach quan trong
ndi dung cta van ban cé thé coi 12 ddu hiéu chung cua céc tai liu
hanh chinh — cong vu. Tinh nghlem tic di nguoc vai tinh cam
xdc, tinh binh gid chu quan, vi vdy ngbn ngilr phong cinh hanh
chinh — cong vu thudng mang tinh chat kho khan, don diéu, lanh
lang. Tinh nghiém tic, khach quan ctia phong céch hanh chinh -
cong vu do hoan canh va myc dich giao tiép quy dinh.

Tinh khudén méu: Viéc sir dung rong rii theo mau nhimg phwong
tién quy dinh, quy pham 12 déu hiéu dc trung ctia phong céch
hanh chinh — cong vu. Mot tai lidu hanh chinh — cdng vu bét budc
phai duoc thdo ra va dugc chimg thuc theo ding hinh thic quy
pham. Thé thic va k§ thuat trinh bay cua van ban néi chung phai
theo ding miu quy dinh cta phép ludt. Céch trinh bay timg loai
van ban ciing dugc quy dinh cu thé.



3.2. Ky thuit sir dung tiéng Viét trong van ban hanh chinh - cong vu

a) Tir, ngir trong van ban hanh chinh - ¢céng vu

Vién ban hanh chinh - ¢cdng vu thudng sir dung cic nhém tir sau day:

Nhém tir thdng dung don nghia: La nhitng tir chi c6 mét céch hiéu
nham dam bao viéc hidu mét cach chinh x4c vin ban. Vi 1vay, van
ban hanh chinh - cdng vu khéng sir dung c4c bién phép tu tir 4n
dy, hoan dy; khéng st dung tir ngit vin chuong béng bay; khong
sur dung tir ngir dia phuong ma chi sir dung 16p tir toan dén; khong
sir dung tiéng 16ng; khong sir dung nhimng tir ngir mang mau sic
hoi thoai hodc hoi thoai thong tuc; khong sir dung nhitng tir ngit
m&i phét sinh ma nghia cta né chua 6n dinh.

Nhém tir ngir hanh chinh: Nhém tir ngit hanh chinh tao nén phong
cach hanh chinh - c6ng vu. Nhém tir nay 1am hinh thanh ti 18 phan
trdim cao clia cdc phuong tién khuén mau trong hé théng thuat
ngit va ti 1& kha 16n cta tir ngir Han Viét (vi du: td chirc, quyén
han, chi thi, thong tu, quan ly...). Khi sir dung tir ngir Han Viét
can tranh su nhim 14n gifra nhimg tu gin 4m, gin nghia (v du:
khuyen mai va khuyen mai, thudng xuyén va thuong truc, yéu
diém va nhuoc diém, xdm nhdp va thdm nhép...); nén sir dung
nhitng tr chinh am, vi du:

Nén dung: Khong nén dung:
Hanh chinh Hanh chénh
Phan anh Phén énh
Sap nhép Sat nhép

Cin ndm 15 nghia cta tir Han Viét dugc sir dung. Trong trudng hop
can thiét, ¢4 thé sir dung tir dién tiéng Viét d€ dam bao sir dung tir mot
cach chinh xac.

Nhém thuit ngit phap 1y va thuét ngir thong thuong: Nhom thuét
ngir nay ciling chiém ti 1 cao trong van ban hanh chinh - cdng vy,
dic biét 12 trong cdc van ban quy pham phép luét (vi du: hinh sy,
toi pham, bi cdo...). Khi sir dung thudt ngit, nguoi soan thao van
ban can luu y la chi ding nhimg thuat ngit ma céach hiéu da duoc
théng nhét va dugc sir dung phd bién.

Tranh viéc ldp tir, ngit hodc dung nhiéu tir ddng nghia hoic gin
nghia d€ chi mdt su viéc, vi du:
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Néu cac cdp chinh quyen khong ddy menh bai trir té nan ma tuy thi té
nan ma tuy sé lan tran khap noi. (Trich b4o céo)

Cdc phong gJan can giri bdo cdo, néu ré sé liéu va con sé cu thé dé
tién cho viéc kiém ké tai san dinh ky. (Trich cong vin)

- Tuy nhién, trong nhleu truong hop, can sir dung cach lap dé dién
dat that chinh x4c ndi dung vén dé, vi du:

Khi cdac bén khong thod thudgn dia diém thuc hién hop dong thi dia
diém thuc hién hop dong la kho cua bén giao hang. (Trich hgp dong)

- Cén sir dung dai tir xung hd cho phd hop véi dbi tuong ma van
ban huéng dén.

b) Céu trong viin ban hanh chinh - céng vu

- Dua theo chirc nang, cic loai cau trong tiéng Viét gdm c6: cau
tuong thudt (cau ke) cau nghi van (cau hai), cau cadm than (cau cam), cau
ménh 1énh (cau ciu khién). Do tinh chit nghlem tdc, khach quan, van ban
hanh chinh - cong vu chi sir dung cau ké va ciu ciu khién; khong sir
dung nhimg cau hoi, ciu than, ciu cam.

- Pé dam bao mirc d6 chinh x4c cua noi dung vin ban, can sir dung
ciu don déy du hai thanh phan véi trat ty thuin (cum chd vi) hodc cau
don c6 thanh phén phu la trang ngit chi diéu kién, nguyén nhan, muc
dich, thoi gian, tinh thé...

- C6 thé ding cau khuyét chu ngit khi chi ngi¥ da dwoc x4c dinh 16
trudc d6 trong van canh, vi du:

Kinh trinh B xem xét, chcfp nhdn. (Trich td trinh)
Tran trong cam on. (Trich cOng van)

Dé nghj khdch hang cia Ngén hang A Chau, ng‘:u nhdn duoc tin dé}rg
va loi 1€ xiii giuc, bdo ngay nhitng thong tin cdn thiét cho Céng an TP Ho
Chi Minh. (Trich thdng bao)

- Khong sir dung 161 néi triuc tiép (trr mdt vai thé loai nhur vin ban
tod 4n hogc bién ban, sir dung khi can thiét); khong sir dung nhiing cau
tinh th4i va nhiing kién trdc xen c6 ni dung dua day.

- C6 thé sir dung cAu ghép c6 nhiu vé ciu chi diéu kién - hé qua,
nguyén nhan - két qua, phi hop véi muc dich phén loai, trinh bay chi tiét.
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- Cén luu ¥ vi trf cta tir, ngit trong cau. Néu xép dit sai trat tu t,
cau van s€ trd thanh khong chuén x4c vé mit cau tric va khong rd nghia,
vi du:

Tét cd cdc sinh vién, ké ca sinh vién da hoc hét cdc mon hoc va dang
di thuc tdp cudi khod, nha truong deu phai ro chirc hoc tdp moén hoc Tu

twong H6 Chi Minh theo Quyét dinh so 35/QP-BGD&DPT ngay
31/7/2003...(Trich cong vin).

- Cansu dung dAu cau hop 1y, theo quy tic bit buc dé dam bao do
chinh x4c cia cau. Theo d6, & mét vi tri nao d6 trong ciu, bat budc phai
s dung loai déu cau phd hop. Vi véy, nguoi soan thao véan ban can phai
ndm vitng chirc ning cua timg loai ddu cau trong tiéng Viét.

¢) Poan viin va cau tric cia doan vin trong vin ban hanh chinh -
cong vu

- DPoan vin dugce nhan blét trong vén ban bing chd bit dau thut diu
dong va két thic ¢ chd chdm xudng hang. Vé ndi dung, doan van dién dat
mot y tuong d6i tron ven. S6 lugng cau trong doan vén khdng han ché, it
hay nhleu 1a do ndi dung cta van dé dugc trinh bay quy dinh. M6t doan
van c6 thé c6 mot hodc nhiéu cau. G nhitng doan vin c¢6 nhiéu cau chi c6
ciu chu d& mang ¥ chinh cua toan doan, nhitng ciu con lai dién ¥ phu.

- Phwong phap lap luin phd bién trong phong canh hanh chinh -
cong vu:

Phuong phép dién dich: dua ra nguyén 1y dé 1am tién de, sau d6
phat trién, giai thich dé 1am 3 van @€ ay. Trong doan dién dich, ciu chu
d& nim & dau doan, vi du:

Viéc bdn hang nhdp ldu tich thu phai thuc hién theo diing nguyen tdc
vé bdn ddu gid tai Quyét dinh sé6 100/TC/QLCS ngay 23/01/1997 cua Bg
Tai chinh. Hanh nhdp ldu do cdc xd tich thu dwoc phdi dwa vé huyén
bdn, truong hop cdc xd xa trung tdm huyén, hodc la hang nong san c6
gid tri nho thi Uy ban Nhan dan tinh hucmg dan cu thé cho xa bdn nhung
phdi ddm bdo cdc nguyén tdc bdn ddu gid va qudn ly sir dung sé tién bdn
hang nay theo quy dinh hién hanh. (Trich thong béo).

Phwong phéap quy nap: dua ra nhimg luan chimg bang su viéc hodc
bing s6 liéu, sau d6 phan tich rdi khéi quét, tdng hop lai dé két luan. Vi
doan quy nap, cau chi d& ndm & cubi doan, vi du:

Sau nhiéu nam doi mdi va hji nhdp, Viét Nam dang dan tré nén mot
quoc gia cé tiém luc xudt khdu manh. Nhiéu san pham mang thuong hi¢u
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Viét Nam khong nhitng vang danh trong nudc ma con dwoc thi truong
quéc 1é chap nhdn, danh gid cao. Nhimg thanh tyu dé la ca mét qud
trinh né luc phdn ddu cia cdc doanh nghiép va su cdi 10 sdu sdc vé hé
thong vdn ban phdp ludt nham khoi thong moi nguon lwc, tai nguyén
kinh t6. Nham cung cdp cho quy doanh nghiép va nguoi tiéu dung mot an
phdm véi ddy di thong tin ve nhitng san phdm c6 thuwong hiéu, uy tin trén
thi truong va nhifng diéu can biét vé ludt phdp Viét Nam hién hanh, Tap
chi Cong nghiép - Viemam Industrial Review, co' quan thong tin - nghién
cttu - Iy ludn cua By Cong nghiép thuc hién dn phdm: “Nhtmg san pham
va thwong hiéu uy tin - Doanh nhdn: Phdp ludt va cudc song”. (Trich
cOng vén).

Phwong phap song hanh: dua ra nhu'ng ludn chirng cung c6 gia tri
nhu nhau trong viéc thé hién chu dé cia doan vin. Day 1a doan c6 cau
chu d& duoc hiéu ngim, khdng hién ra trong van ban, vi du:

Chi phi quang cdo, tiép thi, khuyén mai, uep tén khénh tiét, chi phi
giao dich, doi ngoai, chi hoa héng méi gidi, chi phi hoi nghi va cdc logi
chi phi khdc dugc tinh vao chi phi hop ly dé xdc dinh thu nhdp chiu thue
nhung 16i da khong qud 10% tong sé cdc khodn chi phi hop Iy tir Piém 1
dén Diém 10, Muc 11l Thong 1 néu trén. Doi véi hoat dong kinh doanh
rhuong ngh:ep chi phi hop Iy dé xdc dinh mikc khong ché khong bao gom
gid von cuia hang hod bdn ra. (Trich cOng van).

