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Phan thi ba

SOAN THAO VAN BAN

Chuong 9

VAN BAN VA PHAN LOAI VAN BAN QUAN LY

Muc tigu:
- Higu dugc khai niém, tac dung va thdm quyén ban hanh van ban, van ban quy
pham phap luat, van ban hanh chinh.

- Bi€t cach phéan loai van ban.

N&i dung tém tat:
- V&in ban & phudng tién quan trong dé thuc hign hoat dong quan 1y.
- Van ban quan Iy 1a mét hé théng chit ché bao gdm nhimg van ban cé quan hé thi bac.
- Ngudi thuf ky can phai cé kién thic va k¥ nang soan thao, bién tap va kiém tra van ban.

I. KHAI NIEM CHUNG VE VAN BAN
1. Khai niém vé vin ban

t Xa hoi loai ngudi duge hinh thanh, tén tai va phit trién 13 nhd c6 su giao

ti€p gilta con ngudi véi con ngudi thong qua phuong tién giao ti€p quan trong



nhat 12 ngdn ngif. Hoat dong giao tiép trong xa hoi loai ngudi 1a su trao déi
thong tin, nhan thic, tr trang, tinh cam; 1a si bay t& moi quan hé, cich itng
xu, thdi do cua con ngudi véi con ngudi va nhitng van dé cén giao tiép. Cang
v&i su phdt trién cla x3@ hoi lodi nguoi, hoat dong giao ti€p ngdy mot trds nén
phong phi, da dang va dat hi¢u qua cao hon.

Hoat dong giao ti€p dude thuc hién phéan 16n nhd vao phuong tién giao
ti€p chu y€u la ngon ngit. Phuong tién nay duge sir dung ngay tir budi binh
minh cua x3 hdi loai ngudi. V&i s ra doi cla chit viét, con ngudi da thyc hién
duge su giao ti€p & nhitng khoang khong gian cich biét nhau qua cdc th& hé.
Hoat déng giao tiép biing ngon nglt ludn luén duge thuc hién qua qud trinh
phdt va nhan cdc ngdn ban. L sdn pham ngoén ngit cha hoat dong giao tiép,
ngdn ban tén tai dudi dang am thanh (cédc 181 néi) hoac duge ghi lai dudi dang
chir viét. Ngon ban duge ghi lai duéi dang chir viét chinh 1a van ban.

Nhu vay, van ban 12 mot phuong tién dung dé ghi tin va truyén dart thong tin
tir chu thé nay dén chi thé khic bing ngoén ngit hay mot loai k¥ hiéu nhat dinh.

Vi cdch hiéu rong nhu vay, van ban con ¢é thé goi 12 vat mang tin dugc
ghi bing ngdén ngilr hay kv hiéu nhat dinh. Ky hiéu ngdn ngit & day titc 1a cdc
foai chit vi€t dung dé thé hién ngdn ngir ctia con ngudi. Vi du: chit Qudc ngir,
chit Han, chit Nom, chit La-tinh, chit Anh, chit Phdp... Con vat mang tin 13 cic
vat lieu dung dé viét chit lén trén, nhu gidy, gb, d4, da, tre. Theo dinh nghia
nay, moi vat ¢é ghi ky hiéu ngoén ngir déu 1a van ban.

Tuy theo linh vic hoat dong quan 1y d6i vdi cadc mat doi song x4 hoi ma
van ban duoc san sinh ra véi ndi dung va hinh thitc khdc nhau.

2. Khai niém vin ban quan ly

Van ban quan 1y duge hinh thanh trong qud trinh hoat dong quan 1y vi lanh
dao n6i chung, 1a phuong tién quan trong dé ghi lai va truyén dat cde quyét

. dinh quan 1y hogc cédc thong tin can thiét hinh thanh trong hoat dong quén ly.



II. CHUC NANG CUA VAN BAN

1. Chire nang thong tin

Thong tin 14 chifc nang co ban nhat ctia moi loai viin ban. Trong hoat dong
giao ti€p xd hoi, van ban vira la phuong tién vira 1a san phdm cia qud trinh van
ban hod cdc quyét dinh quan Y. Théng qua cdc van ban cé thé nidm bét va hidu
rd duge dudng 161, chil trvong cia Dang, chinh sich cia Nha nudc.

Chuc nang thong tin cla van ban bao gém viéc ghi lai cdc thong tin quin
Iy, truyén dat cdc thong tin d6 qua lai trong hé thong quan 1§ hodc tir co quan,
t6 chitc d€n nhan dan, gidp cdc co quan thu nhan céc thong tin ¢dn thiét cho
hoat dong quan 1y va danh gid cdc thong tin thu duge d6 qua céc hé théng
truyén dat thong tin khdc.

Duéi dang van ban, vé thoi diém noi dung théng bdo, thang tin thudng bao
g6m ba loai véi nhiing nét dac thd rieng ciia minh:

- Thong tin qua kht: 14 nhing thong tin lién quan dén nhitng sy viéc da
dwoc gial quyét trong qua trinh hoat dong clia cdc ¢o quan quan 1¥.

- Thong tin hién hanh: 14 nhitng thong tin lién quan dén nhiing su viéc
dang xay ra hang ngay trong cdc co quan thudc hé théng bo may quan 1y.

- Thong tin dy bao: duge phan dnh trong vin ban la nhiing thong tin mang
tinh k¢ hoach tuong lai, cdc du bdo chi€n luge hoat dong ma bo mdy quén ly
can dua vao d6 dé hoach dinh phuong huéng hoat dong ciia minh.

2. Chirc nang quan ly

La cong cu t6 chifc cdc hoat dong quéan 1y, vin ban gitp cho cdc co quan va
lanh dao diéu hanh cdc hoat dong cta cdc co quan, té chiic trong nhiéu pham vi
khong gian va thoi gian. Chinh diéu dé cho thdy viin ban ¢6 chic nang quan ly.

V&1 chitc nang thong tin, va thuc hién chitfc nang quin ly, van ban tro
thanh mot trong nhitng co 56 dam béo cung cdp cho hoat dong quan 1y nhiing
thong tin cdn thiét, gidp cho cdc nha lanh dao nghién cttu va ban hanh cdc
ﬁuyé’t dinh quan 1§ chinh xdc va thuan loi, 12 phuong tién thiét yéu dé cic co
quan quan ly ¢6 thé truyén dat chinh xdc cdc quyét dinh quan 1y dén hé théng



bi quan 1y clia minh, dong thdi ciing 1a ddu moi dé theo ddi, kiém tra cdc hoat
dong cla cac co quan cdp dudi, dé t6 chitc hoat dong quan 1y thuan lgi.

Trong qué trinh quan 1y mang tinh da y&u t8, viéc suu tap cdc thong tin ve
déi tuong quan 1y, XU 1y cdc théng tin, ra cic quyét dinh va 1o chic thuc hién
céc quyét dinh d6 sao cho ¢ hiéu qua duge ddc biét quan tam. Cling vi vay,
c6 thé thay, hoat dong quan 1y 14 phuong phdp cy the, cd dinh hudng cua qud
trinh t6 chic, diéu hoa cdc quan h¢ x3 hoi. Trong quan h¢ vé1 b may lanh dao
va quan 1y, c6 thé néi quén 1y 12 sy téng hop cdc mdi quan hé gilta ngudi lanh
dao v ngudi thuc hién, gifta co quan quan 1§ va co quan bi quan 1y.

Vi vy, mudn viin ban clla cdc co quan cé duge chitc nang quan 1¥ thi no
phii ddm bdo dugc kha niang thuc thi cua co quan nhan duge. N6i cach khéc,
chitic nang quan 1y cla van ban gan lién vdi tinh thiét thyc coa ching trong
hoat dong cla bo mdy quan 1y. Néu vin ban khong chi ra duge nhitng kha
ning dé thuc hién, thi€u tinh khé thi, khong giip cho cdc co quan bi quan 1y
giai quyét cdc nhiém vu cu thé cia minh thi ddn din cdc co quan nay s¢ mat
théi quen tén trong van ban.

3. Chirec nang phap ly

Thuc hién chifc nang thong tin quéan 1y, van ban duge sir dung d€ ghi lai
va truyén dat cdc quy pham phap luat va cdc quyét dinh hanh chinh, d6 la can
cit phap 1y dé gidi quyét cdc nhi¢m vy cu thé trong quan 1§ va diéu hanh cong
viéc cla cac co quan. Chinh muc dich ban hanh da tao nén chic ndng phap ly
cua cic van ban dao.

Chitc nang phdp 1y ciia van ban cdn dugce thé hién tly thudc timg loai van
ban cu thé, noi dung va tinh chét phédp 1y cu thé. Van ban cd tdc dung rdt quan
trong trong viéc xdc lap moi quan hé giifa cic co quan, 16 chitc thuoc bd méay
quan 1§ nhd nude; gidta hé théng quan 1y véi h¢ théng bi quan 1y; trong viee
tao nén mdi rang budc trach nhiém gifra cdc chil thé tao lap va déi tugng ti€p
.nhan vin ban.

* C6 thé thdy vin ban la san phim ciia hoat dong dp dung phdp luat, do d6
la co s& phap 1y vitng chic d¢é Nha nudc gidi quyét ¢6 hi¢u qua cdc nhi¢m vu



quan 1y hét sitc phiic tap cia minh. Chitc ndng nay ludn gén lién véi chitc nang
va nhiém vu cia Nha nudc trong tirng giai doan phét trién cu thé.

4. Cac chirc nang khac

Ngoai cdc chiic nidng co ban néu trén, van ban con ¢d nhitng chic ning
khédc nhu: chic nang van héa - xa hoéi, chic nang théng ké kinh t& xa hai. ..

4.1. Chirc nang van héa - xa hoi

Van ban quan Iy nha nudc cling nhu nhiéu loai van ban khdc, 1a san phim
sdng tao cua con nguoi duge hinh thanh trong qué trinh nhan thitc, lao dong
dé t6 chic xa hoi va cai tao tu nhién.

La mét trong nhitng phuong tién co ban cia hoat dong qudn 1y, van ban
quan Iy nha nudc gép phin quan trong ghi lai va truyén ba cho moi ngudi va
cho thé h¢ mai sau nhitng truyén théng vin héa quy bdu ctia dan toc duoc tich
liy tir cudc séng cua nhiéu the€ hé. Nhu vay, vian ban 12 ngudn tu liéu lich sk
quy g1 giap cho ching ta hinh dung dugc toan canh bifc tranh va trinh dé vin
minh quén ¥ nha nudc cia méi thoi ky lich sit cu thé & mdi quoc gia. C6 thé
tim thay trong cdc van ban dé nhitng ch€ dinh co ban clia nép séng, cha van
héa trong tirng thoi k¥ lich sit khdc nhau cua su phdt trién xd hoi, phat trién
ddt nude. C6 thé ndi, van ban la tieu cy cla tim guong phan dnh 18 16i cla
timg thdi ky, 12 mot bidu hién clia “vin minh quan 1y, 13 thudc do trinh 4o
quan 1Y cha mdi giai doan phat trién lich sit. C6 thé néi: ngudi ky van ban
khong chi chin trich nhiém phép luat vé ndi dung van ban, ma con phai chiu
trach nhiém trudce lich sir vé tinh van héa cla né.

Nhiing van ban dugc soan thiao ding yéu cdu vé noi dung va thé thie cé
thé duge xem 13 mot biéu miu van héa khéng chi ¢é ¥ nghia d6i véi doi song
hién nay ma con cho tuong lai. C6 thé hoc tap duge rat nhidu qua cdc van ban
nhu the d€ nang cao trinh d6 van héa cda minh. Nhiéu mé thitc van héa truyén
thong ¢6 gid tri da duge xay dung chinh trén co s& nghién ciu cdc taj liéu vin
banhinh thanh trong hoat dong cla cac co quan quan ly hi¢n con luu giilr tai
cac kho luu trit nha nude.



4.2. Chirc nang thong ké Kinh té - xa hoi

Thong ké kinh t€ x4 hoi 1a mét trong nhiing cong cu quan trong dé nhan
thitc xa hoi, 1a nhitng tri thic ¢6 thé 1dm thay d8i ¥ thitc ctia khich thé quan
Iy. Nhitng thong tin théng ké chira dung trong cdc van ban ¢6 ¥ nghia to 1én
doi vdi hiéu qua clia cong tic quan 1y.

Chitc nang thong ké la dac trung cla cdc loai van ban quan 1y duoc sir
dung vao muc dich théng ké cdc qua trinh dién bién cua cong viéc‘trong céc
ca quan, théng ké cdn bo, tién luong, phuong tién quan 1y, v.v. Nhitng van ban
nay giup cho cac nha qudn ly va lanh dao phan tich cdc dién bi€n trong hoat
déng cha cdc co quan, anh hudng cla cdc nhan t§ khdc nhau vao trong qud
trinh quan 1y, ki€ém tra két quéa cong viéc qua khéi luong di hoan thanh. Thuc
t€ cho thdy: nho céc 50 liéu théng ke thu dude qua cdc vin ban quan 1y ma
cdn bo lanh dao, quan 1y c6 the theo ddi mot cdch c6 hé théng moi hoat dong
va dién bi€n trong don vi minh va ¢dc don vi khdc ¢6 lién quan. S6 liéu théng
ké qua cdc van ban quan 1y cling cho thdy mitc 4o tang trudng trong hoat dong
cla cdc co quan trén timg phuong dién cu thé. V6i chitc ning thong ke, van
ban quan 1¥ phai dam bao dua ra nhitng s& liéu chinh xdc, ddy dq, c6 tinh khoa
hoc, néu khong chiing s& gay tdc hat xdu cho hoat dong quan 1.

V€ ¥ nghia kinh t€, ¢6 thé thdy nhiing vin ban cé noi dung kha thi, phit hop
v&i thue tién khdch quan, phan 4nh duge quy luat van dong cta thuc tién khach
quan s& thic ddy xa hoi phdt trién vé moi mat, dic biét 1a phdt trién kinh €.
Trong hé théng quan 1y nhiéu cédp, cdc td chic kinh & va cdc 16 chirc x4 hoi
mudn thue hién thanh cong chiic nang cta minh cdn phii ddm béo thong tin
thich hop cho méi khau quan 1y d6. Quy mo phat trién kinh t&€ cang 16n thi céc
quyét dinh quan 1y thanh van ban cang nhiéu, véi nhitng lugng thong tin cang
da dang va phic tap, song tdt ca phai nhim phét huy mei tiém ning cta ddt nude
dé xay dyng mot cudc séng ngdy mot 16t dep hon. Tir ludn diém nay co thé dé
dang thay dugc v nghia kinh t€ to 16n, truc tiép cha van ban quan 1y nha nuéc.

Moi chiic nang van ban duge thyc hi¢n trong mét chinh thé théng nhat
cia viéc quan 1y nha nude néi riéng va diéu chinh cdc mdi quan hé xd hoi
néi chung.



II. PHAN LOAI VAN BAN QUAN LY

Céc vin ban hinh thanh trong hoat dong clia cic co quan, 8 chiic bao gom:

1. Vé@n ban quy pham phap luat

1.1. Khai niém veé van ban quy pham phap luat

Dicu 1 Luat sira d6i, bd sung mot s6 diéu cia Luat ban hanh vin bén quy
pham phdp luat quy dinh:

Vian ban quy pham phdp luat 13 van ban do co quan Nha nudc cé tham
quyén ban hanh theo tht tuc, trinh ty luat dinh, trong dé ¢6 quy tac xi sy
chung, dugc nha nude biao dam thyc hién nhim diéu chinh cic quan hé xi hoi
theo dinh hudng xa hoi chii nghia.

Yéu cau van ban quy pham phdp luat phai 12 vin ban ¢6 day du cic yéu
t6 sau day:

- Do ¢a quan Nha nudc ¢ thim quyén ban hanh véi hinh thic trong ng
theo luat dinh.

- Chita dyng cdc quy tac xir su chung, duge 4p dung nhiéu 14n, déi véi moi
d6i tuong hodc mot nhém déi tugng, ¢ hiéu luc trong pham vi toan quéc hoac
timg dia phuong.

Nhu vay, nhiing vin ban mac di ¢6 § nghia phdp 1y nhung khong chia
dung nhitng quy tac xur su chung thi khéng phai 13 vin ban quy pham phéap
ludt, chang han, nha nu6c c6 thé ra cic van ban mang tinh chinh tri nhu: 1oi
kéu goi, hieu tri¢u, tuyén bd... Cdc van ban dé ¢6 ¥ nghia phap 1y, song khong
phai 14 cdc van ban quy pham phép luat.

- Vén ban quy pham phdp luat duge nhi nuée bio dam thi hanh bai céc
bién phép:

+ Tuyén truyén, gido duc thuyét phuc;

'+ T6 chitc, hanh chinh, kinh (é:

+ Cudng ché, quy dinh ché tai v6i ngudi ¢6 hanh vi vi pham.



1.2. Cac loai van ban quy pham phap luat

- Hién phap: dao luit co ban cua nha nude quy dinh nhitng diéu co ban
vé chinh tri, kinh t&, van héa, xa hoi, quyén lgi va nghia vy ¢o ban cia cong
dan, cdc nguyén tic co ban vé 16 chic va hoat ddng cla bé mdy nha nudc.

Hién phdp 12 nén tang tuat phdp clia nha nudce, 1a vian ban ¢6 hiéu hre phdp
1y cao nhit.

Thiam quyén ban hanh Hi¢n phdp [a Qudéc hoi. Dy thao Hién phédp phai
duge cong b rong rii trén cdc phuong tién théng tin dai chiing dé toan dan
gép ¢. Sau dé dua ra Qudc hoi thao luan, bidu quyél thong qua, Chi tich nude
cong bo bang van ban Lénh.

Tu sau Cach mang Thing Tim dén nay, Nha nuéc Viét Nam da lan luot
ban hinh bén ban Hién phip. D6 14 Hién phdp nam 1946, Hi¢n phip niam
1959, Hién phiap 1980 va Hién phdp 1992. Méi ban Hién phdp mdéi duge ban
hanh 13 nham ddp itng nhing véu cdu va nhiém vu méi clta cach mang nudc ta.

- Luat: hinh thitc vdan ban quan trong, ¢d hi¢u luc phdp ly sau Hién phdp,
do Quéc hoi thong qua dé cu thé héa nguyen tic co ban dugc ghi trong Hién
phdp, cu thé héa mot s6 van dé duge Hién phap giao.

Theo quy dinh & Diéu 88 clia Hién phdp, Luat thudc tham quyén ban hanh
ctia Qudc hoi, du thao luat phai trinh Qudc hoi thao ludn va phé’ii duge qui nira
tdng sd dai biéu Qudc hoi biéu quyét tan thanh, Chl tich nudc phai cong bo
cham nhat la 15 ngdy ké tir ngay dugc thong qua.

Vi du: Luat stra doi, bé sung mot s6 diéu cua Luat ban hanh vin ban quy
pham phdp luat dia duge Qudac hoi nude Cong hoa xd hoi chin nghia Viét Nam
khoéa XI, ky hop tha hai thong qua ngay 16/12/2002 duge Chi tich nudc cong
bo bang Lénh ngay 27/12/2002.

- .Phép lénh: 13 hinh thic van ban duéi luat, do Uy ban Thuong vu Quéc
h:(ji thong qua can ¢t vao Hién phdp, cdc Luat va Nghi quyét cua Qudc hdi,

nhiém vu, quyén han duge Quéc hoi giao va nhiing vdn dé€ quan trong cdp
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bach do yéu cau ctia nha nudc trong linh vire quan 1y nha nudce, quan 1y xa hoi
dé ra (khi chua ban hanh thanh luat).

Phap ténh dugc Cha tich nuéce cong bd bang “Lénh” cham nhat 15 ngay
ké tir ngay duge Uy ban Thubng vu Quoéc hdi thong qua, trir trudng hop Chi
tich nudc trinh Quéc hoi xem xét lai.

Vi du: Phip lénh vé quyén wu dai, mién trlr danh cho cdc co quan dai dién
ngoai giao, ¢o quan lanh su va co quan dai di¢n clia 16 chitc qudc t& tai Viét Nam,
Phdp lénh quy dinh danh hiéu vinh du Nha nudc “Ba me Viét Nam anh hiing™.

- Lénh: 1a hinh thic vin ban clia Chil tich nuéc dé cong bs Hién phap,
Luat, Nghi quyét cta Quéc hoi, Phép lénh ctia Uy ban Thudng vu Quéc héi,
thuc hién nhiém vu, quyén han cia Chi tich nude dd duge Hién phip quy dinh
(Diéu 104, Hién phdp 1992).

- Nghi quyét: hinh thitc van ban ghi lai nhitmg két luan cha mot hoi nghi
vé chu truong, dudng 16 chinh sdch, k& hoach hoac van dé, bién phdp cu thé
da dugc thao luan, nhat trf va thong qua & hoi nghi.

Nghi quyét thuoc tham quyén ban hinh ciia cdc co quan 1am viéc theo ché
do lanh dao tap thé. Theo quy dinh cta Hién phép, cic co quan Nhi nudc cé
thdm quyéen ra nghi quyét gdm: Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi, Chinh
phi, Hoi déng nhan dan cac cap.

- Nghi quyét lién tich: gilta cac co quan Nha nudc cé thim quyén duoc
ban hanh dé hudng dan thi hanh nhitng van d¢ lién quan dén cic co quan do.

Thong thudng nghi quyét lién tich dugc ban hanh boi lién tich Toa dn
nhan dén 161 cao véi cac co quan cap bd va 16 chite chinh tri - xa hoi cé chie
ndng quan ly nha nudc.

Vi du: Nghi quyét lién tich Bo Tu phdp - B6 Van héa - Thong tin - Bo
Noéng nghiép va Phat trién nong thon - Uy ban dan toéc va mién nii - Hoi Nong
dan Viét Nam s6 01/1999/NQLT-BTP-BVHTT-BNNPTN [-UBDTMN-
HNDVN ngay 01/9/1999 vé viéc phé bién, gido duc phap luat cho cin bo,

nhén dan 0 nong thon, viing sau, viing xa, viing dan toc it ngudi.
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- Nghi dinh: hinh thitc vin ban cha yé€u, quan trong nhat cta Chinh phu
diing dé ban hanh cdc quy dinh vé quyén han va nghia vu clia cong dan nhim
thyc hién Hién phdp va cdc luat I¢ clia nha nudc, cac quy dinh vé quyén han,
nhiém vu t0 chifc bo mdy cua céc co quan Nha nudc, cic diéu 1¢, cdc quy dinh
v€ ch& do quan 1y hanh chinh nha nudc,

Vi du: Nghi dinh s¢ 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cia Chinh phi vé
quan 1y va sir dung con ddu.

- Quyét dinh: 12 vin ban ding d€ quy dinh nhing chinh sdch, ché do, bién
phap thuc hién trong pham vi ca nuéc, trong pham vi mot nganh, mot [inh vuc
hodc mét dia phuong.

Trong hé théng cdc co quan Nha nude, cdc co quan sau diy duge quyén
dung loai van ban quy¢t dinh dé thuc thi nhiém vu cfia minh: Chu tich nudc,
Thu tuéng Chinh phi, Bo trudng, Tha trudng cdc ¢o quan ngang Bo, iy ban
nhan dan cac cap.

Vidu: Quyét dinh s6 86-TTg ngay 11/3/1993 clia Thi tudng Chinh pha vé
vi¢c phé duyét Hiép dinh tranh ddnh thué hai 1an gitta Chinh pha Viét Nam va
Chinh phti nudc Cong hoa Phdp.

- Chi thi: hinh thifc vin bén cla co quan ldnh dao cap trén ding dé truyén
dat nhitng chu trirong, chinh séch, bién phap quéan 1y va chi dao vé 6 chic va
cong tic d6i véi cdc co quan va 16 chie ¢dp dudi nhim thuc hién cdc nghi
quyét, nghi dinh da duoc thong qua, chi thi khong dé ra chinh sdch méi hoic
guy dinh mdi.

Céc cq quan thudc hé thong co quan Nha nudc duge quyén ban hanh chi
thi gédm: Thi tuéng Chinh phu, Bo trudng va Thit trudng céc co quan ngang
Bo, Uy ban nhan dan cic cap.

Vi du: Chi thi s6 406-TTg ngay 07/8/1994 cta Thu tudng Chinh pha vé
viéc cdm san xudt, lvu thong, budn bin va dot phdo né.

» - Thong tu: hinh thitc vin ban cta B trueong, Tha trudng co quan ngang
Bo ban hanh dé giai thich, hudng dan chi tiét thuc hién nghi dinh, nghi quyét
cta Chinh phu, quyét dinh, chi thi cia Thi tuéng Chinh phil hodc huéng din
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thuc hién nhitng quy dinh vé quén 1y thuéc nganh, linh vuc do Bg, co quan
ngang B6 phu trdch.

Nhu vay, chiic nang cia thong wr 1a gidi thich, hudng din thuc hién cdc
van ban cua cdp wen. Cic quy dinh néu trong thong tu chi nhim cu thé hoéa
nhitng di€m giai thich va huéng din.

- Thong tu lién tich: 12 van ban do cdc Bo, co quan ngang Bo ciing phoi
hop v6i nhau hofc vi mot co quan Tda dn nhin dan t6i cao, Vién kiém sat
nhéan dan 161 cao, hoac phéi hop v6i co quan trung uong clia céc té chite chinh
tri - & hoi ¢6 chitc ning tham gia quan ly nha nudc dé hudng dan thi hanh
hoac quy dinh chi tiét viéc thi hanh cdc nghj dinh, nghi quyét, quyét dinh cla
Chinh phit v& Thi tuéng Chinh phi.

2. Van ban hanh chinh

Van ban hanh chinh thong I}Iurfmg chiém mot khéi liwgng 16n trong co quan.
Du co quan Idn hay nho, hang ngay déu phai sit dung vin ban hanh chinh.

2.1. Khai niém vé van ban hanh chinh

Van ban hanh chinh la nhitng quyét dinh va thong tin quéan 1¥ thanh van
(dugc vin ban héa) do cdc co quan, 16 chite quan 1§ ban hanh theo thdm quyén
trinh ty, thu tuc, hinh thitc nhat dinh nhim diéu chinh cdc mai quan hé noi bo
o quan, to chite d6 hoac trong quan hé vdi cac chi thé khic.

Vén ban hanh chinh khong dit ra, hodc stra d6i nhiing quan hé phép luat.
Nhiing vin ban nay ¢6 y nghia phdp 1y trong chitng muc né ching minh mot
viéc gi. Su viée duge chiing minh ¢4 thé ding 1am can ¢ dé thue hién vin ban
quy pham phdp luat.

2.2. Cac loai van ban hanh chinh

- Quyét dinh ¢4 biét: 12 mot trong nhitng hinh thtc van ban do nhiéu chu
thé ban hanh theo luat dinh nhim dua ra quyét dinh quédn 1y ca biét doi vdi
cap dydi.

Van ban ¢i biét phé bién hién nay trong cdc co quan 1a cdc quyét dinh
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hanh chinh vé mot vu viéc cu thé, d6i véi nhitng d8i tuong cu thé, quyét dinh
mot 14n, trong pham vi va thdi gian thi hanh nhat dinh.