~ Doan hén hop: Trong thuc té, nhiéu doan vin trong vin ban thudng
ket hop chung nhitng céch 1ap luén trén.

d) Ciu tric cia vin ban hanh chinh - ¢cdng vu

Vin ban hanh chinh - cong vu c6 céu trdc khéc nhau tuy theo tung
loai. D0 vy, van ban hanh chinh - cong vu vain phai dam bao hoan
chinh vé mit ndi dung va tron ven vé mit hinh thic. Thong thuong, vén
ban hanh chinh - cong vu c6 céu tric ba phan phin mé d4u, phan ndi
dung va phin két thic. Giira cac phin, cic doan nén trinh _bay cach
dong @ van ban dugc 1d vé td chic nodi dung va dat tinh thdm my vé
mat hinh thic.
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CHUONG 4
QUY TRINH SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

4.1. Yéu cau d6i véi viéc soan thao vin bin va ban hanh vin ban
Noi dung vin ban phai hop hién va hop phap.
- Vin ban dugc ban hanh phai c6 ndi dung phit hgp véi Hién phip va
luat phép hién hanh.
- Vin ban ciia co quan nha nudc cép dudi ban hanh phai phd hop va
khong tréi v&i quy dinh trong van ban cua co quan nha nude cﬁp trén.
- Céc van ban quy pham phép ludt ctia co quan nha nudc cép duéi
néu tréi v6i Hién phap trdi v4i cac van ban ludt va céc van ban cua

co' quan nha nudc cap trén phai dugc co quan nha nude c6 thdm
quyén bii bo, dinh chi viéc thi hanh.

Vin ban phai dwgc soan thio ding thé thirc quy dinh.

- Vin ban phdi dam bao ding thé thirc Nha nudc quy dinh, néu vin
ban khong ding thé thirc, vin ban sé& khong cé gia tri phép ly.

- Cén pha1 luu y dén thé thirc trinh bay cua timg loal van ban nhét
dinh vi mdi loai van ban cu thé déu c6 hinh thirc méu quy dinh.

Vin ban phai dwec soan thio dang thAm quyén quy dinh.

- Dbi voi vin ban quy pham phép lut, thdm quyén soan thio va ban
hanh cua cdc co quan quan ly nha nuéce da dugc phan dinh o nham
trdnh viéc chdng chéo hay bd sét linh vuc can quan ly va chic nang
cta timg co quan (Lu4t ban hanh vin ban quy pham phép luat nam
1997).

- Pbi véi vin ban hanh chinh thdng thudng, céc co quan, don vi, td
chitc... ddu c6 thé ban hanh dé phyc vu cho cOng vi€c quan ly, diéu
hanh giao dich... Can luu ¥ 12 mét co quan, td chirc khong thé soan
thao va ban hanh mét vdn ban vuot qua thAm quyén hodc khong
ding chiic ning cua co quan da dugc phép luét quy dinh.

Vin béan phii dam bao tinh kha thi.

- Néu 12 van ban phép luat thi phai phi hop véi ndi dung va van dé
ma linh vuc van ban d6 diéu chinh. Véan ban dugc ban hanh phai
can cur vao nhung diéu kién thuc té nhﬁm dam bao viéc thuc thi,
tranh dua ra céc bién phap mang tinh chét duy ¥ chi.

- MOt van ban chi d& cap dén nhimg van d c6 lién quan véi nhau, con
nhitng van dé khic phai dugc soan thao va trinh bay ¢ van ban khac.
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Vin béan phdi dwgc trinh bay theo phong cich ngén ngir hanh chinh -
cong vu.

Day la phong céch ngbdn ngir dung trong linh vyc lut phap, quan ly
nha nudc va t6 chirc hanh chinh néi chung. Khi soan thao vin ban hanh
chinh can dam béo cac yéu cau cua phong cich nay mai tao ra cic vin
ban hanh chinh hoan chinh.

4.2. Cac budc soan thiao va ban hanh vian ban

Cong viéc soan thio van ban 1a mot khau rat quan trong trong cdng
tdc quan 1y va diéu hanh & céc co ‘quan Nha nudc, céc td chirc, doanh
nghiép... Pidu 12 cua ban didu 16 cong tic cong vin glay td va cong tic
Iwu trit ciia Hoi ddng Chinh phu kém theo Nghi dinh s6 28/9/1963 da néu
rd: “Thao cong van la cong vi€c quan trong trong cdng téc cong vin gidy
t& ctia mdi co quan, phai to chirc viée thao cong van mot cich hop ly, c6
ngudi du nang luc phu trach”.

Quy trinh co ban cua viéc soan théo vin ban dugc tién hanh theo c4c
budc sau day:

4.2.1. Budc chudn bj

- Xéc dmh muc dich ctia van ban: Khi dy dinh ban hanh mot van
ban, cAn x4c dinh 15 van ban ban hanh nhim giai quyét van dé gi.

- Xdc dinh ndi dung va tén loai van ban: Ngudi soan théo van ban
can xé4c dinh rd véan dé dinh trinh bay, tir d6 x4c dinh mau trinh bay
cua van ban can soan thao. Can lwu y x4c dinh ddng mAu vin ban
cén soan thao, trén co s& d6, ngum soan thao s& dua vao b cuc cua
timg loai vin ban dé x4c dinh n01 dung trinh bay timg phén trong
van ban. Viéc x4c dinh ding mau vin ban can su dung s€ gitip cho
ngudi soan thao vin ban tranh dugc 18i vé thé thic va ky thuat
trinh bay, khang dinh dugc gia tri phép 1y cia vin ban.

- Xac dinh duoc d6i twong nhan vin ban: Nguoi soan thao van ban
can xdc dinh dbi tuong ma vén ban s€ tic dong dén dé lua chon
c4ch viét cho phi hop.

- Thu thap va xu ly thong tin: Cén tap hop cac thong tin, sau do6 Iua
chon nhimg thong tin can thiét va chinh xéc; loai bo nhitng thong
tin khong cén thiét, trung 13p ho#ic c6 db tin cdy thép.

4.2.2. Budc lam dan bai va dé cuwong

Duya trén co s¢ nhitng thong tin da thu thip dugc va muc dich cua
van ban, ngudi soan thao van ban can lwa chon céc théng tin dé dua
vao tung phan trong c4u trdc ctia mAu vin ban da lya chon.

Can chii y s&p xép céc théng tin bang hinh thirc t6m tét nhifng y
chinh d tao thanh dé cuong.
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4.2.3. Buoc viét thanh vin
- Dua trén d& cuong theo mAu, ngudi soan thao sé tién hanh viét thanh

van timg phén tir trinh bay thé thirc dén ndi dung clia van ban.
Van ban hanh thanh ¢ giai dogn ndy goi 12 ban thao van ban, 1a ban
duoc viet hodc danh may.

4 2.4. Buoc duyét va ky vian bdan

Khi ban thao vin ban dugc viét xong, ngudi soan thao vin ban phai
trinh bay lai thanh ban sach dé trinh duyét. Ban thao dugc duyét goi
12 ban gbc. Ban gbc 13 co so phép 1y dé hinh thanh béan chinh.

Khi duyet ban théo, thu trudng hogic ngum duoc thu truong uy quyén s&
duyét vé c4c vin @& sau day: thdm quyén ban hanh vin ban, thé thic ciia
van ban, ndi dung van ban so vdi myc dich ban hanh da xic dinh.

Trong van ban dugc duyét, ngum duyét phai ghi ¥ kién bén noi
dung: Duyét, s6 nhan ban dé ban hanh, ngay duyét, chit ky nguoi
duyét. Vi tri ghl & phia 18 trai, dudi sb va ky hleu van ban.

Ban théo cubi cling dugc nguoi c6 thdm quyén duyét goi Ia ban gbc
vin ban, 1a co s& phap ly dé€ hinh thanh ban chinh.

4.2.5. Budc hoan chinh, ban hanh va trién khai vin ban

Céc cong viéc & giai doan nay do nhén vién véan thu cua co quan,
cong ty, doanh nghiép thuc hién, ngudi soan thao cé thé phéi hop

dé hoan chlnh quy trinh.

Tir ban gdc da duyét, hinh thénh ban trinh ky. Bén trinh ky phai

tuyét d6i trung thanh v&i ban gdc. Trudc khi trinh ky, phal kiém tra

k¥ ludng van ban vé thé thic, vé ndi dung, vé 16i dién dat (16i

chinh t, 16i ngit phép...).

Trinh van ban cho trudng phong hoac thu trudng truc tiép kiém tra va

ky tét vé phia bén phai ciia thanh phan thé thirc ky ciia ban trinh ky.

Nhan ban bén trinh ky ding sé lugng.

Trinh thi truéng hodic dugc thi trudng uy quyén ky chinh thirc.

Péng d4u 1én chit ky trén van ban, ding ky vao s cdng van di, ghi

s6, ky hiéu va ngay thang nim ban hanh vin ban. Vin ban khi da

hoan chinh nhiing khau nay duoc goi la ban chinh vén ban. Ban

chinh ¢ thé dugc 1am thanh nhiéu ban, c6 gi4 tri nhu nhau.

Chuyén vin ban dén céc c4 nhan va cdc phong ban c6 lién quan

trong ndi by co quan va ngoai co quan theo yéu cau.

Sau khi van ban da duoc trién khai, cdn c6 ké hoach theo dai viée t

chirc thuc hién cua céc bd phén @& kip thoi diéu chinh cho phi hop

v6i thuc té, rit kinh nghiém trong viéc ban hanh van ban mai.
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CHUONG 5
KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY
MOT SO LOAI VAN BAN HANH CHINH
THONG DUNG

BAI 1: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY QUYET PINH

1.1. Khai niém
Quyét dinh 12 loai hinh vin ban ding dé quy dinh hay dinh ra ché 45,

chinh sach (quyét dinh [quy pham phép luét) hoac ap dung ché do chinh
sich mot 14n cho mdt ddi tugng cu thé (quyét dinh c4 biét).

Quyet dinh quy pham phép luét c6 chira dyng cic quy pham diéu
chinh chung téi nhiéu d4i tuong quén ly.

Quyet dinh c4 biét dung dé & chirc va diéu chinh hoat dong cia co
quan, td chirc trong viéc chap hanh phép luat, thudng dugc sir dung trong
nhimng trudéng hop sau:

- Quyét dinh ban hanh céc ché 9, chinh séch trong co quan, t6

chirc nhu ban hanh ché d§ cong tic, ndi quy hoat dong.

- prét dinh vé cong tac tb chirc nhan su, lao d6ng tién lwong, bao
gdm: Quyét dinh tiép nhan, tang luong, ky ludt, cho thdi viéc, bd
nhiém, di€éu dong cin by - nhan vién, quyet dinh thanh lap co
quan, don vi.

- Quyét dinh vé viéc thuc hién céic quyét dinh quan 1y san Xuat,
kinh doanh; quan ly tai san nhu thanh ly, kiém k&, cap phét vat tu
tai san..

1.2. Thim quyén ban hanh

Thim quyén ban hanh quyét dinh quy pham phép luét dugc quy dinh
tai Hlen phép nam 1992 va Ludt ban hanh van ban quy pham phap luat,
bao gdm: Quéc hoi; Uy ban Thuong vu Quéc hoi; Chu tich Nudc; Thi

tuéng Chinh phu; B§ trudng va Thu trudng cic co quan ngang BJ; Uy
ban Nhan dén céc cip.
Quyét dinh c6 nhimg dic tinh riéng khéc vdi Nghx quyet d6 1a tinh

kip théi, tic 12 phai ban hanh 1€nh ding thdi diém, néu dé mudn s& khong
c6 hi€u qua.
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Thim quyén ban hanh quyét dinh c4 biét cin ctr theo tu cich phép
nhén cia co quan, doanh nghiép trong pham vi, chiic vu va quyén han
cua chu thé phdp nhan di dugc Nha nuéc quy dinh. Theo d6, céc co
quan, té chifc, (doanh nghiép ¢6 chic nédng quan 1§ hanh chinh, kinh té,
ndi bd c6 quyén ban hanh quyét dinh dé 4p dung phép luat trong qua
trinh hoat ddng.

1.3. Céch thirc soan thao quyét dinh

Do quyét dinh dugc si dung dé gidi quyé&t nhiéu viéc khac nhau,
trong nhi€u trudng hop khdc nhau cho nén cich thic xay dung bd cuc
va phuong phdp trinh bay n6i dung ciing phdi thuc hién cho phut hgp
véi muc dich st dung. Tuy vay, cdc bdn quyét dinh thong thudng vén
c6 cdc diém chung nhu: Qudc hiéu; dia danh va ngay thdng ra quyét
dinh; s6 va ky hiéu; tén loai, trich y&u va ndi dung quyét dinh....

Trong phan ndi dung c6é hai phan: Cin ct ra quyét dinh (phan
vién din 1y do) va ndi dung diéu chinh.

1.3.1. Trong phdn cdn cit

Can dwa vao cdc ngudn vin ban quy dinh chic ning nhiém vu
dugc giao, vin ban clia Pdng, clia cdp trén, ngodi ra con cdn cd vao
tinh hinh thuc t€ ddi hdi phai xit 1y kip thdi.

1.3.2. Trong phdn ndi dung

Cin néu 16 c4c yéu ciu va ménh 1énh ma cd quan ra quyét dinh
xdc 1ap cho chu thé tdc ddng; cdc phuong tién va bién phép can cé;
thdi diém phai hoan thanh; trdch nhiém cda cdc chd thé phii thi hanh
Quyét dinh. -

- Trong loai quyét dinh quy pham phép luét: c6 thé trinh bay theo
cdc d& muc chi khong b3t budc phdi diéu khodn héa. Trong cdc dé
muc clia quyét dinh quy pham phép luit c4n ghi tryc ti€p ndi dung céc
ménh Iénh, cdc yéu cau di dudc chi thé quin Iy quyét dinh ma khong
cin c6 nhin xét, ddnh gid trudc khi di vao cdc ménh 1é€nh, yéu ciu
nhu cdch trinh bay bdn Nghi quyé&t hodc Chi thi.

- Trong loai quy&t dinh c4 biét: can trinh bay thanh c4c diéu
khodn khéc nhau thé hién cic ménh 1énh, cc yéu ciu rat cy thé va
thiét thuc cho chii thé tdic dong. S6 lugng cdc diéu phyu thudc vao noi
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dung va déi tuong diéu chinh. Tuy nhién m&i quyét dinh phai c6 tdi thiéu
hai diéu: mot diéu trinh bay ndi dung didu chinh va mot diéu néu didu
khoan thi hanh.

Céc didu cua quyet dinh dugc trinh bay ngén gon, cd dong va sdp xép
theo trinh tu logic nhit dinh, cu thé nhu sau:

- Diéu 1 phai néu bdn noi dung hanh vi diéu chinh, dbi tugng dugc
diéu chinh, mtrc d6 didu chinh va thoi gian diéu chinh, vi du:

) Piéu 1. Nay (tang luorng, bd nhiém...) cho (Ong, Ba...) tir ...
dén... tirngay...thdng...nim..

- Piéu2néu nhing vén d& kém theo khi thyuc hién didu chinh hodc
nhimg diéu chinh bd sung cho diéu 1, cu thé nhu sau:

Neu quyét dinh c6 2 diéu (nhu tang luong, ban hanh ché d6 chinh
sach, cp phat vat tu...) thi didu 2 12 didu khoan thi hanh

Néu quyét dinh 63 diéu (nhu bo nhiém, diéu déng, cho thdi viéc ...)
thi diéu 2 quy dinh vé& luong va phu cép.

Néu quyét dinh c6 4 diéu (nhu thanh 18p co quan, don vi) thi diéu 2 quy
dinh chic ning, nhi¢ém vy, quyén han cta co quan don vi duge thanh 14p.

- Diéu 3 néu diéu khoan thi hanh, cu thé cin xéc dinh 1 céc dm
tuong tryc tiép hodc lién Quan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh bang
cach néu chirc danh cua céc d01 tuong d6, vi du:

Piéu 3. Céc Ong (B3)...(Truong phong hay Trudng don vi dé nghi,
Truéng céc phong ban ¢4 lién quan va dbi twong dwoc didu chinh) chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

* Nhimg yéu ciu cia mot quyét dinh:

Dam bao tinh phap ly;

Pam béao tinh khoa hoc;

Dam bao tinh hi¢u qua;
Pam béao tinh kha thi.
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1.4. Miu trinh bay quyét dinh
Mau quyét dinh (quy djnh tryc tiép).

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 1ap - Ty do — Hanh phiic (2)

S6:.../20..(3)/QD-...(4)...
w(5)..., ngay...thang...ndm...

QUYET PINH
Ve vigCoovriainnenrans () I PN
THAM QUYEN BAN HANH (7)

CHN C. e, (8) e eee ettt e et e e ;
Theo A& NGh CUA......eeevvetiieee ettt
QUYET PINH:

Didu Lteuueei e (9) ettt
PR 25 oo
3 T T
....................................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (10)
............. H
creeereranons ; (Chit ky, déu)
-Luu: VT,...(11).A.XX(12).
Nguyén Thj B
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Ghi chu:

1.

n

Tén co quan hoic chitc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

2. Quéc hiéu va tidu ngr.
3.
4. Chir viét tht tén co quan hodc chirc danh nha nude ban hanh quyét

Nam ban hanh.

dinh.

. Pia danh.

6. Trich yéu ndi dung quyét dinh.

8.
0.

7. Néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi dimg du co

quan (B) truong, Thu truéng co quan ngang Bd, Vién trudng Vién
Kiém sit nhan dan téi cao...) hodc chirc danh nha nuéc (Chu tich
Nubc, Thi tuéng Chinh phit) thi ghi chirc vu cia ngudi ding dau
hodic chirc danh nha nuéc; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc
vé Uy ban Nhén dén céc chp thi ghi Uy ban Nhén dan...

Cic cin ci tryc tiép dé ban hanh quyét dinh.
Noi dung cua quyét dinh.

10.Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky nhu B§ truong, Vién truéng, Chanh

4n... hoic chirc danh nha nuéc (Chu tich Nudc, Tha tuéng (Chinh
phii)); d5i v6i quyét dinh ciia Uy ban Nhén dan phai ghi chir viét tit
“TM” vio truée tén Uy ban Nhén dén; trudng hop cap ph6 dugc giao
ky thay ngudi dimg dau co quan thi ghi chir viet tat “KT” vao trudc
chirc vu ciia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chirc vu clia nguoi ky.

11.Chit viét tit tén don vi soan thao hoic chil tr soan théo va sb luong

ban luu (néu can).

12.Ky hiéu ngudi d4nh m4y, nhan ban va s0 lugng ban pht hanh (néu

can).
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Miu quyét dinh c4 biét (quy dinh truc tiép).

TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHUC(2) Pijc lap - Ty do — Hanh phiic

$6:..(3)/QP-...(4)...
...(5)..., ngay...thdng...nam...

QUYET PINH
V& VieCurerrererenenns (6)eeceecrrenscnccnsironnnnss
THAM QUYEN BAN HANH (7)
N @511 Ko | SO PP € T :
“Theo A8 NZH CUA. ....eeeeiriiiiieeeeeriiriiie s eaeeeeeet ittt seesaeeeeeeeeaesaaaasseseernneae
QUYET P]NH:
Piéu 1
.................................... G2 YPTUU T U USSR
Piéu 2
3 Y1t TOUTTT U PPOPPPPN
....................................................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(10)
e ; (Chix ky, d4u)
Luu: VT,...(11).A.XX(12).
Nguyén Thj B
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Ghi chi:

1.
2.
3.

Tén co quan, td chirc cip trén (ndu c6) .

Tén co quan hogc chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

D6i v6i quyét dinh (c4 biét), khong ghi ndm ban hanh giita s§ va ky

hi€u cua van ban

dChi’r viét tét tén co quan hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét
inh.

5. Dia danh.
6. Trich yéu n6i dung quyét dinh.

7. Néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi dimg dau co

quan (B trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Vién truong Vién
Kiém sat nhan dan téi cao.. .) hodc chirc danh nha nudc (Chu tich
Nuédc, Thu tuéng Chinh phu) thi ghi chirc vu cia ngudi ding dau
hodc chuc danh nha nudc; neu thdm quyen ban hanh quyét dinh thudc
vé Uy ban Nhin dan céc c4p thi ghi Uy ban Nhan dan..

. C4c can ctt truc tiép dé ban hanh quyét dinh.
. N6i dung caia quyét dinh.

10. Quyén han, chtrc vu cua ngudi ky nhu B trudng, Vién trudng,

Chénh 4n... hogc chirc danh nha nuéc (Chu tich Nuéc, Thu tuéng
(Chinh phu)) d6i v&i quyét dinh cia Uy ban Nhan dan phai ghi chix
viét tit “TM” vao trudc tén Uy ban Nhan dan; truong hgp cap phé
dugc giao ky thay ngudi dimg ddu co quan thi ghi chir viét tit “KT”
vio trude chiic vy cia ngudi dimg diu, bén dudi ghi chic vu cia
nguoi ky.

11.Chir viét tit tén don vi soan théo hodc chu tri soan thao va sd lirong

ban luu (néu cén).

12Ky hiéu ngudi dénh mdy, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu

céan).
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BAI 2: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY THONG BAO

2.1. Khai ni¢ém
’I“hﬁng béo 12 mdt van ban hanh chinh thﬁng thuong ding dé thong
tin vé hoat dfng cua co quan Nha nudc, cac to chirc; thong tin nhanh

nhlmg quyét dinh, su viéc cho d6i twong quan 1y ciia minh biét thi hanh
va nhitng thong tin vé nhimg tin tirc khéc ma ngudi c6 lién quan can biét.

2.2. Yéu ciu ciia thong béo

Tay theo muc dich sir dung cua timg loai thong bio ma xéc dinh bd
cuc cho phu hop.

- Phén m& déu cua thong bdo khong cén trinh bay 1y do nhu céc van
ban khac ma gidi thi€u truc ti€ép ndi dung nhimg van dé can théng bao.

- Phan két thic nhic lai ni chung chinh, ¥ chinh, trong tam cén
nhan manh, luu ¥ ngudi doc.

- Do yéu cau cua thong bio la thong tin nhanh, kip thoi dén dbi
twong nén phai viét ngén gon, cu thé dé& hiéu, ding thé loai van mo ta,
tudng thuit, khong yéu cau lap luan hay nhén dinh dai dong. Néu thong
béo dai c6 nhiéu van dé, can duoc chia thanh cac muc, cic phin c6 tiéu
dé dé ngudi doc d& ndm bt van d& va chap hanh diy du.

2.3. Nji dung chinh ciia cic loai thong bao thwdng sir dung

2.3.1. Théng bdo truyén dat mét chii truwong, ¢ hmh sdch, van ban, quyét
dinh moi ban hanh

Noi dung can thé hién:
- Nhic lai tén vén ban can truyén dat;
- Té6m tét ndi dung co ban clia vin ban chi truong, chinh séch;
- Yéu ciu quan triét, trién khai thuc hién.
2.3.2. Théng bdo vé két qua cdc héi nghi, cuéc hop
Néi dung can thé hién:
- Neéu ngay, gid, thanh phin tham dy, ngudi chi tri cude hop;
- Tém tht ndi dung cua hdi nghi, cudc hop;
- Tém tét c4c quyét dinh cta hdi nghi, cude hop;
- Néu céc nghi quyét cia hdi nghi (néu cé).
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2.3.3. Thong bdo vé nhiém vu duoc giao
N6i dung cén thé hién:
- Ghi 5, ngin gon, ddy du nhiém vu dugc giao;
- Néu nhitng yéu cAu khi thyc hién nhiém vy;
- Ne&ucic bién phép can dugc-4p dyng dé trién khai thuc hién.
2.3.4. Thong bdo vé thong tin trong hoat dong quadn Ly
Nbi dung cén thé hién:
- Ghi 6, ndi dung cua hoat dong quan ly;
- Ly do phai tién hanh c4c hoat dong quan ly;
- Thoi gian tién hanh (bt diu, két thic).

2.3.5. Théng bdo vé cdc quan h¢ méi trong hoat dgng cia by mdy quan
Iy va lanh dao nhu thay doi co quan chi quan, pham vi hoat dong, dia
gioi hanh chinh...

* N&i dung cin thé hién:
- Ghi 18, diy du tén co quan chu quan, tén tru s, s dién thoai, fax;
- Ngay, thiang, ndm thay dbi.
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2.4. Miu trinh bay théng bdo

TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C(2) Djc lip - Ty do — Hanh phiic

86:.4(3) -...(4)...
wo(5)..., ngay...thdng...ndam...