Vi du: Quyét dinh lén lvong, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong cdn bo;
quyé€t dinh xir phat vi pham hanh chinh; quyét dinh phé duyét dy dn; quyét
dinh thanh 1ap mot nhém, ban, 16 dé 1lam mét nhiém vu trong mot thoi gian
nhét dinb.

- Chi thi ca biét: mot trong nhing hinh thifc vin ban do nhiéu chi thé ban
hanh theo luat dinh, ¢ tinh dic thd, nhim dua ra quyét dinh quan 1y c4d biét
d6i véi cdp dudi ¢6 quan hé tryc thude vé 6 chic voi chil thé ban hanh.

Vi du: Chi thi v& viéc phdt dong phong trao thi dua, bi€u duong ngudi tot,
viéc tot.

- Cong van: 1 khdi niém diing dé€ chi céc loai vin ban khong cé tén goi
cu thé dugc ding dé giao tiép chinh thic vdi cdc co quan va v6i quin ching
nhan dan vao cdc muc dich hoi, dé€ nghi, tra 101, hudng déan, don ddc, kiém tra
cong viéc, cam on, tlr chéi...

Do tinh da nang cta loai vin ban niy nén dugc sit dung moét céch phé bién
trong cdc co quan, t6 chic.

- Thong bao: hinh thite van bin cia mét t§ chic hoidic co quan ding dé
thong tin cho céc co quan va 6 chitc cdp dudi hodc ngang cdp v¢ tinh hinh
hoat dong, vé cdc quyét dinh hoidc cic vin dé khac dé thyc hién hodc d€ biét,

Thong bdo chi cé gid tri thong tin 13 chinh. Thong bio cling ¢4 loai mang
tinh chat mat, chi luu hanh hoac phd bién trong pham vi hep. Cic co quan déu
c6 tham quyén ra théng bdo.

Vi du: Thong bdo cua Hoc vién Hanh chinh Qudc gia vé tuyén sinh hé cao
hoc nam 2005.

- Théng céo: 12 hinh thitc van ban clia mét co quan 1anh dao cao nhat clia
Déng, Nha nudc ding dé cong bé vdi nhan dan mot quyét dinh hodc mot sy

kién quan trong vé€ ddi ndi va d6i ngoai cha dat nudce.
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Théng cdo duge phd bién rong rii trén bio chi va cic phuong tién thong
tin dai ching khdc.

Vi du: Thong cdo cua Uy ban Thudng vu Quéc hoi vé k¥ hop thid 7 cla
Quoc hoi khéa XI.

- Bién ban: hinh thitc van ban ghi lai ddy di hoic mét phan dién bién va
két qua cua mot hoi nghi, mot cuoe hop, 6 xdc nhan cia ngudi chi toa va thu
ky hodc van ban ghi lai nhimng vu viéc, c6 xdc nhan cla duong su va clia ngudi
hoac nhitng ngudi lam ching ¢6 lién quan dén vu viée do. Bien ban chi ¢ g14
tri phdp 1y khi 1am ding thi tuc quy dinh.

Vidy: Bién ban ban giao tai san clia cong ty Y gidi thé cho cong ty G méi
thanh lap.

- Bao cdo: hinh thitc vin ban diing dé giri cho cdp trén dé tudmg trinh hoic
Xin ¥ ki€n vé mot hodc mét s6 vén dé, vu viéc nhit dinh; dé so két, téng ket
cong tic dd qua va dy kién cong tdc sip tSi clia mot co quan, mot té chite, dé
trinh bay mot van dé€, mot sy viéc hodc mot dé tai trude hoi nghi hodc trudce
mot ngudi hay mot ¢d quan ¢6 trach nhiém theo ché d6 di quy djnh.

Can ctf vdo noi dung, tinh chat, muc dich clia bio cdo, ngudi ta c6 thé chia
bao cdo thanh nhiCu loai: bdo cdo so két, bdo cio t8ng két, bso cdo téng hop,
bdo cdo chuyén dé, bdo cdo thudng k¥, bdo cdo dot xudt. .

Vi dy: Béo cdo tong két nam hoc 2004 - 2005 cha trudng Trung hoc
Thwong mai - Du lich Ha Noi, bdo cdo tinh hinh trat tir trj an cha Thi do trong
ngay Quoc khanh 2-9-2005 cua Cong an thanh phd Ha Noi.

- To trinle: hinh thic van bin ma nét dung chit yéu 13 dé& xuat véi cdp trén
phé chudn mot chi truong, mét phuong 4n cong tic, mot chinh séch, ché do,
tiéu chuin, dinh mic hodc sita d6i bé sung ché do chinh sach.

Vi du: TS trinh cda Uy ban nhan dan tinh Cin Tho gui Chinh phu vé cai
cich h¢ théng t6 chitc bé mdy chinh quyén cdp huyén.

- Cong dién: hinh thic van ban ding dé thong tin hoac truyén dat mot
ni¢nh 1énh cla co quan, t6 chic hodic ngwdi ¢6 thim quyén trong nhiing
trudng hop cdn gdp.
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Trudmg hop sir dung cong dién dé truyén dat cidc quyét dinh quan 1y thi
sau khi cé ¢ong dién, co quan ra céng dién phai cé van ban phap quy gui cho
cac cd quan c¢6 trach nhiém thi hanh.

Trudmg hop ndi dung thude pham vi bi mat nha nuéce phai dung hinh thitc
dién mat.

- P¢é 4n: hinh thitc viin ban ding dé trinh bay mdt cdch hé théng ¥ ki€n vé
mot viéc nao dé cdn 1am, dugce néu ra dé tho luan, thong qua, xin xét duyét.

Vi du: dé an sap xép lai 16 chitc mot co quan.

- Phuong 4n: hinh thic vin ban ding dé trinh by du ki€n vé cach thiic,
trinh ty ti€n hanh cong viéc trong di¢u kién va hoan canh nao dé.

Vi du: phuong 4n so tdn va biao vé ngudi va tai san khi xay ra 1 lut.

- Chuong trinh: hinh thic van ban ding dé trinh bay toan bo du kién vé
nhitng hoat dong theo mdt trinh ty nhét dinh va trong mét thoi gian nhét dinh
dé dat dwoc muc tiéu, nhiém vu dé ra, chuong trinh dugc trinh bay mot céch
vin tat. '

- K€ hoach cong tac: hinh thic vin ban trinh bay ¢6 hé théng, du kién vé
viéc t6 chitc thyc hién nhiém vu cong tic hodc mot cong viéc cia mot co quan
trong mot thoi gian nhat dinh (theo nién han 5 nam, 1 nam...).

K& hoach cong tac ¢ thé do cap dudi gl lén cdp trén dé bdo cdo hoac dé
nghi xét duyét, hodc do cdp trén gilti Xudng cho cép dudt dé 1am cén cit thao
ra phuong huéng, nhiém vy cua co quan minh.

Vi du: k€ hoach thu thué 6 thang ddu nam 2005 cua Chi cuc thué Ha Noi.

- Hop déng: hinh thitc van ban dung d€ ghi lai két qua dd dugc thoa thudn
gilta cic co quan véi nhau hodc ¢ quan véi c¢d nhan vé mot viée nao do, trong
dé quy dinh cu thé quyén lgi va nghia vu cdc bén ky két hop déng phai thuc
hién, ciing nhu cdc bién phédp xit 1¥ khong thyc hién ding hop déng. Hop déng
phai do dai dién cdc bén tham gia cung ky.

- Giay chitng nhan: hinh thic vin ban ding dé c¢dp cho moét ¢4 nhan hoic
mot co quan dé xdc nhan mot sy viéc nao dé 1a ¢6 thuc.
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- Gidy iy nhiém: hinh thic vin ban clia mét co quan nay trao cho mét co
quan khéc hodc trao cho mét cd nhan duge 4y nhiém dai dién cho co quan
minh trude co quan hodc ngudi thit ba, trong d6 xédc 1ap noi dung va pham vi
thim quyén clia co quan hodc cd nhan duge fy nhiém dé gidi quyét mot cong
viéc nhat dinh.

- Giay gi6i thi¢u: hinh thic van ban ding d€ cap cho cén bo, cong chitc
di li¢n h¢ giao dich cong tdc d€ thuc hién nhiém vy duoc giao hodc giai quyét
cdc cOng viéc cln thiét clia ban than cdn bo nhan vién.

Gidy gidi thi¢u chi cé gid trj trong thoi han nhdt dinh. Hét han néu viéc
chua giai quyét xong ma cdn bd thuc hién nhiém vu néu thdy cén thiét c6 thé
Xin cip gidy giGi thiéu mdi. .

- Gidy moi: hinh thic van ban diung dé mdi dai dién ctia co quan hoic c4
nhdn tham du mdt céng viéc ndo dé.

D061 véi nhitng cong viéc quan trong, ngudi du cdn phai dén dLL.I' (khong
ducc vang) thi dung hinh thic cong vin trigu tap.

Vi du: mdi hop, mdi tham gia dé tai nghién c¢itu khoa hoc...

- Gidy nghi phép: hinh thic van ban ding dé cap cho cdn bo, nhan vién
khi dugc nghi phép. Khi di nghi phép xa noi cong tdc thi diing dé thay gidy di
dudng trong thoi gian nghi phép vA 1am cin cir dé thanh todn tién di dudng
trong thoi gian nghi phép.

- Giay di duong: hinh thic van ban cdp cho cdc cd nhan khi dugc ctr di
cong téc dung d€ tinh tién phy cdp trong thdi gian duge cir di cong téc. Gidy
di dudng khong ¢6 tic dung lién hé cong tic.

- Phi€u giri: ching tir giri kém theo cong van di dé co quan nhan cong van
ky xdc nhan va giti tra lai cho co quan gli. Phi€u giti ¢6 tdc dung kiém tra,
ki€m sodt viec chuyén cong van, phét hién trudng hop cong van bi that lac
hodc bi 16 bi mat trong qua trinh chuyén. Thong thudng phiéu giri chi dwge
dung trong nhitng trudng hop cong van gl di ¢é néi dung quan trong hoac
can gial quyét gép.

Ngoai ra con ¢6 cdc van ban chuyén nganh (van ban chuyén mon - k§
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thuat). Cac hinh thitc vin ban chuyén nganh do Bd truéng, Thu trudng co quan
quan 1y nganh quy dinh sau khi thoa thuan théng nhat véi Bo trudng Bo Noi
vu. Nhitng cd quan, 13 chiic khic khi ¢6 nhu cdu sit dung céc loai vin ban nay
phai theo miu quy dinh, khong dwoc tdy tién thay déi noi dung va hinh thitc
cua nhitng van ban da dugc méau hoa.

- Vin ban chuyén mon: trong cic linh vie nhu tai chinh, tr phap, ngoai giao...

- Van ban k¥ thuat: trong céc linh vuc nhu xay dung, kién tric, trac dia, bin
do, khi tugng, thuy van...

IV. TINH HINH CHUNG VE CONG TAC SOAN THAO VAN BAN
TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC

1. Nhirng quy dinh cta Nha nudc vé cbng tac soan thao van ban

- Lu4t ban hanh vin ban quy pham phdp luit do Qudc héi thong qua
ngay 12/11/1996.

- Luat stra d6i, b6 sung mot s6 didu ciia Luat ban hanh van ban quy pham
phap luat do Quéc hoi thong qua ngay 16 thang 12 nam 2002.

- Phdp 1¢énh bao vé bi mat nha nudc nam 2000.

- Phap lénh Ivu trit Qudc gia ndm 2001.

- Nghi dinh s6 101/CP ngay 23 thing 9 nam 1997 ctia Chinh phu quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u ctia Luat ban hanh van bAn quy pham phép luat.

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thdng 8 nam 2001 cta Chinh phu
vé quan 1y va sir dung con dau.

- Nghi dinh clia Chinh ph s6 135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé kiém
tra va xir I¥ van ban quy pham phap luat.

- Nghi dinh cua Chinh phii 8§ 110/2004/ND-CP ngay 03 thdng 4 nam 2004
ve 'cc‘)ng tdc van thu.

i Nghi dinh ctia Chinh phi s 111/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nam 2004

quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu clia Phap 1énh luu trir Qudc gia.
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- Thong tu cia Bo Tu phép s6 01/2004/TT-BTP ngiy 16/6/2004 vé viec
huéng dén thi hanh moét s¢ di€u cia Nghi dinh cha Chinh phi s&
135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé kiém tra va xir Iy van ban quy pham
phap luat.

- Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thing 5 nim
2005 hudng dén vé the thiic va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Thuc trang cong tac soan thao vin ban trong cac co quan, t8 chiic

2.1. Nhitng uu diém co ban

Nhin chung, cdc vin ban ngay cang hoan chinh vé mit thé thitc. Tinh phap
1y duoc dam bao. Tinh trang van ban khong c¢6 chir ky cha ngudi c6 thim
quyen, khong cé dau, khong cé ngay thang, ky hiéu, v.v. ngay cang duge chi
¥ khéc phuc.

Mgt vu diém quan trong cha viéc soan thdo vin bin & nude ta trong thdi
gian qua la dd phan anh diing dan cdc chit truong, chinh séch cta Dang va Nha
nuée, truyén dat kip thoi cdc thong tin quan 1y tir c&p ndy dén cdp khic, trd
thanh ciu néi éluan trong giita cac hé thong co quan, giita Dang v6i nhan dan.

Viéc sir dung ngon ngit trong vin ban hanh chinh nhiing nam gan day c6
nhi€u ti€n bo rd rét. Chiing ta it gap céc trudng hgp van phong khong chudn
muc. Vigc tu chinh van ban & nhiéu co quan trung wong ducgc chd ¢ 1am tét,
nh& vay van ban ban hanh ¢6 gid tri trén nhiéu phuong dién, nhit 13 phuong
dién phat trién ngén ngit dan toc.