THONG BAO

(7
Phén mé dAu: Néu r6 muc dich, chii thé va thdm quyén thong bio.

Phén néi dung: Néu cu thé ndi dung can thdng bdo (Néu chi thong béo mét ndi
dung thi trinh bay bang mét doan van. Néu thong béo nhiéu ndi dung thi trinh bay thanh
nhiéu doan vin hay bing dé muc).

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

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

Phén két thic: Néu r5 yéu céu thyc hién, thoi gian t6 chic va hiéu lyc thi hanh,
nhimg quy tic xir sy s& dugc 4p dung (néu c6)./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (8)
et : (Chir ky, d4u)

-Luu: VT,...(9).A.XX(10).

Nguyén Thj B
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Ghi cha:

1.

9.

Tén co quan, td chirc cip trén (néu c6) .
Tén co quan, t chirc hodc chitc danh nha nudc ban hanh van ban.
. Chir viét tit tén loai vin bén.

. Chir viét tit tén co quan, td chic hoﬁc chirc danh nha nuéc ban hanh
van ban.

bia danh.

. Trich yéu noi dung véan ban.

. Noi dung thong béo

. Néu thdm quyen ban hanh vin ban thudc vé ngudi dimg dau co quan
(B§ trudng, Thu truéng co quan ngang B9, Vién trudng Vién Kiém
s4t nhan dan tdi cao, Gidm ddc...) hodc chirc danh nha nudc (Chu tich
Nuéc, Thu tuéng Chinh phu) thi ghi quyén han, chirc vy cua ngum
dimg dau hoic chirc danh nha nudc; truong hop ky thay mdt tap thé
1anh dao thi ghi chir viét tat “TM” vao trude tén co quan, tb chirc hoic
tap thé 1anh dao (vi dy: TM. Uy ban Nhan dian, TM. Ban thudng vu,
TM. Hoi dbng...); trudng hop cap phé dugc giao ky thay nguin dung
du co quan thi ghi chir viét tit “KT” vao truéc chic vy cua ngudi
dimg d4u, bén dudi ghi chirc vu clia ngudi ky.

Chi viét tit tén don vi soan thao hodic chi tri soan thao va s6 lugng
ban lwu (néu cén).

10.Ky hi¢u ngudi ddnh mdy, nhén ban va s& luong ban phét hanh (néu

can).
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BAI 3: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY BAO CAO

3.1. Khai ni¢ém va dic diém

Béo c4o 12 vin ban ding dé phz’m anh tinh hinh, sy viéc, vu vigc, qué
trinh hoat dong cua co quan, don vj, c4 nhén trong mdt khoang thoi gian
cy the gidp cho viéc danh gié tinh hinh thyc té trong quan 1y, lanh dao va
dé xuét nhitng chu truong méi cho thich hgp.

3.2. Phin loai bao cao
Can ¢ vao ndi dung, bdo céo dugc chia thanh céc loai sau:

- Bdo cdo cong tdc: Gom béo cdo 50 két (bdo cdo khi cong vigc con
tiép tuc thuc hién) va bio cdo tong ket (bdo cdo cong viéc qua
mot ndm, dot, nhiém ki cong tac).

- Bdo cdo chuyén dé: Béo cdo di sau vao mdt van dé trong hoat
dong cua co quan, doanh nghi¢p. Muc dlch cua béo céo nay la
tdng hop, phan tich, nhin xét va d& xuét giai phdp cho van dé’
dugc néu trong béo céo.

- Bdo cdo chuyén mén: Bio céo dugc 1ap theo yéu cu cia nganh
hodc co quan don vi sir dung (nhu céc loai bdo céo tai chinh,
théng k&, thué...).

- Bdo cdo chung: Béo céo dé cap khai quét tAt ca c4c mit ci'a toan
bd vén dé.

- Bdo cdo thuc té: Béo co trinh bay thyc té dé 1am r mt nhén
dinh hoic trinh bay thuc té cong tic dé d¢ xuat bién phép giai
quyét van dé.

- Bdo cdo dpt xudr: Bdo céo tém tit tinh hinh xay ra sy viéc,
nguyén nhan phat sinh, bi¢n phép xu 1y, kién nghi giai quyét.

3.3. Yéu ciu ciia bdo cdo

- Béo cao phéu trung thuc, khach quan, chinh xéc: Thuc te nhu thé
ndo thi viét nhu the 4y, khong thém that, suy dién. Nguoi viét béo céo
khong dugc che gidu khuyét diém hay dé cao thanh tich ma dwa vao
nhitng chi tiét, s6 liéu khong diing trong thyc té.

- Baéo céo phai cu thé, trong tdm: Béo céo la co s¢ dé c4c co quan
cép trén va ngudi c6 thdm quyén tong két, ddnh g}é tinh hinh va ban hanh
céc quyét dinh quan 1y, vi vay khéng dugc viét chung chung hoic trin
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lan, vun vdt ma phai cu thé va c6 trong tam, Xudt phat tir muc dich, yéu
cdu ctia ban bdo cdo ciing nhu yéu cau cia d6i twong cin nhén béo cdo.

- Bdo céo phai kip thoi, nhanh chéng : Myc dich chinh cta béo céo
1a phuc vu cho cdng tac quan ly nha nudc, phuc vu san xuat kinh doanh
cho nén phai nhanh chéng va kip thoi.

3.4. Phurong phap soan thio bao cio

Béo cdo khong c6 miu trinh bay hay b cuc nhét dinh. Néu béo céo
dugc viét theo miu quy dinh cua co quan, don vi thi ngudi soan thao chi
can thu thap dir ligu rdi dién vao ché quy dinh. Néu bdo cdo khong c6
mAu thi phai tién hanh c4c budc sau:

3.4.1. Buéc chudn bi

- Xéc dinh 16 myc dich cua ban béo cdo theo yéu cdu cta clp trén
hodc do tinh chat cia cong viéc dang thuc hi€n quyet dinh.

- Thu thép dir li¢u cin béo cdo va c6 thé ldy tir nhiéu ngudn khac
nhau nhung cin phai c6 sy d6i chiéu dé kiém tra d6 chan that cla céc
thong tin.

- Sép xép, tong hop céc dir liéu theo mdt trat tu nhit dinh d& dwa
vao béo céo.

- Dy kién d4nh gid tinh hinh, rit kinh nghiém, dé xuét y kién 1én
cap trén.
3.4.2. Budc viét bdo cdo

- Bi#o cfo so két: kim diém viéc d3 1am dugc, cl‘lu'a lﬁm‘duqc, uu
diém, khuyét diém, nguyén nhan, nhimg bién phap cdn cé dé tiép tuc
thuc hién nhitng nhiém vy con lai.

- Béo céo tong Két: yéu ciu ciing nhu b4o c4o so két nhung chi tibt
hon, cu thé hon, tdng hop toan b sy viéc, nhiém vu da hoan thanh hoac

chua hoan thanh. Trén co s¢ d6 dé ra phuong huéng nhiém vu cho cong
vi€c sap tai.

3.4.3. Cdu triic ctia bdo cdo
Bao gom:

- M& du: Néu nhimg diém chinh vé chi truong, cong téc, nhiém
vu dugc giao, néu hqﬁn canh thyc hién (nhimg kho khan thuén loi
¢6 anh hudng chi phdi dén két qua thuc hién).
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- Phén ni dung: Kiém diém nhimg viéc da lam duoc, chua 1am
duoc, nhitng nguyén nhén, d4nh gia, phuong huéng.

- Phén két thic: Néu nhu’ng muc ti€u, nhiém vu mdi, nhl_mg bién
phép thuc hién, nhitng kién nghi, dé nghi sy giip d& hd trg cua
cap trén.

* Vi nhing béo céo quan trong, ngudi soan théo can dya vao dan ¥
trén € viét thanh ban du thao béo cdo, sau d6 td chirc g6p y dé didu chinh,
stra chira, b sung, bién tap hoan chinh rdi trinh 1anh dao phé duyét.

3.5. Miu trinh bay bdo cdo

TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHUC(2) Djc lap - Ty do — Hanh phic

$6:./(3) -...(4)...
«..(5)..., ngay...thdng...nam...

BAO CAO

)

Phin m¢& ddu: Néu dic diém tinh hinh; nhiém vy dugc giao; nhitng khé khin, thuén
lgi c6 anh hudmg chi phéi két qua viéc thuc hién nhiém vu dugc giao

Phén ndi dung: Kiém di‘ém nhitng viéc di 1am dugc va nhitng ton tai (néu cy thé);
d4nh gid két qua (cu thé bing...% so v6i chi tiéu, nhiém vu dugc giao); néu nguyén
nhan.

Phén két luén; Neu muc tiéu, nhiém vu sap téi; bién phap thyc hi¢n; nhitng kién
nghi, d& xut véi cAp trén hay véi co quan chirc ning.

Noi nhgn: QUYEN mN, CHU'C VU CUA NGUOI KY (8)

- : (Chir ky, du)
-Lwu: VT,...(9).A.XX(10).
Nguyén Thj B
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Ghi chi:

1.
2.
3.
4.

Tén co quan, t chirc cp trén (néu c6) .
Tén co quan, t§ chirc hoic chirc danh nha nudc ban hanh vin ban.
Chir viét tit tén loai van ban.

Chir viét tit tén co quan, td chiic hoic chirc danh nha nuéc ban hanh
vén ban.

DPia danh.

. Trich yéu ndi dung vin ban.

N6i dung bao céo

. Néu thdm quyén ban hanh vin ban thugc vé ngudi dimg dau co quan
(B trudng, Thu trudng co quan ngang BY, Vién trudng Vién Kiém
s4t nhan dan tbi cao, Gidm dbc...) hoic chu’c danh nha nudc (Chu tich
Nuéc, Thu tuéng Chinh phu) thi ghi quyén han, chitc vu cua nguoi
dimg dau hoic chirc danh nha nudc; trudng hop ky thay mat tép thé
lanh dao thi ghi chit viét tit “TM” vao trudc tén co quan, t& chirc hodc
tap thé lanh dao (vi du: TM. Uy ban Nhén dan, TM. Ban thudng vy,
TM. Hoi ddng...); trudng hop cap phé dugc giao ky thay ngudi dimg
dau co _quan thi ghi chir viét tit “KT” vao truéc chic vu cua ngudi
dimg dau, bén dudi ghi chirc vu clia ngudi ky.

. Chir viét tit tén don vi soan thdo hojc chu tri soan théo va sb luong

ban Iuu (néu cin).

10. Ky hiéu nguoi danh mdy, nhén ban va s6 lugng ban phét hanh (néu

can)
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BAI 4: KY THUAT GHI VA TRINH BAY BIEN BAN

4.1. Khdi niém
Bién ban 1 hinh thirc vén ban ghi lai nhimg sy viéc, vu viéc da hoac

dang dién ra do nhimg ngudi chimg kién ghi lai @& 1am chimg ctt phép ly
VE sau.

4.2. Phan loai

Céc loai bién ban rét phong phd, da dang do yéu cau thuc té ciia moi
hoat dQng quan 1§, 1anh dao, san xuat kinh doanh.... Song, ta c6 thé khi
quat gom may loai chinh sau:

- Bién ban hdi hop: Bién ban ghi lai tién trinh td chitc thuc hién cac
cudc hop hay hoi nghi.

- Bién ban hanh chinh: Bién ban ghi chép cich tién hanh mét cong
viéc theo quy dinh hanh chinh nhu bién ban mo dé thi, bién ban
giao nhén; bién ban hop dong

- Bién ban c6 tinh chat phap 1y: Bién ban ghi chép nhitng vu viéc
c6 lién quan dén phap luat nhu bién ban phién tda, bién ban kham
nghiém tir thi, bién ban tai nan giao thong.

4.3. Phwong phap ghi bién bian

- Ghi bién bén that ddy da va chinh x4c 1a cong viéc khong phai dé
dang déc biét 1a ghi bién ban cudc hop hodc ghi 10 khai cua nhan ching,
vi toc d9 néi bao giv cling nhanh hon viét. Vi 1vay, ngum ghi bién ban
phai c6 mot s6 phuong phap dé c6 thé theo kip tién d6 cua cude hop hodc
vu viéc dang dién ra.