Céc loai van ban phong phii va duge xdc dinh tvong déi chinh xdc vé noi
dung, tinh chit cia mbi loai. Nh& d6, viéc sir dung ching twong déi thuan 1oi.

2.2. Mot s6 ton tai chinh

Cé thé k€ ra mot s¢ loai tén tai can khic phuc cia qué trinh soan thio vin
ban cla nude ta hién nay.

: D di duge chi § khic phuc, cho dén nay céc van ban duoc soan thao
con thi€u sy théng nhat trén nhiéu phuong dién: vé tén van ban vi chitc nang
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thyc t&€ cia ching trong quan 1y; vé cidch xu 1y théng tin ngdn ngilt trong van
ban; vé thé thitc vin ban; vé thim quyén ban hanh,v.v.

Khéng hiém trudng hop cdc van ban quy pham phdp luat va vin ban thong
thudng ¢6 tinh ca biét da khong duge quy dinh rd rang khi soan thao. Cé nhi€u
van ban thi€u su phit hop gifta tén goi va yéu cau su dung ching. Nhiéu van
ban dugc gut di trong tinh trang khong hop thitc hoac 14 do thdm quyén ban
hanh, hoidc 14 do hiéu Iuc phdp 1y khong dam bao. Cach trinh bay van ban,
cach dat h¢ thong ky hiéu con nhi€u mat tuy tién.

- Quan hé gilta cdc ¢co quan trong qud trinh soan thao van ban va quan hé
gilta cdc vin ban nhiéu khi khong duge xdc dinh rd rang. Hiéu qua ciia finh
trang nay 1a ¢6 hang loat cic viin ban da duoc ban hanh chéng chéo 1an nhan.
Cé khi van ban tdng quét da hét hiéu lue thi hanh hoac da duge thay the boi
mot van ban khdc tir 1au, nhung nhitng van ban phdt sinh tir van ban d6 van
dugc tiép tuc sir dung trong thuc tién. Diéu nay da lam nay sinh nhiéu mau
thudn trong quan hé phép 1y rdt khé khac phyc.

- Qua trinh kiém tra viéc thuc hién vin ban ¢ nhiéu ¢o quan da khong duge
quan tam diing mic, lam cho cdc t6n tai trong qué trinh soan thdo van ban
cham duge khic phuc.

- Nhiéu cong van gidy 1& vo dung.

Nhiing tén tai ndi trén ¢6 ngudn goc tir nhiéu phia. Nhiéu nguyén nhan
phic tap va da dang da lam cho viéc khic phuc cédc ton tai trén trong nhiéu
nam lién mang lai rat it hiéu qua.

Nguyén nhan chi yéu, dé 1a sy nhan thiic chua ddy da clha ahifu nganh,
nhiéu cdp, nhiéu cdn bd quéan 1Y vé vai trd va chifc ning cta van ban va cdc
hé théng van ban. Van ban chua duge xem la mot loai thong tin quan trong
cla quéa trinh quén 1y va lanh dao, khong duge chi ¥ sit dung trong qué trinh
nghién ctfu vA ban hanh cdc quyét dinh quan 1y. Ching ciing chua duge st
dung c6 hiéu qua dé kiém tra cong viéc clia can b 1am viéc trong cdc co guan,
doan thé, xi nghiép.
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Trén thuc t€, nhiéu co quan, nhiéu cdn bo quan 1§ chuva nhan thic duge
ban chit van de vi sao phai to chuc t6t viéc soan thao va xi 1y van ban trong
hoat dong cua co quan minh, chua thdy hét tdc hai cia viéc bd roi cong tic
nay. Thi€u quan tam dén viéc tinh todn hiéu qua kinh t€, y nghia khoa hoc, vai
trd clia viéc 16 chiic cdc hé thong van ban trong ddi séng X hot néi chung. Tix
do6 da khong ¢6 sy dau tu mét cich ding mifc cho coéng tdc nay trén ca hai
phuong dién: chi dao nghiép vu va xay dung co s& vat chat cin thiét tao didu
kién cho coéng tdc phat trién.

Nguyén nhén thir hai cé tinh lich sir la ching ta chira ¢6 nhiéu kinh
nghi¢m trong viéc bién soan va t6 chifc xir Iy van ban, cong tic nghién citu vi
trién khai {tng dung trong linh vyc nay cdn cham, chua ddp tng duge doi hoi
cla thoi ky mai.

Nguyén nhan thit ba 1 do [€ 16i lam viéc cua chiing ta. Cdn nhan manh
rang, vin ban ban hanh thi€u quy cl, chéng chéo lan nhau, khéi lugng 16n
nhung chit lugng thong tin chita dung trong dé thap, nhiéu vin ban triing
thura, khong ¢6 hiéu lyc,v.v. déu 14 nhitng mat thudc san phdm cia co ché quan
lieu bao cdp ma ching ta dang cd ging phé bo. Tuy vay, nhitng di chitng cda
can bénh nay con rat nang ne va tén tai dam nét trong vin bin va hé thang
van ban ctia nhiéu co quan.

Nguyén nhan thit tu [ tir phia cdn bd nghiép vu va vén d€ huan luyén. Cin
bo chiing ta tuy cé nhitng kinh nghiém nhat dinh tir thuc t€ cong tdc sean thao
va xUr ly van ban nhung viéc st dung Kinh nghiém khong théng nhat da tao
nén mat han ch€ nguge lai. Viéc dao tao, hudn luyén khong duge thuc hién
thudng xuyén va réng rai lam cho s6 can bo méi chdm bit nhip vao yéu cdu
chung. Tai liéu hudng dan cling chua ¢é su théng nhat.

Cu6i cing can phai néi dén nguyén nhén tix phia ngon ngit: d6 12 he théng
thuat nglt ctia ti€ng Viét chua dugc tiéu chuin hda va thérg nhat cdch sir
dung, cdc nghién citu vé viin phong trong van ban hanh chinh cla ta ciing con

nhiéu di€u chua 1am sdng to.
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Cau hdi va bai tap

1. Trinh bay cac khai niém: van ban, van ban quan ly, ven ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh. Néu cac vi du thuc t& dé& minh hoa.

2. Trinh bay khai niém, cong dung va thdm quyén ban hanh céac loai van ban dusi day:

Luat, phap 1&nh, 1&nh, nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh, chi thi, théng tu, bao cao,
théng bao, thdng cao, cong van.

Minh hoa bang cac vi du thifc té.
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Chuong 10

THE THUC VAN BAN

Muyc tiéu:
- M6 ta dugc déc diém, vi tri cac yéu t8 cu thé cla thé thic van ban.
- C6 kha nang trinh bay dung, trang trong cac yéu t& cu thé cla thé thic van ban.
Noéi dung tém tit:
- Van ban can duge ban hanh dap (ng nphilng yéu cau vé thé thie.

- Phéng chir sif dung dé trinh bay van ban phai 1a cac phong chir tiéng Viét vai kiéu
chit chan phuong, d&m bao tinh trang trong, nghiém tdc cla van ban.

- Cac yéu 10 thé thic, tly theo tinh chat cla mdi loat van ban ma cé thé dudc bé trf
theo nhitng mé hinh k&t ciu khac nhau.

I. KHAI NIEM VE THE THUC VAN BAN

1. Khai niém

Thé thidc van béan 1a tap hop cdc thanh phin ciu thanh van bin, bao gém
nhitng thanh phan chung 4p dung dai vdi cdc loai van ban va cic thanh phan bé
sung trong nhifng trudng hgp cu thé hodc d6i véi mot s& loai vin ban nhét dinh.

2. Muc dich, y nghia

Nha nudc quy dinh thdng nhét vé thé thic vin ban nham:

- Bam bao tinh ky cuong va théng nhat trong viéc ban hanh van ban, méot
phuong tién thong tin thiét yéu cla cong tdc quan 1y, dam bao tinh chan thuc
va hiéu luc phap ly cua van ban.

- Thé hién tinh thén tréch nhiém va quyén uy ciia co quan ban hanh van
ban, thé hién phép lich su trong giao tiép, tao thuan loi cho céc co quan nhdn
vin ban trong viéc xlr I¥ va giai quyét van ban.
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II. CAC YEU TO THE THUC CUA VAN BAN

1. Qudc hiéu

Qudc hiéu bi€u thi tén nudc, ché d6 chinh tri clia nha nudc, muc tiéu phéan
déu ciia nha nudce Viét Nam, c6 gid tri xdc nhan tinh phép 1y clia van ban.
Qudc higu trinh bay tai 6 s6 1¢1) bao gém 2 dong chir:

- Dong chir trén “Cong hoa xd hoi chi nghia Viét Nam™ duge trinh bay
bang chif in hoa, c& chif tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam.

- Dong chir dudi “Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic” duge trinh bay bang chir
in thudng, & chif tir 13 dén 14, ki€u chir dimg, dam; chif cdi ddu clia cic cum
tir duge vi€t hoa, gilfa cic cum tir ¢6 gach ngang nhd; phia dudi cé dudng ké
ngang, nét lién, cé d¢ dai bing dé dai ctia dong chir. Vi du:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Ty do - Hanh phiic

2. Tén cd quan, t& chirc ban hanh vin ban

Tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban bao gém tén clia co quan, t chitc
ban hanh vin ban va tén clia co quan, t6 chic chil quan cap trén truc ti€p (néu
¢6) ¢dn cf quy dinh cla phép luat hodc cin cif van ban thanh lap, quy dinh t8
chiic bé mdy ciia co quan, t6 chic ¢é thim quyén, trit trudng hop d6i véi cdc
Bo, co quan ngang Bo, co quan thuoc Chinh phit; Van phdng Quéc hoi, Hoi
déng nhan dan va cdc Uy ban clia Qudc hoi.

Tén clia co quan, t6 chitc ban hanh vin ban phai dugc ghi ddy di theo tén
goi chinh thic can cif van ban thanh 1ap, quy dinh t6 chiic bo may, phé chudn,
cdp gidy phcp hoat dong hodc cong nhan tu cdch phdp nhan clia co quan, 8
chifc ¢6 thim quyén; tén cla co quan, 18 chic chii quin c4p trén tric tiép ¢6
th viét tit nhimg cum tl théng dung nhu Uy ban nhan dan (UBND), Héi déng
nhén dan (HDND).

Tén co quan, t6 chiic ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 58 2.

© (1) Xem trang 48, 50
(2) Nhutren (NT).
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Tén co quan, 16 chirc ban hanh van ban dugc trinh bay bing chit in hoa,
¢ chir tr 12 dén 13, ki€u chir ding, dam; phia dudi cé dudng ké ngang, nét
lién, c6 d dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cla dong chir va dat can déi so véi
dong chit. Vi du:

BO GIAO THONG VAN TAI BO NOI VU
TONG CONG TY UY BAN NHAN DAN

PIEN LUC VIET NAM TINH THAI NGUYEN

Trudng hop cd quan, t6 chiic ban hanh vin ban ¢é co quan, té chic chi
quéan cdp trén truc ti€p thi tén co quan, té chic chii quan clp trén truc tiép
duge trinh bay trén tén co quan, t8 chitc ban hanh vin ban, viét bang chit in
toa, ¢ chil tir 12 dén 13, ki€u chit ding. Vi du:

BO GIAO THONG VAN TAI UBND TINH THAI NGUYEN
CUC HANG HAI VIET NAM SO XAY DUNG

VIEN KHOA HOC XA HOI VIETNAM ~ TONG CONG TY BIEN LUC VIET NAM
VIEN DAN TOC HOC CONG TY PIEN LUC I

BAI TAP THUC HANH

Cach viét va trinh bay yé&u t6 thé thifc s6 2 (tén co quan ban hinh) & nhiing
truong hop dudi day ding hay sai? Cho bi€t sai & chd ndo va hiy sia nhiing
16i sai dé.

L. CHINH PHU

TONG CONG TY PIEN LUC VIET NAM
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2. TONG CONG TY XI MANG VIET NAM
CONG TY XI MANG BUT SON

3. PHONG TO CHUC - LAO PONG

4. Uy ban nhan dan tinh Ha Tay
CONG TY TNHH TAY PO

5. Van phong TCT dau khi VN

3. 88, ky hiéu cia van ban

S&, ky higu ctia van ban dugc trinh bay tai & s6 3.(D

Tir “s6” dugc trinh bay bing chif in thudng, ky hi¢u bang chir in hoa, ¢J
chir 13, kiéu chit diing; sau tir “s6” c¢6 ddu hai chdm; gilta s, nam ban hanh
va k¢ hiéu van ban c6 ddu gach chéo (/); gilta cdc nhém chit viét tit trong ky
hiéu van ban c6 dau gach néi khong cach chit (-).

3.1. 84, ky hiéu cua van ban quy pham phap luat

S6 cia vian ban quy pham phap luat bao gém s8 thit tu dang ky duge ddanh
theo tirng loai vén ban do co quan ban hanh trong mét nim va ndm ban hanh
van ban dé. S§ duge ghi bing chit s6 A-rap, bit ddu tir s6 01 vao ngay déu
nam va két thic vao ngay 31 thidng 12 hang nam; nam ban hanh phai ghi day
dii cdc s6, vi du: 2004, 2005. '

K¢ hiéu cia viin bdn quy pham phép luat bao gém chif viét tat tén loai vin
ban theo “Bang chit viét tat tén loai vin ban va ban sao” va chit viét tat tén co
quan hoac chirc danh nha nudc (Chi tich nude, Tha tudng Chinh phu) ban
hanh van ban.