- Vé nguyen tic, ghl bién ban 12 ghi y. Tuy nhién, la thong tin dé blet
thi chi can ghi ¥ chinh con thong tin dé biét va thuc hién thi phai ghi day
du, khong dugc bo sét ¥ nao. Trudng hop ngucn phét biu ¥ kmn yéu cau
ghi nguyén van thi co thé sir dung hinh thirc d4n 15i néi truc tiép.

- Cin tap trung ling nghe va c6 tri nhd tdt, van dung k¥ thuat ghl
chép nhanh. C6 thé sir dung céc cach bién dbi chu trong tiéng Viét dé c6
thé chon cAu tric ngén nhit ma van dam bao thdng tin duge dién dat mot
c4ch ddy du va chinh x4c. C6 thé viét tat mot sb tir thong dung (UBND,
TNHH, CP, LD...).

- Chuén bi sin cic miu ghi bién ban dé khi cudc hop hodc vu viéc
di®n ra thi c6 thé ghi chép ngay.
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4.4. Ciu tric ciia bién ban
CAu triic ctia bién ban thuong gdm ba phén:
Phdn mé dau:
- Thoi gian, dia diém l4p bién ban
- Thanh phan tham du
Phdn néi dung:

- Néu 12 bién ban hdi hop hodc vu viéc dang dién ra thi ghi theo
tién trinh cua cudc hop, hoi nghi, vu viéc dé.

- Néu 12 bién ban vu viéc da xay ra thi mo ta lai hién trudng, ghi
chép lai 101 khai cta nhan ching, duong su hodc nhan dinh cua
nhimg nguoi c6 lién quan.

Phan két thiic: _
- Ghi thoi gian, dia diém két thic viéc 14p bién ban.
- Néu bién ban dugc doc thong qua nhimg ngudi tham dy thi phai

ghi o hodc néu bién ban duoc 14p thanh nhiu ban thi cling phai
ghi 13 s6 ban duoc 14ap.

- Bién ban phai c6 chir ky cua can bd 1ap bién ban va chir ky cua
chu toa (néu 12 bién ban hodi hop), hodc tiy theo tinh chét cia vu
viéc, bién ban phai cé chir ky cua ngudi dai dién to chuc vi pham,
chi k¥ cia ngudi 1am chimg va ngudi bi hai (néu c6).
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4.5. Miu trinh bay bién ban

Mau bién ban cudc hop, hji nghi

TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONGHOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHUTC (2) Pjc lap — Ty do — Hanh phiic

$6:.4(3) -...(4)...
..o(5)..., ngay...thdng...ndm...
BIEN BAN

1. Thoi gian hop:

- Khai mac:...gid....ngdy....thdng....ndm....
- Pia diém tai:

- N6i dung hop:

2. Thanh phén dy hop:

. - Thanh vién ¢6 mit...trén tong sd....

- Thanh vién ving mit.....

3. Chi toa cujc hop:

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

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

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

7. Két thiic ky hop:
THU KY - CHU TQA
(KY tén) (K¥ tén, d6ng déu )
Ho vatén~ Ho va tén
Noi nhign

-Luu: VT,...(8).A.XX(9).
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Ghi chu:

Tén co quan, td chirc cAp trén (néu c6) .

Tén co quan, td chitc ban hanh vin ban.

Chir viét tit tén loai vin ban.

Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
Pia danh.

Trich yéu n6i dung vin ban.

Noi dung bién ban

o A A o o B e

Chir viét tit tén don vi soan thao hofic chi tri soan thao va sb lugng
ban luu (néu cin).

9. Ky hiéu nguoi danh mdy, nhén ban va sé luong ban phat hanh (néu
can).
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MAu bién ban vé mt sy viéc xay ra.
TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHUC(2) Pjc lap — Ty do — Hanh phiic

S6:./(3) -...(4)...
...(5)..., ngay...thdang...ndm...

BIEN BAN

(7)

- Théi gian va dja diém tién hanh 18p bién ban.

- Thanh phin tham gia 14p bién ban (cn ghi ddy du, 15 rang nhing ngudi tham gia
14p bién ban. Ghi rd dai dién cho co quan nao, don vi nao, to chirc nao). .

- Nhén chirng trong trudng hgp cin thiét (cAn ghi diy di, rd rang ho tén, dia chi cong
tdc cla ngudi 1am chirng d6).

- Di®n bién clia vu viéc xay ra (ghi tAt ca nhitng cir liéu c6 lién quan dén vu viéc néu
trong bién ban, tir dic diém noi xay ra sy viéc dén nhitng 1&i n6i ca ngudi c6 mit khi
sy viéc xay ra).

- Két luan: Néu két ludn budc diu cia nhitng ngudi tham gia 1ap bién ban vé cic
diém sau day: |

Nguyén nhén xay ra sy vigc
Su viéc d6 ding, sai nhu thé nio.
Ai 12 ngudi chiju trdch nhi¢m chinh.

NGUOI VI PHAM NGUOI LAM CHUNG NGUOI LAP BIEN BAN
(K¥ tén) (K¥ tén) (K¥ tén)
Ho va tén Ho va tén Ho va tén
Noi nhin

- -Luu: VT,...(8).A.XX(9).
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Ghi chu:

Tén co quan, t§ chirc cip trén (néu co) .

Tén co quan, td chirc ban hanh van ban.

Chir viét tit tén loai vin ban.

Chir viét tat tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
DPia danh.

Trich yéu ndi dung vin ban.

No1 dung bién ban

® NNk D=

Chix viét tit tén don vi soan thao hodc chu trd soan thao va sd luong
ban luu (n€u can).

9. Ky hi€u ngudi dénh méy, nhan ban va s& lugng ban phat hanh (néu
can).
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BAI 5: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY DE AN

5.1. Khai niém
Dé 4n (k& hoach) cong tac 13 vin ban trinh bay mét du kién, ké hoach

vé mot nhiém vu cdng tic ciia co quan, don vi trong mot thoi gian nhét
dinh.

5.2. Yéu cu ciia mot dé 4n

- D& 4n cong tac phai phit hop véi kha ning, dic diém tinh hinh cia
co quan, don vi.

- Lap luan chit ch&, din chimg chinh x4c dé thuyét phuc ngudi
duyét.

- N01 dung cong viéc phai cu thé, phai néu khé khan, thuén loi dé
¢6 nhitng bign phdp t6 chirc thyc hién c6 hiéu qua (bign phip néu trong
d& 4n ciing phai cu thé, quy dinh 5 rang thoi gian thuc hién timg khau,
ting budce).

5.3. CAu tric cia dé dn

- Phén m¢& diu: Nhan dinh khéi quét tinh hinh 1am co s& xiy dung
deé an.

- Phan noi dung: Néu & muc tiéu, nhiém vu, bién phdp t6 chic
thyuc hién. i

- Phan ket thic: Néuro y nghxa tam quan trong cua dé 4n; kho khan,
thuén loi va trién vong dat dugc vé cdc mit kinh té, chinh tri, quan 1y.
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5.4. MAu trinh bay dé én

TEN CQ, TC CAP TREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc lap - Tu do — Hanh phic

$6:./(3) -...(4)...
...(5)..., ngay...thdng...ndm...

(7

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

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

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

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

Phén két thiic: Néu 3 ¥ nghfa, tm quan trong ciia d& 4n; khé khan, thuin lgi va
trién vong dat dugc vé cic méit kinh té, chinh trj, quan Iy va & nghj cAp trén xem xét
chép thuén d& 4n dé s6m trién khai thyc hién. Trén trong kinh trinh./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (8)
e, : (Chir ky, déu)

-Luu: VT,...(9).A.XX(10).

Nguyén Thj B
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Ghi chi:

1.

© N o w»

Tén co quan, t6 chirc cép trén (néu co) .

2. Tén co quan, t6 chiic hogic chitc danh nha nuéc ban hanh van ban.
3.
4

. Chit viét tit tén co quan, td chirc hodc chitc danh nha nuéc ban hanh

Chir viét tit tén loai van ban.

vén ban.

Dia danh.

Trich yéu ndi dung vin ban.

Noi dung dé 4n

. Néu thdm quyén ban hanh vian ban thudc vé ngudi ding ddu co quan
(B trudmg, Thu trudéng co quan ngang B9, Vién trudong Vién Kiém
sat nhan dén tbi cao, Giam doc...) hoic chie danh nha nudc (Chu tich
Nudc, Thi tuéng Chinh phu) thi ghi quyén han, chirc vu cia nguoi
dimg dau hogc chiic danh nha nudc; truong hop ky thay mat tap thé
lanh dao thi ghi chit viét tat “TM” vao trudc tén co quan, td chirc hoic
tap thé lanh dao (vi du: TM. Uy ban Nhén dan, TM. Ban thuong vu,
TM. Hbi dong...); trudng hop cap pho dugc giao ky thay ngudi dimg

dau co quan thi ghi chir viét tit “KT” vao truéc chic vu cua ngudi
dimg dau, bén duéi ghi chirc vu ciia ngudi ky.

Chir viét tit tén don vi soan thdo hodc chu tri soan thao va sb6 luong
ban luu (néu can).

10.Ky hiéu nguoi d4dnh may, nhan ban va s6 lwong ban phat hanh (néu

can).
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BAI 6: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY
CONG VAN HANH CHINH

6.1. Khai niém

Cong van 1a hinh thic vén ban khong c6 tén loai cu thé, 12 loai vin
ban hanh chinh dugc dung phd bién trong cic co quan, td chiic. Con g vin
1a phuong tién giao tiép chinh thirc cia cic co quan, tb chirc; giita cic co
quan, t6 chirc voi cong dan. Cong van c¢6 ndi dung bao quat 1ong rai, bao
gdm tit ca cic van @& hoat dong thuong xuyén clia cc co quan, t chic.

6.2. Yéu ciu cia cong vin hanh chinh

- Cbng vin hanh chinh phai tuan thi cic quy dinh vé thé thuc va
ndi dung do Nha nudc quy dinh.

- Cong van hanh chinh phai thé hién d4c trung ctia phong cch hanh
chinh cong cy, nghia 1a phai thé hién tinh khach quan, trang trong, uy
nghiém nhung ciing lich sy, 1€ d9. Trong moi truong hgp phai van dung
linh hoat cho thich hgp véi ndi dung cua tl‘mg cong van.

- Cong van hanh chinh can viét ngin gon, rd rang. Mdi .cong van chi
néu mot van @& dé tao didu kién cho viéc nghién cru giai quyet

6.3 Phwong phap soan thio cong vin hanh chinh

Trong ndi dung cong van thudng c6 3 phan la:

- Vién din vdn dé (M3 diu cdng vin);
- Gidi quyét van dé;
- K&t luan van dé.

Sau diy 1a cach thifc soan thdo tirng phan.
6.3.1 Cdch viét phdn mé diu

Phin nay phdi néu r5 1y do tai sao vi€t cong vin hay cd sd nao dé
vi€t cong vin; C6 thé gidi thiéu tdng quat ndi dung vin dé dua ra 1am
o muc dich, yéu ciu cda van dé néu ra.

Vi du: Mot cong vin huéng din cda cip trén c¢6 thé mé dau nhu
sau:"Vita qua Bj... da co chi thi vé tong két ky thi tuyén sinh vao Pai hoc
ndm 2007 -2008 va ddnh gid két qua cia viéc dao tao hai giai doan.

Truong xin hudng ddn dé cdc khoa thuc hién t6t chi thi ciia By theo
yéu cdu dudi ddy... ”
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6.3.2. Cdch viét phan nji dung chinh nhdm gidi quyét van dé

Tuy theo ting loai chii dé cong vin ma Iya chon cich viét, nbung

can phai:

- Xin ¥ ki€n 1anh dao cd quan vé hudng gidi quyét.

- Sdp x€p ¥ nao cin vi€t trudc, ¥ nao cin vi€t sau, d€ 1am ndi
bat dugc chii dé can gidi quyét.