Viduy: S6: 32/2002/ND-CP

(1) Xem trang 48, 50.
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Bdng chit viét 1it tén loai véin bdn va bdn sao

So thir tu Tén loai van ban Chit viét tat
Van ban 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 Chi thi CT
9 Théng tu T
10 Thong tu lién tich TTLT
Van ban hanh chinh

1 Quyét dinh (cd biét) Qb
2 Chi thi (c4 bigt) CT
3 Thong cdo TC
4 Thoéng bio TB
5 Chuong trinh CTr
6 K¢ hoach KH
7 Phuong dn PA
8 Pé dn DA
9 Bédo cio BC

10 Bién ban BB
11 T& trinh TTr
12 Hop dong HD
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So thir tu Tén loai van ban Chir viét tat
13 Cong dién Cb
14 Gidy ching nhan CN
15 (Giay Uy nhiém UN
16 Gidy mai GM
17 Gidy gidi thicu GT
I8 Gidy nghi phép NP
19 Gidy di dudmg b
20 Gidy bién nhan hé so BN
21 Phiéu gtri PG
22 Phiéu chuyén PC

Ban sao van ban
1 Ban sao y ban chinh SY
2 Ban (rich sao TS
3 Ban sao luc SL

3.2. S0, ky hiéu cua van ban hanh chinh

S6 clia van ban hanh chinh 12 s6 thit tr dang ky van ban do co quan, t6
chifc ban hinh trong mot nam. Tiy theo tdng s6 van ban va s6 lugng mébi loai
vin ban hinh chinh dugc ban hanh, cdc co quan, 16 chitc quy dinh cu thé viée
dang k¥ va ddnh s& van ban. S6 ctia van ban duoc ghi bang chit s6 A-rap, bt
dau tir s6 01 vao ngay ddu nam va két thic vao ngay 31 thdng 12 hang nam.

Ky hiéu cua van ban hanh chinh

- K¥ hi¢u clia quyét dinh (cd biét), chi thi (c4 biét) va cua cidc hinh thic
van ban c6 tén loai khac bao gém chit viét tit tén loai vin ban theo “Béng chi
viét tét tén loai vin ban va ban sao” va chit viét tit tén co quan, 16 chiic hoic
chitc danh nha nudc ban hanh van ban.
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Vidu: So: 15/QD-BCN
S6: 23/BC-BNV

- Ky hiéu cha cong van bao gém chif viét tit tén co quan, t8 chic hodc
chiic danh nha nude ban hanh cong van va chit viet tit tén don vi soan thao
hodc chu tri soan thio cong van d6 (néu ¢d), vi dy:

Cong vin ctia Chinh phi do Vu Hanh chinh Vin phong Chinh pht soan
thao: S¢: .../CP-HC;

Cong van cha Thi tudng Chinh phi do Vu van x3 Vian phong Chinh phu
soan thao: S6:.../TTg-VX;

Cong van ciia B¢ Xay dung do Cuc Quan Iy nha Bo Xay dung soan thao:
S6:.../BXD-QLN;

Cong vin cua ny ban nhén dan tinh... do t6 chuyén vién (hodc thu k¥)
theo d&i linh vic vin héa - x4 héi soan thao: S6:.../UBND-VX:;

Cong van cta S& Cong nghiép tinh.. do Vin phdng S& soan thao:
So:.../SCN-VP.

Chit viét tat tén co quan, 6 chiic ban hanh vin ban va chit vist tat tén céc
don vi trong méi co quan, t6 chitc phdi duge quy dinh cu thé, bio dam ngan
gon, dé hiéu.

Bai tap thuc hanh
Cach viét s, ky higu duéi day 1& dung hay sai? Hay slta nhiing 16i sai do.

1. Quyét dinh clia Giam d8c cong ty thiét bi phu ting Ha N&i vé viéec phan cong
nhiém vy: S& 36/2002/QD-TC

2. Quyét dinh nang Iuang cho nhan vién: 88 123/TC-LB

3. Quyét dinh vé viéc thanh Iap Trung tam tin hoc clia Tong Céng ty Xang dau Viét
Nam. $6: 49/XD-Qb

4. Cdng vé&n clia Céng ty May Hung Yén: S6: 865/XNK
5. To trinh cla Céng ty Xi méng Bim Son: S6: 57/1998/XMBS-TT
. 6. Théng bao clia Céng ty Xi mang Bim Son: S6:14/2003/8USOCO-TB

7. Cdng vén hudng dan cla Téng Céng ty Xi mang Viét Nam: S6;
1235/CVHDITCTXMVN
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4. Pia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

4.1. Pia danh

Pia danh ghi trén vin ban 13 tén goi chinh thitc cia don vi hanh chinh (1én
rieng clia tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; huyén, quan, thi x4, thanh
phd thuéc tinh; x&, phudng, thi trdn) noi co quan, td chifc déng try s&; ddi véi
nhitng don vi hanh chinh dugc dat tén theo tén ngudi hoac bing chit 6 thi phai
ghi tén goi ddy di clia don vi hanh chinh d6, cu thé nhu sau:

- Dia danh ghi trén van ban cla cdc cd quan, t& chiic Trung wong 1a tén
clia tinh, thanh phé truc thude Trung vong hoac tén cliia Thanh phé thude tinh
(néu ¢d) ndi co quan, té chic déng tru sd, vi du:

Vian ban cha Bé Coéng nghiép, cta Cuc Xuit ban Bo Van hoa - Thong
tin, ctia Cong ty Bién luc I thude Téng cong ty Dién luc Viet Nam (c6 try s§
tai thanh pho Ha N&): Ha Noi;

Van ban ciia Nhd may Thuy dién Hda Binh (cé tru s& tai thi xa Hoa
Binh, tinh Hoa Binh): Hoa Bink; cha Phan xd Thong tdn xd Viét Nam tai tinh
Quéng Tri thuoc Thong tdn xd Viet Nam (c6 tru s tai thi xa Dong Ha, tinh
Quéng Tri): Qudng Tri; cia Trutng Cao dang Quan tri kinh doanh thudc Bo
Tai chinh (¢é tru s& tai thi trdn Nhu Quynh, huyén My Vin, tinh Hung Yén):
Hung Yén,

Vin ban cia Vién Hai duong hoc thuoc Vién Khoa hoc va Cong nghé
Viét Nam (¢ tru s& tai thanh phd Nha Trang, tinh Khinh Hoa): Khdnh Hoa.

- Dia danh ghi trén van ban ca cdc ¢o quan, to chifc cap tinh:

+ Dai véi cdc thanh phd truc thude Trung wong: 1a tén cha thanh phé truc
thudéc Trung wong, vi dus

Vian ban ctia Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi va cla céc S§, ban,
nganh thudc thanh phd: Ha Néi; cia Uy ban nhan dan thanh phd H6 Chi Minh
vi cia cdc S&, ban, nganh thuodc thanh phé: Thanh phé H6 Chi Minh.

+ D6i v6i cic tinh: 1a tén cla thi x4, thanh phd thuoc tinh Lodc cla huyén
' noi co quan, té chite déng tru s&, vi du:

Vin ban cua ij ban nhan dan tinh Hid Nam va cua cac So, ban, nganh
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thuge tinh (c6 tru so tai thi x3 Pha Ly, tinh Ha Nam): Phi Ly,

Vian bén ctia Uy ban nhan dan tinh Hai Duang va ciia cic S&. ban, nganh
thudc tinh (c6 tru s& tai thanh phS Hai Duong, tinh Hai Duong): Fidi Duong:
ctia Uy ban nhan dan tinh Quéang Ninh va ciia cic So. ban, nganh thudce tinh
(c6 try s& tai thanh phd Ha Long, tinh Quang Ninh): Ha Long, ctia Uy ban
nhan dén tinh Lam Ddéng va cla cdc S&, ban, nganh thuéc tinh (¢6 tru sd tai
thanh ph6 Da Lat, tinh Lam Déng): Da Lat,

Vin ban cia Vuon Quéc gia Ba Bé (c6 tru s& tai huyén Ba Bé, tinh Bic
Kan): Ba Bé, clta Ban quan 1y Cira khau Qudc t&€ By Y (c6 tru s& tai huyén
Ngoc Héi, tinh Kon Tum): Ngoc Héi.

- Dia danh ghi trén van ban clia cic co quan, té chidc cap huyén la tén cha
huyén, quan, thi x4, thanh ph& thuoc tinh, vi du:

Van ban ¢lia Uy ban nhan dan huyén Soc Son (thanh phd Ha Noi) va clia
cé&c phong, ban thudc huyén: Sée Son;

Van ban ctia Uy ban nhan dén quéan I (thanh phé Ho Chi Minh) va cia
cdc phong, ban thudc quan: Qudn 1; cia Uy ban nhan dan quan Go Viap
(thanh phé H6 Chi Minh), clia cdc phong, ban thu6c quan: Go Vdp.

Van bén ciia Uy ban nhan dan thi xa Ha Dong (tinh Ha Tay) va ciia cdc
phong, ban thugc thi xa: Ha Pdng;

Van ban clia Uy ban nhan dan thanh phé Dién Bién (tinh Dién Bién) va
cua cdc phong,"ban thudc thanh phé: Dién Bién.

- Dia danh ghi trén van ban cia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan v
cla cdc to chic cdp xi 1a tén clha xa, phudng, thi tran d6, vi du:

Van ban ciia Uy ban nhan dan x4 Kim Lién (huyén Nam ban, tinh Nghé
An). Kim Lién;

Van ban ctia Uy ban nhan dan phuong Nguyén Trai (thi xd Ha Péng, tinh
Ha Tay): Nguyén Trdi; cha Uy ban nhan dan phudng Céng Vi (quan Ba Dinh,
thanh phé Ha Noi): Cong Vi;

'Van ban cla Uy ban nhan dan thi trén Cit Chi (huyén Cu Chi, thanh pho
Hé Chi Minh): Cu Chi.
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Dia danh ghi trén van ban clia cdc co quan, t6 chitc va don vi vil trang
nhan dan thudc pham vi quan 1y clia B9 Qudc phong duge thyc hién theo quy
dinh cta phap luat va quy dinh cu thé cia Bo Qudc phong.

4.2. Ngay, thang, nam ban hanh van ban

Ngay, thing, nim ban hanh vin ban quy pham phdp luit do Qudc ho, Uy
ban Thudng vy Qudc hoi, Hoi dong nhan dan ban hanh la ngay thang, nam
van ban duge thong qua.

Ngay. thdng, nam ban hanh vin ban quy pham phép luat khac va van ban
hanh chinh 2 ngay, thing, ndm vidn ban dugc ky ban hanh.

Ngay, lhang, nam ban hanh van ban phai duac viét day du ngay... thang
nam...; cac s6 chi ngay, thdng, ndm dung chit sé A- rap, d6i véi nhiing s6 chi
ngay nho hon 10 va thang 1, thang 2 phai ghi thém s6 0 & trudc.

Dia danh va ngay thing nim ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 4,(1
bing chir in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chil nghiéng; sau dia danh c6
d4u phay. Vi du:

Ha Noi, ngay 05 thding 02 ndm 2004

Go Vdp, ngay 29 thdng 6 ndm 2004

5. Noi nhan vin ban

Noi nhan x4c dinh nhitng co quan, té chitc, don vi va ca nhan nhan vin
ban vdi muc dich va trach nhiém cu thé nhu dé kiém tra, gidm sat; d€ xem xét,
giai quyét; d€ thi hanh, dé trao ddi cong viée; dé biét va d€ luu.

Noi nhan phai duge xac dinh cy thé trong van ban. Can ci quy dinh cia
phip luat; can ci chitc nang, nhiém vy, quyén han cia co quan, t6 chic va
quan hé cong tdc voi cic co quan, to chirc, don vi hodc cd nhan ¢6 lien quan;
cén cf yéu cau giai quyét cong viéc, don vi hodc cd nhan soan thdo hodc chi
tri soan thio ¢ trach nhiém dé xudt nhitng co quan, té chirc, don vi va cd nhan
nhin vin ban trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

D61 v6i van ban chi giti cho mot s6 déi twgng cu thé thi phai ghi tén ting
co quan, 16 chifc, cd nhan nhan van ban; d6i véi van ban duge gui cho mot
hoac moét s6 nhém dai tugng nhat dinh thi noi nhan duge ghi chung, vi du:

- Céc Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu;

- - Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudéc Trung vong;

(1) Xem trang 48, 50,
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- Uy ban nhan dan cdc huyén, thi xa (thudc tinh...).

Noi nhén van ban duge trinh bay d 6 s6 9a va 9b.(1)

Phén noi nhan tai ¢ s6 9a (chi dp dung ddi vdi cong van hanh chinh) duoc
trinh bay nhu sau:

- T “Kinh gti” va tén cdc co quan, t6 chitc hoac cd nhan nhan vin ban
duge trinh by bang chit in thudng, ¢& chir 14, kidu chit ditng.

- Sau tr “kinh gii” ¢6 d&u hai chfim; néu cong van glii cho mot ca quan,
t6 chiic hoac mot cd nhan thi tir “kinh gui” va tén co quan, t6 chifc hedc cd
nhin duoc trinh bay trén cung mot dong. Vi du:

Kinh giri: Bo Coéng nghiép

Trudng hop cong van giti cho hai co quan, 16 chifc hodc cd nhan trds ién thi
tén m&i ¢o quan, 16 chic, ¢4 nhan hodc mbi nhém co quan, té chitc, ¢4 nhan
dugc trinh bay trén mot dong riéng, ddu dong cé gach ngang, cudi dong ¢é
d&u chdm phdy, cudi dong cudi cling ¢6 ddu chim. Vi du:

Kinh gtri: - Bo Noi vu;

- B6 K& hoach va Dau tu;
- B6 Tat chinh.

Phén noi nhan tai 6 s¢ 9b (4p dung chung d6i véi cong van hanh chinh va
cac loai van ban khic) duge trinh bay nhu sau:

- T “noi nhan” duge trinh bay trén mot ddng riéng, sau dé cé dau hai
chdm, bang chit in thudmg, cd chit 12, kiéu chit dam, nghiéng;

- Phan li¢t ké céc co quan, 16 chie, don vi va ¢4 nhan nhan vin ban duge
trinh bay bang chi in thudng, ¢ chit 11, kiéu chit ding; tén méi co quan, 13
chuc, don vi va ¢4 nhan hoéc moi nhém co quan t6 chic, don vi nhan viin ban
dugc trinh bay trén mdt dong riéng, diu dong co gach ngang, cudi dong cé
d&u cham phdy; riéng dong cusi cling bao gém chit “luu” sau d6 ¢6 dau hai
cham, ti€p theo la chit viét tat “VT (vin thu co quan, té chite), chir viét tit
tén don vi (hodc bo phéan) soan thao van ban va s& lugng ban hru (chi trong
nhitng trudng hop cdn thi¢t) duge dit trong ngodc don, cudi cing 1a diu
cham. Vi du:

Not nhdn:

- Cac Bg, co quan ngang Bo, ...;

(1) Xem trang 48, 50.
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- Luu: VT, CST.

Dol véi cong vin hanh chinh ¢é thém cym tir “nhur trén” & dong trén cling
Vi du:

Noi nhén:

- Nhu trén;

- Luu: VT, TCCB.

6. Tén loai va trich yéu ndi dung vian ban

6.1. Tén loai van ban

Tén loai van ban li tén cla tirng loai vin ban do co quan, t& chic ban
hanh. Khi ban hanh van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh déu
phai ghi tén loai, trir cong vin.

6.2. Trich yéu noi dung ciia van ban

Trich y&u ndi dung clia van ban 12 mot cau ngdn gon hoic mot cum tiy,
phan 4nh khdi quit noi dung chi yéu cia van bén.

Tén loai va trich y&u noi dung cla céc loai van ban cé ghi tén loai duge
trinh bay tai 6 s6 5a;(1) tén loai viin ban (nghi dinh, quyét dinh, k& hoach, bdo
cdo, t& trinh va cdc loai van ban khdc) dugc dit canh giita (can doi & giita
dong) bing chit in hoa, ¢& chit tir 14 dén 15, kiéu chit ding, dam. Trich yéu
noi dung van ban duoc dat canh gilta, ngay duéi tén loai van ban, bang chit in
thudng, ¢& chir 14, kiéu chit ding, dam, bén dudi trich yéu c6é duong ké ngang,
nét lién, cé do dai bing tir 1/3 dén 1/2 d6 dai coa dong chir va dat can déi so
véi dong chir. Vi du: |

CHI THI
Vé cong tac phong, chong lut bao

Trich y&u noi dung cong van duge trinh biy tai 6 s 5b,¢2) sau chit viét tat
“V/v” (vé viéc) biang chit in thudng, c& chif tir 12 dén 13, kicu chit ding. Vi dy:

V/v Nang bic luong ndm 2004

- (1) Xem trang 50,
{2) Xem trang 48.
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7. N6i dung vin ban

7.1. N§i dung van ban

Noi dung vin ban la thanh phin chl y&€u cha mét viin béan, trong d6, cic
quy pham phap luat (d6i vdi van ban quy pham phép luat), cic quy dinh duoce
dat ra, cdc vin dé, su viéc dugc trinh bay.

No6i dung vin ban phai biao dam nhitng yéu ciu co ban sau:

- Phu hop v6i hinh thite van ban duge sir dung;

- Phu hop véi chi truong, dudng 16, chinh sdch ctia Pang; phit hop véi
quy dinh cha phdp luat;

- Cdc quy pham phap luat, cic quy dinh hay cdc van dé, sur viéc phai duoc
trinh bay ngin gon, r& rang, chinh xic;

- Sit dung ngdn ngir viét, cdch dién dat don gian, dé hiéu;

- Diing tit ngit phd thong; khong ding tir ngit dia phuong va tir ngit nudc
ngoai néu khong thuc su cdn thi€t. D61 véi thuat ngit chuyén mon can xéc
dinh r8 ndi dung thi phai duge gidi thich trong van ban;

- Khong viét tat nhimg tir, cum tir khong théng dung. D3i véi nhig tir,
cum tu dugc sir dung nhiéu 1an trong van ban thi cé thé viét tat nhung cdc chit
vi€t tat 1an dau clia tiy, cum tir phai duge dit trong ngoac don ngay sau tit, cum
tir d6; '

- Viéc viét hoa duge thuc hién theo quy tic chinh ta ti€ng Viét;

- Khi vién dan lan ddu van bén c6 lién quan, phdi ghi ddy di tén loai, trich
y€u ndi dung van ban, s6, ky hiéu vin ban; ngdy, thing, niam ban hanh van
ban vi tén co quan, t6 chic ban hanh van ban (trir truong hop déi véi luat va
phép 1¢nh); trong cédc lan vién din ti€p theo, ¢ thé ghi tén loai va s8, ky hién
clta van ban do.

7.2. B6 cuc cua vin ban

Tuy theo thé loai va noi durig, van ban cé thé c6 phdn can cit phap ly dé
ban hanh, phan mo& ddu va ¢6 thé duge be cuc theo phén, chuong, muc, diéu,
khoan, diém hoac dugc phan chia thanh cic phan, muc tir 16n dén nhé theo
mot trinh tu nhét dinh.
~ B§ cuc cua luat, phdp lénh phai c6 tén, can cit phdp 1y d€ ban hanh. Tiy
theo ndi dung, luat, phip 1énh c6 thé ¢6 151 néi ddu, duge bd cuc theo phdn,
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chuong, muc, diéu, khodn, diém; phan, chuong, muc phai ¢ tiéu dé. Luat,
phdp lénh dugc ban hanh phai xdc dinh cdc van ban, cdc diéu, khoan ctia vin
ban bi bai bo.

Vian ban quy pham phdp luat khéc ¢6 thé duge bé cuc nhu sau:

- Nghi quyét: theo diéu, khodn, diém hoac theo khoan, diém;

- Nghi dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém; cdc quy ché (diéu 1¢)
ban hanh k&m thco nghi dinh: theo chwong, muc, diéu, khoan, diém;

- Quyét dinh: theo diéu, khoan, diém; cdc quy ché (quy dinh) ban hanh
kem theo quyét dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Chi thi: theo khodn, diém;

- Théng tu: theo muc, khoan, diém.

Van ban hanh chinh cé thé duge bd cuc nhur sau: _

- Quyét dinh (cd biét): theo diéu, khoan, diém; cdc quy ché (quy dinh) ban
hanh kém theo quyét dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Chi thi (c4 biét): theo khoan, diém;

- C4c hinh thitc vin ban hanh chinh khdc: theo phan, muc, khoan, diém.

No6i dung van ban duge trinh bay tai 6 s6 6.(D

Phan ndi dung (ban van) duge trinh bay bang chit in thudng, ¢& chif tir 13
d¢n 14, kiéu chit ding. Khi xudng dong, chir ddu dong cé thé Iui vao tir 1cm
dén 1,27c¢m (1 default tab); khoang cdch gifta cdc doan vin (paragraph) dit toi
thi€u 14 6pt; khoang céch gilta cac ddng hay cdch dong (line spacing) chon t6i
thi€u tir cach dong don (single line spacing) hodc tir 15pt (exactly line spac-
ing) trd Ién. Vi du: Trong cong tic chi dao...

D&i véi nhitng vian ban quy pham phdp luét va van ban hanh chinh c6 phan
can ¢\t phdp ly d€ ban hanh thi sau méi can cit phdi xuong dong, cusi dong cé
ddu chdm phay, riéng can ¢t cudi chng két thic bing ddu phay.

Truong hop noi dung van ban duge b6 cuc theo phin, chwong, mue, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan, chuwong: tir “phan”, “chuong” va sd thit ty cia phéan, chuong duge

(1) Xem trang 48, 50.
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trinh bay trén mot dong riéng, canh giita, bang chit in thuong, c& chir 14, kiéu
chir ding, dam. S6 th¥ tu ciia phan, chuong diing chit s6 La Ma. Tiéu dé (tén)
ciia phin, chuong duge didt ngay dudi, canh giita, bing chir in hoa, ¢& chir tir
13 dén 14, kiéu chit ditng, dam.
Viduy: Phan I Chuong 1
QUY DINH CHUNG QUY DINH CHUNG

- Myc: T “muc” va s6 thit ty ctia muc dugc trinh bay trén mot dong riéng,
canh gitta, bang chi in thudng, ¢& chit 14, kiéu chit ditng, dam. S& thit ty cia
muc ditng chit s6 A-rap. Tiéu dé clia muc dugc trinh bay canh giifa, bang chir
in hoa, ¢& chi tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam.

Vi du: Muc 1.

GIAI THICH LUAT, PHAP LENH

- Dicu: tir “diéu”, s thi ty va tiéu dé cha diéu dugc trinh by bing chif in
thudng, ¢& chit bang c& chit cta phan 15i van (13-14), kiéu chit ditng, dam. S6
thit tu cita di€u dung chit s A-rap, sau sG thif tu ¢6é dau cham.

Vi du: Piéun 1. Ban sao van ban

- Khoan: S6 thi ti cac khoan trong méi diéu ding chir s6 A-rap, ticp theo
14 ddu chim, cd chit bang ¢& chir clia phdn 101 vin (13-14), kiéu chit ding.

Vi du: 1. Cdc hinh thiec...

- Biém: thit ty cdc diém trong méi khoan ding cdc chir cii tiéng Viét theo
thit ty abe, sau ¢6 ddu déng ngoac don, bing chit in thudng, c& chit bing c&
chit ctia phan I&i van (13-14), kiéu chir ditng.

Vi du: a) Déi vdi.....

Trudng hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh cdc phian, muc, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan (néu cé): Tir “phdn” va s6 thit ty cha phdn duoc trinh bay trén mot
dong riéng, canh giita, bing chir in thudng, ¢& chit 14, kiéu chit ditng, dam. S6
Ehﬁ' ty cia phin dung chit s¢ La Ma. Tiéu dé cla phin duge dat ngay dudi,
canh giira, bang chit in hoa, ¢& chif tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam. ‘
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Vi du: Phan I
TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU...

- Muc: S6 thit ty cdc muyc ding chit s6 La Ma, sau c¢é dau cham; tiéu dé
cta muc dugc trinh bay bing chit in hoa, c¢d chir tir 13 d&€n 14, kiéu chit ding,
dam. Vi du: L. NHONG KET QUA...

- Khoan:

+ Trudng hgp co tiéu dé: s§ thit tu va tieu dé clia khoan duge trinh bay
bang chit in thudng, ¢ chit bing ¢& chir cha phdn 1&i van (13-14), kiéu chit
dimg, ddm. Vi du: 1. Pham vi va doi tugng dp dung

+ Trudng hop khong ¢ tiéu dé: s6 thi tu cdc khoan trong méi muc ding
chit s6 A-rap, sau cé ddu cham, bing chit in thudng, ¢& chit bing c& chit cia
phéan 151 van (13-14), ki€u chit ding. Vi du: 1. Théng tu nay cé hiéu luc thi
hanh sau 15 ngay ké€...

- Biém: thi tr cdc diém trong mbi khoan dung céc chif cdi ti€ng Viét theo
thit ty abc, sau d6 cé ddu déng ngodc don, bing chit in thudng, c& chit bang
c@ chif cia phan 15i van (13-14), kiéu chir diing.

Vidu: a) DaGi vdi...

8. Chic vu, ho tén va chir ky cGa ngudi c6 tham quyén

8.1. Viéc ghi quyén han ciia nguoi ky

Van ban phai dugc ky ding thim quyén. Nhiing trudng hop ngudi ky
khong phéi 1a thd trudng co quan thi phai ghi ddy du va chinh xédc co ché ky
theo ch& d6 lam viéc clia co quan (thdm quyén chung hodc thim quyén rieéng),
day du thé thitc dé ky va chite vu ngudi ky van ban. Vi du:

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
(chit k¥)

Cac trudng hgp Uy quyen duge dp dung nhu sau:

s - Ky thay “KT.”: 4p dung trong trudng hgp ngudi ky 1a cap pnd duge ngudi
'fdl’rng dau co quan uy quyén ky cdc van ban thudc linh vuc duge phan cong
phu trach. Vi du:
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T™M. UY BAN NHAN DAN KT. BO TRUGNG

KT. CHU TICH THU TRUONG
PHO CHU TICH
(chit ky) _ (chit ky)

- Ky thira Iénh “TL.”: ap dung trong trudng hop ngudi ky 1a thu trudng cic
don vi bo phan dudi mot cap ky mot s loai vin ban ngoai nhitng van ban ma
theo phép luat, ngudi diing ddu co quan phai ky. Vi dy;

TL. GIAM POC
CHANH VAN PHONG

- K¥ thira iy quyén “TUQ.”: 4p dung trong trudng hop dic biét, khi ngudi
ditng ddu co quan uy quyén cho mot cdn bo phu trich dudi mot cap ky mot s@
van ban ma theo quy dinh ngudi diing ddu co quan phai ky. Vi du:

- TUQ.BO TRUONG
VU TRUONG VU KHOA HOC - CONG NGHE

- Ky quyen “Q.”: dp dung trong trudng hop ngudi k¥ 12 ngudi duge giao
tam thdi thue hién cdc nhiém vy, quyén han cia ngudi ding ddu co quan khi
ngudi ditng ddu co quan phai ving mdt trong thoi gian dai hay chitc vu thii
trudng cd quan chua duge bd nhiém chinh thitc.