- Phadi st dung vdn phong phu hgp véi titng thé loai cong vin, cé
1ap ludn chit ché cho cic quan di€ém dua ra. Cin qudn triét cdc
nguyén tic:

-+

Cong vin dé xuit thi phdi néu ly do xdc ddng, 15i vin that
chit ché ciu thi.

Coéng vin ti€p thu ¥ ki€n phé binh di ding sai cling phai
mém déo, khiém t6n, né€u cin thanh minh phai c¢6 din ching
bing su kién khach quan, c6 sy dé nghi x4c minh ki€m tra
qua chi thé khic.

Coéng vin tif chdi thi phdi dung tit ngit lich sy, dit kho4t, rd
rang va c6 su dong vién an ui.

Cong vian don doc thi phdi dung 13i 1€ nghiém khic, néu ly
do kich thich sy nhiét tinh, cé thé néu khd ning x3y ra
nhitng hau qud né€u coéng viéc khong hoan thanh kip thdi.
Cong vin thim hdi thi trong ngdn ngit phai thé hién sy quan
tam chan tinh, khong chi€u 1€ sdo rong.

6.3.3. Cdch viét phéan két thiic

Phan nay can vi€t ngidn gon, chd y&u nhdn manh chd dé va trdch
nhiém thuc hién céc yéu cau (néu cé) va luu y: Viét 18i chao chin
thanh, lich sy trudc khi két thic (C6 thé 12 mdt 13i cdm on néu cé nhu
cau nhd ho viéc gi).Vi du:

- Cong van dé nghi:

Pé nghj Bé... sém cé y kién chi dao d€ gip co quan (T8 chite, xi
nghiép...) gidi quyét kip thoi nhitng khé khdn ndi trén.
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Hoic: Chiing téi rdt mong sém nhdn dugc van bdn cia quy co quan
gop ¥ kién cho bdn dé dn da dugc gadi tdi co quan ngay...

Xin trdn trong cam on.

- Cong vdn hudng dén:

“Truong yéu cdu cdc khoa nghién citu ky dé thuc hi¢n t6t cdc néi
dung dd néu trén day”,

- Cong Van tham hdi:

“Chiic cdc ddng chi sém khdc phuc dugc khé khdn....... Xin giri t6i
dong chi 10i chao thdan di.Thay mdt (co quan, tdp thé hay cd nhdn)”

- Céng vdn cdm on:

“Co quan chiing téi mgt lan nita xin bay té long biét on cia minh
dén..... Chiic su hop tdc gita hai co quan tiép tuc phdt trién”.
6.4. Phuong phap soan thao mét s6 loai cong vin hanh chinh thdng
dung
6.4.1. Céng van tra loi ( phiic ddp)

- Phin m3 diu: Ghi 1o trd 13i theo cdng vin, sd, ky hiéu, ngay ...
thang ..... ndm........ cia ai, vé van dé gi.

- Phén ndi dung: Néu nhitng ndi dung trd 13i cdc van dé ma céc
c¢d quan don vi khic hoic thu riéng don khi€u nai clia ¢4 nhin yéu cau
cd quan gidi quyét nhitng yéu ciu hay trd 13i nhitng thic mic. Néu
khong trd 19i hodc chua thé tra 13i thi néu 1y do hgp 1y (c6 th€ 1a
khong da cdc dit kién d€ gidi ddp thic mic cdc yéu cau dit ra).

- Phin két thic: Thé hién sy quan tdm ciia ngudi tra 10i d6i véi
ngudi hoi (mang tinh x3 giao), vi du: Nhdn dugc cong vdn nay, con
diém nao chua rd dé€ nghi quy..... cho ¥ ki€n. Chiing tdi sdn sang tra 10i
thém.

6.4.2. Céng vdn chit vin, yéu cdu, kién nghj, dé nghi

- Phan md dau: Néu 18 1y do, muyc dich cua viéc chat vén, yéu cau,
kién nghi, dé nghi
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- Phén ndi dung: Cin néu rd thuc trang tinh hinh din d&n viéc
phai d& xuét, chat vén, ki€n nghi, d& nghi. Néu 16 ndi dung cu thé va thdi
han can duoc xem xét giai quyét van dé.

- Phén k&t thic: Néu sy mong moéi dugc quan tim giai quyét va 1o
~ cam on. |
6.4.3. Céong vin don déc, chdn chinh, nhdc nhé

- Phin md ddu: Nhic lai tén vdn bdn phdp quy hodc cdc chi
trvong, chinh sich, k€ hoach da dugc chi dao thuc hién.

- PhAn ndi dung: Tém t4t tinh hinh da thyc hién, nhitng thuin 1gi
kh6 khin wu khuyét diém, nhitng 1&ch lac can chan chinh. Nhing
phuong hudng va yéu cdu mdi va bién phdp mdi can 4p dung.

- Phén k&t thic: Yéu cdu cdc don vi, cd sd.. khin truong thyc
hién (stta chita) va bdo c4o k&t qua cho ban chi dao kiém tra.

6.4.4. Cong van moi hop

- Phin md dau: Néu 15 1y do, muc dich cua dai hoi, hdi nghi,
cudc hop.

- Phén noi dung: Néu t6m tit ndi dung nghi sy (N€u hoi nghi dé
cip d&€n mot s& ndi dung thi trinh bay tém t4t); thanh phdn tham du;
thdi gian dai hoi, hoi nghi khai mac va dia di€m.

Chii y: Néu yéu cdu nguoi du mang theo tai li¢u, bdo cdo nhing
gidy t ¢6 lién quan khdc hodc nhing didu kién vt chdt khdc thi c6 thé
luu ¥ dai biéu & phan cudi cong vdn.

- Phén ket thic: Loi yéu cau, dé nghi c4c dai biéu dén du ding gio,
ddng thanh phan hoic 16i mong doi su c6 mét clia cac dai biéu.

6.4.5. Cong van hudng dén, gidi thich

- Phin md dAu: Phan tich so bd ngudn gdc xuét st cta chu truong,
chinh séch, quyét dinh s& duoc huéng dan giai thich trong cong van.

- Phin noi dung: C6 thé phan tich y nghia, tic dung cia védn bdn
vé& kinh t&€, chinh tri, xd hoi. Néu muc dich cda cdc chi truong chinh
sdch; gidi thich nhitng yéu cdu dit ra cda vin bdn. Ca¢ bién phdp t8
chic thuc hién, cdc chii thé chinh c6 trdch nhiém qudn triét va thi
hanh, c4c chd thé c6 trach nhiém phdi hgp.

- Phan két thic: Thé hi¢n sy quan tim ciia don vj minh d6i véi
viéc hudng dan va giai thich céc cong van.
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6.5. Miu trinh bay cong vin hanh chinh

TEN CQ, TCCAPTREN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Pjc lap - Ty do — Hanh phiic

86:../(3) -...(4)...
..(5)..., ngay...thdng...nam...

Viv.......(6)
Kinh gtri

............................................................... () Y
........................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (8)
-Nhur trén; '
ereerereeeaaens : (Chir ky, du)
Luu: VT,...(9).A.XX(10).

Nguyén Thj B
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E-mail:.....cvvieeiinene. Website:.......cccevveeveeneen. (11)
Ghi cha:
1. Tén co quan, td chirc cAp trén (néu cé) .

2.
3.

® 2o w»n

Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong vin.

Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chuc danh nha nudc ban hanh
cOng van.

Chir viét tit tén don vi hodc bd phén soan thao, chu tri soan thao cong
van.

Dia danh.
Trich yéu néi dung van ban.
Noi dung cOng van.

Néu thim quyén ban hanh vin ban thudc vé ngudi dimg dau co quan
(BY trudng, Thu trudng co quan ngang B9, Vién truong Vién Kiém
sat nhan dan tdi cao, Giam dbc...) hoic chuc danh nha nudc (Chu tich
Nuéc, Thu tuéng Chinh phi) thi ghi quyén han, chic vu ciia nguoi
dimg dau hoic chirc danh nha nudc; truong hop ky thay mat tap thé
lanh dao thi ghi chit viét tit “TM” vao trudc tén co quan, td chirc hodc
tap thé lanh dao (vi du: TM. Uy ban Nhan dan, TM. Ban thuong vy,
TM. Hoi ddng...); trudng hop cap phé dugc giao ky thay ngudi dimg
dau co _quan thi ghi chir viét tit “KT” vio truéc chic vu cia ngudi
dimg dAu, bén duéi ghi chirc vu ctia ngudi ky.

Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chl tri soan thdo va so luong
ban luu (n€u can).

10.Ky hiéu ngudi ddnh may, nhan ban va s6 luong ban phét hanh (néu

cén).

11.Dia chi co quan, t6 chirc; sO dién thoai, so telex, so fax; dia chi e-mail;

website (néu cin)
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BAI 7: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY HQP PONG

7.1. Khai niém

Hop dong va su thoa thuan gifta céc c4 nhan, td chic bang 10i néi,
hz}.nh vi, van ban hoac céc hinh thic cé gia tri tuong duong vén ban bao
gom dién bdo, telex, fax, thong diép dit liéu va céc hinh thirc khac theo

quy dinh phép ludt; trong d6 hai bén xéc 14p mét quan hé phap 1y vé cic
quyén va nghia vu nhdm théa man nhu cu va lgi ich ctia minh.

7.2. Piéu kién cia hep dong
Hep ddng phai c6 bén diéu kién:
- Su ung thuin: Co so cua hop ddng 1a su dong ¥, bang 1ong mot

céch tu nguyén; khong mdt ai, mot co quan nao dugc quyeén ép
budc mot doi tugng khéac, ky két hgp dong véi minh.

- Nang luc: Ngudi ky hop ddng phai c6 ddy du ning luc hanh vi
dan su.

- Dbi tuong: Cam két diéu gi, viéc gi, & 1am hoic ban giao.

- Nguyén do: Hop dbng phai dua trén nhitng nguyén do hop phap,
khong duogc trdi phap ludt va dao dirc xa hoi.

7.3. Hiéu lyc ciia hgp dong

- Hop dong 1a sy mong muon cta hai bén giao udc, rang budc hai
bén cho dén khi ndo hai bén thiy khong con mong muén tiép tuc duy tri
hosc hop dong da dugc thuc hién xong.

- Néu c6 tranh chap hop df)ng thi céc co quan chuc néng s& dya
theo céc diéu khoan cta hop dong, hoic theo luat dé phan sur.

7.4. Phan loai hep dong

Dua theo B0 luat dan su va Luét thuong mai nam 2005, dva Vao muc
dich va loi ich ctia chu thé tham gia giao két hgp dong, c6 thé phan loai
hop ddng thanh ba nhém co ban: Hop dong dan sy, hop ddng thuong
mai, hop ddng lao dong. Mdi nhém hop ddng c6 nhiéu hinh thic hop
dbng khac nhau tiy thudc vio déi tugng cua hop ddng dé.

7.5. Céu triic ciia hgp dong
CAu tric cua hop ddng thuong c6 céc phén sau:

- Phén néu can cir: Gdm can cit phap 1y va cin ci thuc té.
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- Cén xic 13p chu thé giao két: Néu timg bén giao két, phén dinh vi
tri giao két; néu nhung théng tin lién quan dén chu thé giao két
(dia chi, nguorl dia dién, chitc vu nguoi dai dién, tai khoan chinh
thirc, ma so thué... ).

- Phén ndi dung thoa thuan giao két: Pugc thé hién théng qua cac
diéu khoan phd hop véi ndi dung cta tirng hop ddng.

7.6. Nhirng vin dé can luu ¥ khi soan thao hgp dong

De phong tranh nhitng rdi ro khi ky két hop ddng can luu ¥ nhimg
mot s6 van dé sau day:

7.6.1. Ndm vieng nhitng quy dinh ciia phdp lut vé hop dong

- Hinh thue cua hop ddng phai ding quy dinh cta phéap luét. Nhimg
loai hop dong ma phap ludt quy dinh phai 18p thanh vin ban hoic phai
dang ky, phai cdng chimg, chiing thuc thi nén tuén thu d¢ dam bao cho
viéc thuc hién giao dich. Can thén trong va tim hiéu ky nhimg giao dich
qua mang dién tir dé phit hop theo quy dinh cua ludt giao dich dién tir
nam 2005.