TM. UY BAN NHAN DAN Q. GIAM POC
Q. CHU TICH

8.2. Chitc vu cua nguvi Ky

Chic vu ghi trén van ban 13 chifc danh lanh dao chinh thic cia ngudi ky
van ban trong co quan, t6 chiic; chi ghi chitc danh nhu Bo trudng (Bo trudng,
Chit nhiém), That truéng, Chu tich, Phé Cha tich, Gidm déc, Phé Giam déc
v.v., khong ghi lai tén co quan, t6 chiic, trir cdc van ban lién tich, van ban do
hai hay nhi€u co quan, t6 chitc ban hanh; van ban ky thira Iénh, thira tiy quyén
va nhitng trudmg hop cén thiét khac do cdc co quan, 16 chifc quy dinh cu thé.

Chtic vu ghi trén viin ban do cdc t6 chic tu vdn nhu Ban, Hoi déng cla
Nha nude hoidc cla cdc co quan, té chitc ban hanh la chiic danh lanh dao ca
ngudi ky van ban trong Ban hoac Hoi dong d6. DEi v6i nhimg Ban, Hoi dong
khong dugc phép sit dung con ddu clia co quan, t& chiic thi chi ghi chife danh
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ctia ngudi ky van ban trong Ban hodc Hoi déng. Truding hgp Ban hoic Hoi
dong duoc phép s dung con ddu clia co quan, 8 chic thi ¢6 thé ghi thém chic
danh lanh dao trong co quan, t6 chic cua ngudi k¢ & dudi, vi du:

- Chitc vu clia ngudi ky vin ban do Hoi déng hoidc Ban chi dao cla Nhi
nude ban hanh ma lanh dao Bé X4y dung 1am Trudng ban hodc Phé Trudng
ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi déng duge ghi nhu sau:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
{chir ky, dau cua B¢ Xay dung) (chir ky, ddu cia Bo Xay dung)
BO TRUONG BO XAY DUNG THU TRUONG BO XAY DUNG
Nguyén Van A Tran Ban B

- Chitc vu cia nguwi k¥ van ban do Ban hodc Hoi déng cua Bo Xay dung
ban hanh ma Thit truong Bé Xay dung lam Trudng ban hoac Chu tich Héi
dong, lanh dao c¢dc Cuc, Vu thude Bo Xay dung 1am Phé Trudng ban hoic Phé
Chu tich Hoi dong duge ghi nhu sau:

TM. HOI DONG KT. TRUGNG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(chit ky, dau clia B& Xay dung) (chif k¥, ddu cua Bo Xay dung)
THU TRUONG VU TRUGNG VU TO CHUC CAN BO
Tran Vian B Lé Van C

Quyén han, chitc vu cia ngudi ky duge trinh bay tai 6 s6 7a;(1} chitc vu
khdc cua ngudi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b;(2) cic chit viét tat “TM.”, “KT.”,
“TL.”, “TUQ.” hoac “Q.” (quyén), quyén han vi chdc vu cla ngudi k¢ duge
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir 13 dén 14, kiéu chit ditng, dam.

(1) Xem trang 48, 50.
{2y - Nt -
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8.3. Ho tén nguoi k¥ van ban

Ho tén bao gém ho, tén dém (néu c6) va tén clha ngudi ky vin ban. Doi
v6i vin ban quy pham phdp luat va van bén hanh chinh, trudce ho tén clha ngudi
ky, khéng ghi hoc ham, hoc vi va cdc danh hiéu danh dir khac, trir viin ban cla
cdc to chie sy nghiép, gido duc, y (&, nghi¢n ctiu khoa hoc, trong nhiing
truong hgp can thiét, ¢6 thé ghi thém hoc ham, hoc vi.

Ho tén ctia nguoi ky van ban va hoc ham, hoc vi (n€u ¢6) dugce trinh bay
tal & s6 7b;tl) bang chi¥ in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Chir ky ctia ngudi ¢6 tham quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7¢.2) Ngudi ky
phdi kiém tra k¥ néi dung trude khi ky; khong ky trén gidy nén dé in thanh
nhicu ban, khong ding bit chi, muc d6 hay muc dé& phai md dé ky.

Vi du:

TM. CHINH PHU KT. BO TRUONG
THU TUONG THU TRUONG
(chit ky, dau) (chit ky, ddu)

Nguyén Van A Tran Vian B

Bai tap thuc hanh

Thiét lap thé thirc dé ky clia cac van ban sau:

1. Van ban clia Tng Giam d6c Téng cdng ty do Pho Giam déc ky.

2. Quyét dinh clia Giam ddc do Trudng phong T8 chitc - Lac déng dudc Gy quyén ky.

3. V&n ban hanh chinh théng thudng cla Giam déc do Phé Trudng phong ké
hoach ky.

4. Van ban clia mét Céng ty do Quyédn Giam déc ky.

5. Nghi quyét ctia Héi dong quén tri do Phé Chi tich ky.

6. Bao céo clia Téng cong ty gli B& Xay dung do Téng Giam déc uy quyén cho Phé
V&n phong ky.

7. Bao céao trong ndi bd cla Téng cdng ty do Phd Van phong phu trach van
phéng ky.

8. To trinh ca Phong Ké hoach mét ¢cong ty do Trudng phong ky.

(1) Xem trang 48, 50.
(2) - Nt -
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9. Dau cla co quan, té chirc

D4u cia co quan, 16 chitc duge trinh bay & 6 s 8.(1)

D#du phai déng r& rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding muc ddu
quy dinh.

Khi déng dau 1én chif ky thi ddu déng phéi trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

Viéc déng didu 1én cédc phu luc kém theo vian ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va dau duge déng lén trang diu, trim [én mot phdn tén co
quan, t§ chitc hodc tén cia phu luc.

10. Dau chi mirc doé khan, mat

10.1. Diu chi mic do khan

Viéc xdc dinh mirc do khén cla vin ban dugce thuc hién nhu sau:

- Ty theo mitc d6 cén dugc chuyén phét nhanh, vian ban duge xdc dinh
do khén theo ba mifc sau: hda t6c, thugng khin hoic khin;

- Khi soan thao van ban ¢é tinh chit khin, don vi hoic ¢4 nhan soan thao
van ban dé xust mitc d6 khadn trinh ngudi k¥ van ban quyét dinh.

Déu d6 khan dugc déng vao 6 56 10b.(2) Con ddu cdc d6 khan ¢6 hinh chit
nhat, trén do, cdc tir “hoa t6c”, “thugng khan” hodc “khdn” dugc trinh biy
béng chir in hoa, ¢ chif 13 dén 14, kiéu chit ditng, dam va dugc dit can déi

trong khung hinh ch@t nhat vién don, ¢ kich thudc tuong tGng la 30mm x
8mm, 40mm x 8mm va 20mm x §mm.

Muc diu ding d€ déng do khin diing muc méu dé tuoi.
Vi du:

HOA TOC THUQNG KHAN KHAN

10.2. Dau chi mttc d6 mat

Piéu 4 Phédp 1énh bao vé bi mat nha nudc quy dinh: Can cit vao tinh chat

(1) Xem trang 48, 50.
(2} - Nt -
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quan trong cua ndi dung tin, mic d6 nguy hai néu bi tiét 16, céc tin thudc pham
vi bi mat nha nude duge chia 1am ba mifc do: Tuyét mat, T6i mat va Mat.

Bi mat nha nuéc trong pham vi sau day thuoc do Tuyét mat:

- Chién luge an ninh qudc gia; k€ hoach phong thi dat nidc; k& hoach
dong vien d&i phé véi chién tranh; cdc loai vii khi, phuong tién ¢6 ¥ nghia
quyé€t dinh kha nang phong thi dat nuéc;

- Céc chil trvong, chinh sich vé d6i noi, d6i ngoai ciia Dang Cong san
Viet Nam va Nha nude Cong hoa xi héi chd nghia Viet Nam khong céng bd
hodc chua cong bo.

Nhimg tin cta nudc ngoai hodc cha céc td chitc quéc t€ chuyén giao cho
Viét Nam ma Chinh pht xdc dinh thudc do Tuyét mat;

- T6 chitc va hoat dong tinh béo, phan giin do Chinh phd quy dinh;

- Mét ma qudc gia;

- Du trit chién luge quéc gia; céc s6 lidu du todn, quyét todn ngan séch
nha nudc vé nhitng linh virc chua céng bé; k& hoach phar trién, khéa an toan
cha ting mau tién va cdc loai gidy & ¢6 gid tri nhur tién, phuong an, k€ hoach
thu, d61 tién chua cong bg,

- Khu vue, dia diém cdm; tin, tai liéu khic mi Chinh phu xdc dinh thuoc
d¢ Tuyét mat.

Bi mat nha nudc trong pham vi sau day thudc doé T6i mat:

- Cac cudc dam phan va tiép xiic cdp cao giita nudc ta véi nude ngoai hoac
céc 16 chife qudc t€ vé chinh tri, quéc phong, an ninh, d6i ngoai, kinh t€, khoa
hoc, cong nghé va cic linh vyc khéc chua cong bg;

Nhitng tin cia nudc ngoai hodc cla cic t6 chic quéce (€ chuyén giao cho
Viét Nam ma Chinh phil xdc dinh thudc do T6i mat;

- T4 chit¢ hoat déng, trang bi, phuong 4n tac chién cua cdc don vi vil trang
nhan dan, trir t6 chite va hoat dong tinh béo, phan gidn do Chinh phit quy dinh;
phuong dn san xudlt, van chuyén va cat gi¥ vii khi; cong trinh quan trong
phong thi bién gidi, ving trdi, viing bién, hai dao;

- Ban d6 quan su; toa d6 di€ém hang I, hang II nha nuéc clia mang ludi
quoc gia hoan chinh cung véi cdc ghi chd diém kém theo.

Vitri va tri s6 do cao cdc mdc chinh cla cac tram khi tugng, thity vin, hai
vin; s6 liéu do cao va s6 khong tuyét doi cha cac méc hai vin;
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- S6 lugng tién in, phét hanh; tién dy trir bang dong Viét Nam va ngoai t¢;
cdc sd liéu vé boi chi, lam phét tién mat chua cong bd; phuong 4n gid cdc mat
hang chién luge thude Nha nude quan 1y chua cong bo;

- Noi thu giit va s6 lugng kim loai quy hi€m, dd quy, ngoai hoi va vt quy
hi€m khdc cia Nha nuéc:

- Cong trinh khoa hoc, phat minh, sdng ch€, giai phdp hitu ich, bi quyét
nghé nghiép dic biét quan trong ddi véi qudc phong, an ninh, kinh t€, khoa
hoc, cong ngh¢ ma Nha nudc chua céng bd;

- K& hoach xuat khau, nhap khdu cdc mat hing dic biét gift vi tri trong yéu
trong viéc phat tri€n va bao vé dat nudc khong cong bd hoic chua cong bo;

- Tin, tai liéu khdc ma Chinh pha xdc dinh thudc dé Toi mat.

Bi mét Nha nuée ngoat pham vi quy dinh trén thi thudée d6 Mat. Danh muc
bi mat nha nude thude do Mat do ngudi ditng dau hoze ngudi duge uy quyén
cha co quan, td chifc dé nghi Bo trudng Bo Cong an quyét dinh.

Can cif vao danh muc bi mat nha nude thude dd Tuyét mat, T6i mat va Mat
da duogc cdp ¢6 thaim quyén ban hanh theo quy dinh, ngudi ditng ddu hoac
ngudi duoe 0y quyén cla co quan, t6 chitc quyét dinh d6 mat déi véi tirng bi
mat nhd nudc cu thé.

Mau d4u do6 mat (tuyét mat, 18i mat hoac mat) va ddu thu héi d6i vdéi van
ban ¢é nd1 dung bi mat nha nude duoc thue hién theo quy dinh ctia phap luat
vé bao v¢ bi mat nha nude. Dau do mat duge déng vao 6 s6 10a,(Y) dau thu héi
dugc déng vao 6 s6 11.(2)

11. Nhitng quy dinh khac

- Dia chi ¢o quan, 16 chiic; dia chi E-mail; dia chi trén mang (website); s&
dién thoai, s6 Telex, s& Fax d6i v4i cong van, cong dién, gifly gidi thiéu, gidy
mdi, phi€u giri, phi€u chuyén dé tao diéu kién thuan lgi cho viéc lién hé dugc
trinh bay trén trang ddu ca vin ban, tai 6 s& 14,03 bing chit in thudng, c& chir
11 dén 12, kiéu chir ditng, dusi mot dudng ké nét 1ién kéo dai hét bé ngang
clia viing trinh bay vin ban. Vi du:

(1) Xem trang 48, 50.
(2) - Nt -
(3) - Nt -
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S¢ XX phd& Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi

DT (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX

E-mail: Website:

- Cdc chi dan vé pham vi lun hanh dugce trinh bay tai 6 s6 11;¢0 cum tir
“tra lat sau khi hop (héi nghi)”, “xem xong tra lai”, “lun hanh noi bo” duoc
trinh bay can déi trong mot khung hinh chit nhat vién dan, bang chit in hoa,
G chir tir 13 dén 14, ki¢u chit ding, dam. Vi du:

XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO

- Chi dan vé dy thdo van ban duoc trinh bay tai 6 s6 12;(2) tir “du thae”
hoac cum tr “dy thao lan...” dugc trinh bay trong mot khung hinh chit nhat
vién don, bang chif in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir diing, dam. Vi du:

DU THAO DU THAO LAN 10

Céc chi dan trén c6 thé duge danh médy hodc ding con dau khic sin dé
déng lén vin ban hodc du thao van ban,

- Ky hi¢u ngudi ddnh mdy va s& lugng ban phat hanh duoc trinh bay tai 6
56 13;3) ky hiéu bing chit in hoa, & lugng ban bing chit s6 A-rap, ¢d chit 11,
kiéu chit ditng;

Vi du: PL.300

- Phu luc véan ban: Truong hop van ban ¢6 phu luc k&m theo thi trong vin
ban phai c6 chi dan vé phu luc d6. Phu luc van ban phai ¢6 tiéu dé; vin ban cé nr
hai phu luc trg ién thi cdc phu luc phai duge ddnh s thit tu bing chit s6 La MA;

Phu lyc kem theo vin bdn dugce trinh bay trén cdc trang gidy riéng: tir “phu
luc” va so thit tu cia phu luc (trudng hop ¢6 tir hai phu luc trd 1én) duge trinh
bay trén mét dong riéng, canh giita, bang chir in thudng, ¢& chir 14, kiéu chit
ding, dam; tiéu dé (tén) cha phu luc duge trinh bay canh giita, bing chit in
hoa, c& chif tir 13 d€n 14, ki€u chir ditng, dam. Vi du:

{1) Xem trang 48, 50.
{2) - Nt -
{3) - Nt -
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Phu luc 1
BANG CHU VIET TAT

- S8 trang: van ban va phu luc vdn ban gém nhiéu trang thi tir trang thi
hai tr& di phdi dugce danh s& thit tu; s6 trang cha phu luc van ban dugc ddnh
riéng, theo timg phy luc.