- Chu thé tham gia ky két hop ddng phai dam bao tu cach theo quy
dinh cta phép ludt nhu du nang lyc hanh vi dan sy, do tudi theo dang luat
dinh. Trong truong hovg dai dién hodc dugc uy quyen ctia chu thé ky két
thi phai ¢ gidy uy quyén va phai ghi ro trong hop dong.

- Hop dbng phai chit chg, day du nhing ndi dung co ban dugc 4p
dung theo luat dinh. Can can nhéc can than khi dua ra nhirng diéu khoan
trong hop dong dé thuc hién tét nhitng yéu cau cua viéc giao dich. Chi ky
két hop ddng khi nhén thdy c6 kha nang thuc hién céc didu khoan; néu
thiy khé6 c6 kha nang thyuc hi¢n thi can dam phén, thuong lugng lai.

- Trong nhiéu trudng hop c6 thé soan thao phu luc hop déng. Phu luc
hop dong c6 hiéu luc nhu hop dong. Noi dung cua phu luc hop ddng
khong dugc trdi v6i ndi dung cua hop dong. Trong truong hop phu luc
hop dong c6 diéu khoan tri véi ndi dung ctia diéu khoan trong hop ddng
thi diéu khoan nay khdng ¢ hiéu luc, trir trudng hop c6 thoa thuén khéc.
Trong trudng hop cac bén chap nhan phu luc hop dong cé dleu khoan tréi
véi ndi dung cua diéu khoan trong hop ddng thi coi nhu diéu khoan dé
trong hop ddng da duoc sira dbi.

- Pbi véi céc hop ddng dan su theo mau (hop bao hiém, cung ung
dién...) dé bén kia tra 1o tra 161 trong mot khoan thoi gian hop 1y; néu
bén dugc dé nghi tra 10i chap nhan thi coi nhu chip nhén toan bd noi
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dung hop dong theo mau ma bén dé nghi da dua ra. Trong trudmg hop
hgp dong theo miu c6 d1eu khoan khong rd rang thi bén dua ra hop dong
theo mau phai chiu bat loi khi giai thich dleu khoan dé. T;ong trudng
hop hgp dong theo mau c6 diéu khoan mién trach nhiém cua bén dua ra
hop ddng theo miu, ting trach nhiém hodc loai bé quyén loi chinh dang
“clia bén kia thi diéu khoan nay khdng ¢6 hiéu luc, trir truong hop cé thoa
thudn khéc.

- Trong trudng hop do so Xudt trong ky két hop dong din dén viéc
khong thong nhit trong cich h1eu c4c diéu khoan, can phai giai thich cu
thé thi duoc quy dinh trong didu 409 cia B¢ luat dan su 2005 nhu sau:

+ Khi hop ddng c6 diéu khoan khong r6 rang thi khong chi dua vao
ngon tir cia hop ddng ma con phai cén cr vao y chi chung cta cic bén
dé giai thich diéu khoan do; -

+ Khi mét diéu khoan cua hop dong c6 thé dugc hidu theo nhiéu nghia
khéc nhau'thi phai chon nghia ndo 1am cho diéu khoan d6 khi thuc
hién c6 loi nhét cho cdc bén;

+ Khi hop ddng c6 diéu khoan hoic ngon tir khé hiéu thi phai giai thich
theo nghia phil hgp nhét véi tinh chit cua hop dong;

+ Khi hgp ddng c6 diéu khoan hoiic ngon tir khé hiéu thi phai duoc giai
thich theo tip qun tai dia diém giao két hop dong;

-+ Khi hop ddng thiéu mot s& diu khoan thi c6 thé bd sung theo tap
quén doi véi loai hop dong d6 tai dja diém giao két hop dong;

+ Céc diéu khoan trong hop ddng phai dwoc giai thich trong méi lién he
voi nhau sao cho y nghia cua céc diéu khoan dé phu hop véi toan bd
noi dung hop dong;

+ Trong truong hop ¢6 sy mau thuan giita ¥ chi chung cia céc bén voi
ngdn tir sir dung trong hop ddng thi y chung ctia c4c bén dugc dung dé
giai thich hop dong;

+ Trong trudng hop bén manh thé dua vao hop dong ndi dung bét lgi
cho bén yeéu thé thi khi giai thich hop ddng phai theo hudng cé lgi cho
bén yéu thé.

7.6.2. Luu § cdch six dung ngon ngi trong hop dong

Hop dong c6 tinh hiéu lyc cao do d6 can hru y dén cich dién dat néu
khong s& din dén hau qua khé luong.
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- Tu ngit ding trong hop ddng: Phai chinh x4c dé thé hién 15 y kién
cua mbi bén; phai cu thé dé tranh nhitng nhin 14n d4ng tiéc c6 thé din
dén tranh chip hop ddng; phai c6 tinh don nghia dé tranh tao khe hé cho
ké xau loi dung. Do d6, khong dung nhimg tir mo hd vé nghia, khéng -
dung diu ngoic kép va ddu cham limg dé dam béao chi c6 mdt c4ch hiéu
khi dién dat.

- Cau dung trong hf,rp dong Phai ding ngit phap néu khong dan
dén hiéu sai nghia cua céu; luu y dén trat tir coa tir trong céu; cau dung
trong hop ddng phai ngén gon va da y y.

7.7. MAu trinh bay mjt s6 loai hgp ddng théng dung
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do — Hanh phiic

Dia danh, ngay... thdng... nam...

HOP PONG MUA BAN HANG HOA

- Céan cir Luét throng mai ndm 2005 cia nwéc CHXHCN Viét Nam;

- Cin ctr nhu ciu va kha ndng cua hai bén.

Hém nay, ngay....... thdng......ndm...

Tai dia diém:

Chiing tdi gdm:

BEN BAN (Goi la bén A)

Tén doanh nghi€p:.......cccoeieeiiriennnns

Dia chi tru s& chinh: ..o

Tai khodn $6:.........cccevvverveneenen..INO tai ngan hang:..................
Mi 85 thué:.....oovvvereerenreniane,

Pién thoai: ..ccoovemrmsnersseerees FAXE v eseesessnionns

Pai dién b3i Ong (Ba): ......c.ovememnsmsrsnney CHEC VUevevvveenes A
(Giay ty quyén sb:.... do......chirc vu...........ky ngay........thang......... nam......... )



BEN MUA (Gyi la bén B)
Tén doanh nghi€p:.......coeeveveeecnrnnenee.

Dia chi try s& chinh: .....ooveecoeeecenes

Mi s6 thué:.......oooovireerene,

Dién thoai: ... FAXS e eesessssissns

Pai dién bdi Ong (Ba): ...y CATC VUL eeevviieeeene .,

(Gidy uy quyén s6:.... do......chic vy...........ky ngay........thang......... nam......... )
Hai bén thng nhét théa thuan néi dung hop ddng nhir sau:

Piéu 1: Bén mua va bén bdn di dbéng ¥ mua va bin hiang héa theo nhitng
diéu kién sau:

TEN HANG: Thiét bi mdy méc cho diy chuyén sin xudt (sin xudt gidy
bac).

Xu&'t xit Triéu Tién. Nhitng chi ti€t theo danh sdch phu luc 1 M/C dinh kém.
QUY CACH PHﬁM CHAT: Theo don chio hiang da dugc hai bén thdo ludn
va miéu ta. '

TONG GIA TRI HOP PONG: 1.500.000 USD CF Céng Sai Gon Thanh Pho
HO Chi Minh.

(Bing chit: M6t triéu nim trim ngan D la My).

Diéu 2: Phuong thifc thanh to4n:

Bén mua sé& tra sd tién hang bing phuong thic nhd thu chap nhan trd tién d6i
chitng tit, trong vong 24 thang sau giao hang vdi nhitng thdi han, lich trinh
sau day:

25% t&ng 8 tién giao trong 06 thang diu.

25% - 12 thang.
25% - 18 thdng.
25% - 24 théng.

Tién l4i trén tirng 06 thing s& dudc cong thém vio s§ tién ng con lai va 14i
sui't cho 6 thang diu tién 1a 4%, 12 thing ddu 1a 8%, 18 thdng ddu la 12% va
24 thang 13 16%.
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Piéu 3: Giao hang 75 ngdy sau khi ky hgp déng nay.

Piéu 4: Thiét bi miy méc s& dugc déng vio trong nhitng kién bing gb chic
chin theo ti€u chu&n xui't khiu. B&n ngoai mdi kién ghi:

NGUOI NHAN HANG: ..o

Diéu 5: Nhitng chifng tif cin thi€t d€ nhin hang va thanh todn: -

- Vin don (3 bin). |

- Héa don thuong mai (3 ban).

- Gidy chitng nhin xuat x (3 ban).

- Gidy chitng nhin ch4t lugng, s6 lugng va déng goi.

- M3t bd ho sd van tdi bién s& dudc gdi d&€n bén mua bing DHL trong vong
7 ngay tinh tir ngay ky phét vin don. :

Piéu 6: KIEM TRA GIAM DINH

Thi€t bi mdy méc trén diy s& dugc kiém tra tai cang PUSAN (cdng d1) vé
mit chdt lugng tiéu chudn di dugc hai bén théa thuin.

Diéu 7: Bén bén va bén mua cam két thuc hién t4t ca trdch nhiém va ring
budc ciia hgp ddng niy, n€u mot trong 2 bén vi pham bat ky diéu khodn nio
cia hdp dong s& phii trd 1% tdng gi4 tri hop ddng d€ bdi thudng cho bén d6i
tdc ciia minh.

Piéu 8: Trong qu4 trinh thuc hién hdp dong nay, bat ky sy bat ddng hay
tranh cdi ndo phdt sinh s& dugc hai bén thdo ludn mot cdch chan tinh qua céc
van bdn. Bing khong, n€u hai bén s& phai vién d&n trong tai kinh t& thi
quy&t dinh ciia trong ti s& 12 quy&t dinh cudi ciing va bit budc hai bén phai
thi hanh. -

Hogp dong nay dugc 1ap tai Thanh Phd H6 Chi Mmh dugc 1ap thanh 08 ban
04 ban cho mdi bén. :

PAIDIEN BEN A _ PAIDIEN BENB
Chirc vu Chirc vu
(Ky tén, déng déu) (Ky tén, déng diu)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pégc l4p - Ty do - Hanh phic

Dija danh, ngay... thdng... ndm...
HOP PONG UY THAC MUA BAN HANG HOA
Hogp ddng s6: ... /HDUT

- Cin c B Luat Dan sy ndm 2005.

- Cin ct Luat Thuong mai nim 2005 va hudng dan thi hanh.
- Cin cf vio Quyét dinh thanh 1ap doanh nghiép...

- Ciin ¢ vio st thda thuin clia hai bén. o

Bén A (Bén iy thic)

- Tén ngudi hodc doanh nghi€p:....ccoovieeiiisiecniinenens
-Piachii....ccoviriniiiriiiene.

1 Pién thoaii...ccoviirirnnerivinnnens

- Tai khodn §8......c........ md tai ngdn hang...........

Bén B (Bén dugc 1y thic)

- Tén doanh NhI€P:......ccoeriiimimeniicc s
-Paidiénlac.....ooiiins

- Pia chi tru sd chinh:................

- Dién thoait....covererecrenss. TEIEX Lt Fax:...cooue
- Tai KhoAn §6......co.... MG 121 NEAN DANG..covvreiicniiiieens

Hai bé&n thda thuan 14p hop ddng gdm céc dicu khodn sau:
Piéu 1: Hing héa dugc dy thic mua (ban)

- Bén A iy thic cho bén B thyc hi¢n vi¢c mua (bin) cdc mit hang vdi sd
Iwgng, chit lugng, quy céch, gid cd va céc diéu ki¢n cu th& theo bdng sau:

Tén S& Chdt | Quycédch | Gidca | Céc diéu kién
hang lugng lugng . dic biét
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- T8ng gié tri theo tién Viét Nam 13: ................ococeneeenee.... ddng

- T6ng gi4 tri theo ving, ngoai t& 14 ..................... TR

Piéu 2: Trich nhiém kiém tra va chuyén chd hang héa.

- Bén A phai chiu moi chi phi vé thué cg quan chuyén mon kiém tra, gidm
dinh hang dinh mua trudc khi bén B 1am hgp déng mua bdn va chiu moi

trdch nhiém vé chit lugng, s6 lugng, quy cdch hiang bdn v6i bén B theo miu
hang chio bin hay can mua.

- Bén B dé nghi bén A cung cdp moi tai liéu, thong tin cin thiét lién quan
dén hang héa cin mua (b4n) nhu: tii liéu huéng din si dung, catalogue,
gidy bdo hanh hing héa v.v...

- Bén A chiu trich nhiém chuyén chd hang di dugc bén B lam xong thi tuc
mua ban d€n dia diém giao nhin hoic dén dia diém do bén B huéng din.

- Moi thii tuc khi€u nai vé hang h6a da mua b4n xong, Bén A phdi bdo tru6c
cho bén B dé ti€n hanh ding thi tuc phdp ludt.

- Bén B ¢6 trich nhiém gitip bén A trong cic thi tuc thanh todn tién hang
diing thi tuc phép luit va ndi dung hgp déng mua bén.
Piéu 3: Thanh todn phi dy théc.

- Bén A c6 trach nhiém thanh todn cho bén B phi Qy théc 14 ...% tOng s tién
clia hgp ddng mua ban sau khi da nhin dugc tién hoic hang.

- Thanh todn theo phuong thic ... qua ngén hang ...
Piéu 4: Thdi han hiéu luc ciia hop ddng Gy thic.
Hop ddng sé& c6 hiéu luc sau khi hai bén da ky két.

Hop ddng s& hét hiéu luc khi bén A dd nhin di tién hang cin mua bdn va
gidi quyét xong c4c khi€u nai vé tién hang (néu c6).

-

Hop ddng nay c6 thé dugc gia han ti€p néu Bén A c6 nhu cau iy thic mua
bén s lugng hang tuong tu, bén A chi cin thdng béo thdi gian gia han cho
bén B biing dién bdo, telex, Fax.

Hop déng ndy dugc 1ap thinh 04 ban c6 gid tri nhy nhau, mbi bén giir 02 ban.

PAIDIEN BEN A PAIDIEN BEN B
Chirc vu Chirc vu
(Ky tén, d6ng d4u) ' (Ky tén, déng dau)
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BAI 8: KY THUAT SOAN THAO VA TRINH BAY
VAN BAN CA NHAN (PON, THU)

8.1. Khai niém

Pon, thu c4 nhin 12 loai tai liéu thé hién ¥.chi, nguyén vong,
mong mudn ciia mdt hodc nhiéu c4 nhan dudi dang vin ban gidy hoic
vin bdn dién ti gifi d€n cd quan, t§ chitc ¢6 thAim quyén hodc cd nhin
c6 trach nhiém d€ nghi gidi quy&t mot van dé nao d6 lién quan dén
quyén, nghia vu clia c4 nhan hay tip thé do.

8.2. Pic diém

Don, thu cd nhan 14 loai van bdn hinh thanh trong qué trinh tham
gia cdc quan hé x3 hoi clia cd nhan. Vi vdy, chi thé cla loai vin ban
nay la cd4 nhdn c6 dd ndng luc hanh vi dan sy. DPon, thu cd nhin la
cong cu cia cd nhin dé thyuc hién cdc quyén va nghia vu cda c4 nhin
theo quy dinh cda phdp luat. Tuy nhién, do sy da dang vé tinh cha' cic
quan hé xa h)i ma cd nhin tham gia, dong thdi quyén va nghia vu cia
c4 nhin lién quan dén nhiéu linh vuc quan 1y nha nudc. Do d6, thé
thifc clia vin ban c4 nhan hién vin chua dugc quy dinh bdi mét vin
bédn quy pham phdp lut cu thé. Thé thitc don, thu cd nhin chi yé&u
vin dua vio quy dinh v& thé thitc cda vin bin dugc quy dinh bdi
Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cia
B0 ndi vu va Vin phdng Chinh phi “Hudng din vé thé thic va ky

thudt trinh bay van ban”.

8.3. Yéu c4u khi soan thdo don, thw
Noi dung dugc vi€t rd rang, cu thé, chinh xdc, trung thuc, ngin
gon.

Ngbén ngit sit dung trong soan thdo phdi mach lac, lich sy .nhi
nhin, khiém ton, ding tit ngit phai chinh x4c, dé hi€u, trinh hi€u 1dm
va hiéu nhiéu nghia.

Pon, thu phdi dugc géi dén ding co quan c6 thAim quyén hoic
Hgudi ¢6 trdch nhiém gidi quyé&t, mot s6 loai don, thu phai theo miu do
co quan, td chirc c6 thdm quyén giai quyét vu viéc ban hanh.’
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8.4. Cich soan thdo don, thw
Phén loai don theo ndi dung:
- Pon dé nghi (d€ dat nguyén vong, ¥ ki€n);
- Pon yéu cau (gidi quyét vu viéc);
- Bon khdng céo;
- Pon xin viéc;
- Pon khiéu nai;
- Pon t6 céo.

Cich trinh bay don, thu: don, thu ¢6 thé dugce viét tay hodc danh
mdy trén gidy sach, nén trinh bay trén khd gidy A 4 va chi st dung
mot mau muc.

Vé thé thitc phdi bao gdm céc yé€u t3 theo quy dinh chung:
- Qudc hiéu;
- Pia danh, ngay thdng nim,;

- Tén vin ban: PON hay THU........... ;

- N6i dung;

- Chit ky ngudi vi€t don, thu.

Cdch viét phén ngi dung don, thu:

C6 thé trinh bay thanh 3 phin:

* Phan gidi thiéu:

Ghi t6m tit dic diém vé& nhan thin clia chi thé vi€t don, thu:
-Ho va tén;

- Ngay thﬁng nam sinh;

- Chirng minh nhan dan;

- Chic vu (néu cd);
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- Pon vi cong téc;

- Pia chi cu trd;

- S§ dién thoai lién lac;
- E-mail.

(N&u 1a don clia nhiéu c4 nhan thi phai ghi rd ho tén clia ngudi dai
dién, mdi quan hé ctia ngudi dai dién vdi nhitng ngudi dudc dai dién).

* Phan ni dung chinh:

- P&i véi don dé nghi:

+ Nguyén vong clia ngudi vi€t don;
+ C4c cd s8 clia nguyén vong;

+ Céc dé nghi cu thé, hodc néu hoan canh clia ngudi viét don, 1y
do viét don dé nghi, néu céc dé nghi cu thé can xem xét gidi quyét.

- P&i véi don khiéu nai:

Néu r6 d6i tugng khi€u nai cu thé: 12 Quyét dinh hanh chinh hay
hanh vi hanh chinh;

N6i dung khi&u nai: Tém tit vu viéc xdy ra dan dén viéc 1am don;
c4c quyén va 1¢i ich bi xam pham: Ghi 5 cdc quyét dinh hanh chinh
hay hanh vi hanh chinh dd gdy thiét hai vé vit chdt (tai sin, tién ..),
nhéin than.

Nhiing dé nghi cu thé khoi phuc cc quyén va Idi ich, bdi thudng
thiét hai, mic do bdi thudng cu thé. -

- D&i v6i don té cdo:
T& cdo ai? TS c4o cd quan nao? T4 cdo viéc gi?

Trinh bay ngin gon di&n bién cda sy viéc xdy ra 1am cd s& cho
viéc td cdo (Xay ra nhu th€ nao? Liic nao? Thé nao? Do ai gay ra? Ai
lam ching?)

Hau qua c6 x4y ra ddi v4i ngudi lién quan khong?

N6i 6 du luan quén chiing vé sy viéc da xdy ra?
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* Phdn két thiic:

Viét 18i cam két nhitng ndi dung néu trong don va tinh x4c thyc
cia cédc tai liéu kém theo (néu cob).

Ghi 15i két nhu: “Trong khi chd doi su chép thuan cia quy...., toi
xin chan thanh cam on”.
8.5. Miu soan thio don

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

Dia danh, ngay...thdng...nam...

Kinh guri: -coccovecivinniiiniinneneness

Phin mé dau:
-Ho tén ngudi 1am don: (Chif in thudng).......memineressios s .

- Chtng minh NhAN dAN S87 ..o
- Cip ngdy....... thANg oo NAM coovery TALL o sms s
DA CRT et asms s st 85 RS R
“DION Vi CONE AC.. st
- S6 dién thoai:. ...omememeinee
- EMaili o cnicsssssssssssnesesssn O T——————— .
* Phén néi dung:
- Néu rd muc dich clia VI€C 1am GOM....evienrisssisisossss s sossnseens
- Yéu cdu cu thé, d& nghi, khi€u nai hay t§ cdo v& viéc gi?..ccco......
- Cin cff clia YU CAU, 3 NZhi oo

Phén k&t thic:
- P& nghij dugc giai quyét
- Loi cam on hoic 101 chao tran trong.

NGUOI LAM PON
(Chir ki)
Ho va tén
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8.6. Miu soan thio don danh cho sinh vién:
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
Doc lap — Tv do — Hanh phiic

Dja danh, ngay...thdng...ndam...

Kinh giri: -...ooveiiiiiien,

Phin mé diu:
- Ho t€n ngudi lam don:(chit in thudmg).........ovcceccocceceeeeceen.

- Ngay, thang, nim ) O
- M $8 SINh VIEM:....coooeemeee oo

2 KO@ ettt ettt e et e s et e ee s ees s s st et e re st e st s

Yo X (=1 1180110 Lo OO

EINIALL et ettt s e et e et s 221 e re e et s s et re e

Phin nji dung:

- NEu y&u cau, d€ nghi CU the ..o e e ee e evens

- Co s cla YU CAU, A€ NG

Phan két thic:
- Dé nghi dugc giai quyét

- Loi cdm on hodc 161 chao tran trong.

NGUOI LAM PON
(Chix ki)

Ho va tén
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8.7. Mau soan thio thw xin viéc:
Dia danh, ngay ... thang ... nam
Kinh gui: .........

Toi tot nghiép chuyén nganh ... cta truong Dai hoc Céng nghiép
TP. HCM vio thing ... ndm ... vira qua. Hién nay, t6i la thanh vién cua
Hoi ..

Du 1a sinh vién méi tot nghlep, toi da c¢b gang trang bi cho minh
nhitng kién thirc va kinh nghiém can thiét cho cong viéc ... Téi da c6 thoi
gian 1am viéc trong vai trd mot nhan vién ... ban thoi gian cho Cong ty

., 1am phién dich tai hoi cho thuong mai ... T6i con thuc tdp tai Cong
ty ... trong ... thdng, cing tham gia ... v&i bd phan ... cia Cong ty...

To6i 1a mot nguoi c6 tinh than tap thé va y thuc trach nhiém cao, c6
kha nang lam viéc nhém tot va 1a nguoi clu tién, ludn dit loi ich cia
Cong ty trén lgi ich cd nhén, blet cach td chirc va diéu hanh cdng viéc .
Ngoai ra, toi cé kha ndng giao tiép trong kinh doanh, ndi dugc tiéng Anh
st dung vi tinh thanh thao, suy nghi doc lép, quyét doan va céan thén
trong cong viéc.

Véi nhung kha niing va tinh cich trén, toi thyc su tin minh c6 thé
dam nhan tot vi tri nhan vién ... tai Quy Cong ty. Toi rat mong ... ¢0 thé
thu xep cho t8i mdt budi phong vn gan day nhit dé tdi c6 thé trmh bay

cu thé hon kha ning cua minh cho vi tri nay.

Xin cam on ... da danh thoi gian doc thu va hd so xin viéc cua toi.
KINH THU
(Chit ky)

Ho va tén
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