"S6 trang cla van ban duge trinh bay tai chinh giita, trén dau trang gidy
(phan header) hoic tai géc phai, & cudi trang gidy (phan footer), bang chit s&
A-rf_ip, ¢& chir bang c& chit cua phan 1oi van (13-14), kiéu chir ding;

Vidu: 2,7, 13

- Ban sao: Cic thanh phan thé thic ban sao duge trinh bay trén cing mot
trang gidy, ngay sau phdn cudi cling ctia van ban dugc sao, dudi mot duong ke
nét lién, kéo dai hét chiéu ngang cla viing trinh bay van ban.

Cac thanh phan thé thic ban sao duge trinh bay nhu sau:

+ Hinh thitc sao: cum tir “sao y ban chinh”, cdc tir “trich sa0” va “sa0 luc”
duge trinh bay tai 6 s6 1 (Mau trinh bay ban sao van ban)(!) bang chit in hoa,
c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit diing dam,

“Ban sao y ban chinh” la ban sao ddy du, chinh x4c¢ ndi dung cla vin ban
va duge trinh bay theo thé thifc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugce thuce
hién tir ban chinh;

“Ban trich sao” 1 ban sao mot phin ndi dung cuia van ban va duge trinh
bay theo thé thic quy dinh. Ban trich sao phai duge thuc hién tir ban chinh;

“Ban sao luc” la ban sao day du, chinh xdc ndi dung cla van ban, duge
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh by theo thé thic quy dinh.

+ Tén co quan, t6 chic sao van ban 1 tén cla co quan, O chitc thuc hién
viéc sao van ban dugc trinh bay tai 6 s& 2;(2)

+ S6, k¥ hiéu ban sao bao gom sd thir ty dang ky dugc ddnh chung cho
cdc loai ban sao do co quan, 18 chiic thuc hién va chit viét tat tén loai ban sao
theo “Bang chit viét tit tén loai vin ban va ban sao”. S6 duge ghi bang chit s6
A-rap, bit ddu tir s6 01 vao ngay ddu nam va ket thic vao ngay 31 thang 12
hing niam; s&, k¥ hiéu ban sao duge trinh bay & 6 s6 3;(3)

(1) Xem trang 53.
(2) - Nt -
(3y-Nt-
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+ Cdc thanh phdn thé thic khdc clia ban sao gém: dia danh va ngay, thang,
nam sao (tai 6 s6 4); chitc vy, ho tén va chit ky cha ngudi c6 thim quyén (tai
0 80 Sa, 5b va 5¢); ddu clia ¢o quan, 16 chitc sao van ban (tai 6 $G 6); noi nhan
(tai 6 s6 7) dugce trinh bay theo hudng din trinh bay cdc thanh phan thé thic
tuong tng cha vin ban.

III. GIGI THIEU MAU TRINH BAY VAN BAN

- Khé gidy: Van ban quy pham phép ludt vA viin ban hanh chinh duge trinh
bay trén gidy khd A4 (210mm x 297mm).

Cac loai vdn ban nhu gidy gi6i thi¢u, gidy bién nhan hé so, phidu gir,
phi€u chuyén ¢6 thé duoc trinh bay trén gidy khé AS (148mm x 210mm) hoac
trén gidy mau in sin.

- Kiéu trinh bay: Vin ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh
dugc trinh bay theo chiéu dai ciia trang gidy khé A4 (dinh hudng ban in theo
chiéu dai).

Truong hop néi dung van ban c6 cic bang, bi€u nhung khong duoe lam
thanh cdc phu luc riéng thi van ban ¢6 thé dugce trinh biy theo chién rong cia
trang gidy (dinh hudng ban in theo chiéu rong).

- Dinh ¢ trang vin ban (d6i véi khd gidy A4)

+ Trang mat trudce:

Lé trén: cdch mép trén tir 20 - 25mm;

L& dudi: cdch mép duéi tir 20 - 25mm;

L& trdi: cdch mép trai tir 30 - 35mmy;
L& phai: cdch mép phai tir 15 - 20mum;

+ Trang mat sau:

Lé trén: cdch mép trén tix 20 - 25mm;
Lé dudi: cdch mép dudi tir 20 - 25mm:
© L& trdi: cdch mép trdi tir I5 - 20mm;

Lé phai: cdch mép phai tir 30 - 35mm;

47



1. Mau trinh bay van ban khéng cé tén loai

Madu trinh bay trang mdt trude ciia van bdn

A

48

11 20 - 25mm
Y
2 1
3 4
Sb 9a
10a
10b 12
6
Ta
9b
Tc
13
7b B .
15-20
mm
14
20-25 mm




Mdu trinh bay trang mdt sau

20 - 25mm

15-20
mm

A
f

20 - 25mm
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2. Mau trinh bay vin ban cé tén loai

Mau trink bay trang mdt triedc

30 - 35mm

A
| J

]

11 20 - 25mm
2 1
3 4
10
a 5a
10b 12
6
7a
9h
7b
15-20
mim
14
A
20 - 25mm
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Mau trinh bay trang mdt sau

20 - 25mm

A
 J

15-20
mm

30 - 35
mm

20 - 25mm

21



Ghi chii:
0O so
1

BowoN

Ta, 7b, Tc:
8

9a, 9b

10a

10b

11

12

13

14

52

Thanh phan thé thitc van ban

Qudc hiéu

Teén co quan, té chitc ban hanh van béan

S&, ky hiéu cia van ban

Dia danh vi ngay, thing, nam ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu ndt dung véin ban

Trich y€u noi dung céng van hanh chinh

Noéi dung van ban

Chitc vu, ho tén va chit ky cha ngudi ¢é thim quyén
Dau cla co quan, to chic

Noi nhan

Dau chi mic d6 mat

Dau chi mic do khan

Dau thu héi va cht din vé pham vi lru hanh

Chi dan vé dur thao van ban

Ky hiéu ngudi ddnh mdy va s& lugng ban phdt hanh
Dia chi co quan, t6 chitc; dia chi E-mail; dia chi website;

s6 dién thoal, s& telex, s& Fax



3. Mau trinh bay ban sao vin ban

A
20 - 25mm
[
30 - 35mm PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN
_ . PUQC SAQ
2 i
3 4
53. k- o
7 i5-20
O | ™=
5b
A
20 - 25mm

Y
Ghi chii:
O so : Thanh phan thé thitc ban sao
1 : Hinh thidc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao”, “sao luc”
2 Tén co quan, td chic sao van ban
3 S6, ky hiéu ban sao
4 Pia danh va ngay, thang, nim sao
5a, 5b, 5¢: Chuc vu, ho tén va chit k¥ clia ngudi ¢ thim quyén
6 Ddu cha co quan, t6 chic
7 Noi nhian
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Cau hoi va bai tap
1. Thé thirc van ban ia gi? Cé thé thife chung cho moi loai van ban hay khong? Thé
thifc van ban hanh chinh can bao gém nhitng yéu t& nao?

2. Trinh bay cach thiét 13p va bd tri cac yéu 16 thé thiic trong vén ban theo quy dinh

clia nha nudc.

3. Trinh bay céc van ban sau theo dang thé thic:
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TONG CONG TY XD THANG LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Cong ty cau 3 Thang long Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
HRkckdkckk ok hohkch ok ke Rl ook
S6: 683/CT-C3 Ha noi, Ngay20 thang 8 nam 2005

THONG BAO
Vé viéc tang qua nhan dip quéc khanh 2/9/2005

Kinh gtri: Cac don vi, phong ban trong Céng ty

Dé khuyén khich, dong vién cén bo, cong nhan vién trong Cong ty hing
hai thi dua lao dong san xudt hodn thanh xuat sic moi nhiém vu.

Nhan dip quéc khanh 2/9/2005.

Gidm d6c Cong ty ting qua cho toan thé cdn b, cong nhan vién va hoc
sinh thuc tap lam viéc trén cdc cong trudng trong Cong ty nhu sau:

- Can bg, cong nhén vién trong Cong ty = 100.000.dong/ngudi.

- Hoc sinh thuc tap nghé tai cdc don vi = 50.000.d6ng/ngudi.

Céc don vi, cong trudng c6 trach nhiém 1ap danh siach phat qua dén ngudi
lao dong va lam thil tuc thanh quyét toan vdi Cong ty trudc ngay 31/8/2005.

Noi nhan: GIAM POC CONG TY CAU 3 TL
- Nhur trén.
- Luu NC. Da ky: Bui Vin Rang

(Trich bdo cdo thuc tap cia hoc sinh)
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TONG CONG TY XD THANG LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

LAC HONG Poc lap - Tir do - Hanh phiic
_ ke —
S6: 335/2005/CV-LH Ha Noi, ngay 17 thang 5 nam 2005.

V/v: Chap thudn chi diu tw thi phit ddu wr xay
dung tru s& Buu dién tinh Vinh Phiic tai du 4n
Khu d& thi mét Chia Ha Tién.

Kinh gti: UY BAN NHAN DAN TINH VINH PHUC

- Can ct Quy¢t dinh s 3800/QD-UB ngay 25/10/2004 cfia UBND tinh
Vinh Phic vé viéc chdp thuan D 4n ddu tu xay dung khu d6 thi mdi Chia Ha
Tién tai phudng Lién Bao va xa Dinh Trung, thi xa Vinh Yén.

- Can cir Quyé€t dinh 56 4477/QD-UB ngay 03/12/2004 ciia UBND tinh
Vinh Phic vé viéc thu héi va giao dat cho Cong ty ¢d phdn xay dung Lac
Hong d€ dén b GPMB va trién khai xay dung ha ting k¥ thuat khu do thi mdi
Chiia Ha Tién tai phuong Lién Béo, xd Dinh Trung, thi xd Vinh Yén.

- Can ctr Quyét dinh s6 4743/QD-UB ngay 17/12/2004 ciia UBND tinh
Vinh Phic v¢ viéc phé duyét quy hoach chi tiét ty I¢ 1/500, khu do thi mdi
Chua Ha Tién, thi xi Vinh Yén.

- Cén cir cong van 378/DTXD ngay 21/12/2004 cia Buu Chinh tinh Vinh
Phiic vé vi¢c xin dat xay dung tru s& Buu dién va ddu tr ha tdng Buu chinh
vién thong tai Khu d6 thi méi Chiia Ha Tién.

bé ddp dng duge nhu cdu vé dich vu ha tdng Buu chinh vién théng cho
Khu d6 thi méi Chiia Ha Tién, theo dé nghi cta Buu dién tinh Vinh Phic.

Cong ty ¢ phin xay dung Lac Héng cho Buu dién tinh Vinh Phic lam
chi dau tu thi phat, duge ddu tu xay dung tru s& lam viée tai 16 dat s8 VP-02
véi dién tich 4.850m2 (Theo quy hoach 1/500) tai Khu dé thi méi Chiia Ha
: Tién trong thdi gian 49 nam.

Buu dién tinh Vinh Phic s& ¢ quyén dau tu x4y dung co s& ha ting k§
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thuat va try s& lam viéc tai 16 dit trén theo ding muc dich va tuan thi quy
hoach chung cla khu d6 thi (Vé mat 4o xay dung, cdc chi gidi xay dung,
chiéu cao tang,...) dong thai 6 trach nhiém thuc hién nghia vy tai chinh déi
vGi doanh thu phét sinh tir viéc kinh doanh ctia don vi theo diing phap luat.

V1 vdy, Cong ty ¢ phan xay dung Lac Héng kinh dé nghi UBND tinh
Vinh Phic chdp thuan cho phép Buu dién tinh Vinh Phiic dugce thué dat tai 16
dat VP-02 thuoc khu dé thi méi Chuia Ha Tien.

Kinh mong UBND tinh Vinh Phic sém xem xét v ra quyét dinh.

Xin tran trong cam on!

Noi giki: CONG TY CO PHAN XAY DUNG LAC HONG
- Nhu trén GIAM POC

- VP Vinh Yén bid ky: KS. Lé Xuian Trudng

- Luu VT

(Trich bdo cdo thuc tap clia hoc sinh)
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Chuong 11

KY THUAT SOAN THAO VAN BAN QUAN LY

Muc tigu:

- Hidu dugc yéu cau vé k¥ thuat soan thao van ban va phudng phap soan thao
van ban.

- Soan thao dudc mot s6 van ban théng dung.

N&i dung tém tat:

- V&n ban cén duge ban hanh dap (ng nhing yéu cau dic thi vé ndi dung.

- Van ban can dugc vigt bang van phong don gian, i I8 lich thiép, dung chinh ta.

- Van ban quan iy can dudc mau héa.

I. YEU CAU VE KY THUAT SOAN THAO VAN BAN QUAN LY

1. Tinh muc dich

Khi bién tap, ban hanh mot vin ban cdc co quan, t6 chic phai xdc dinh
dugc muc dich cta viéc ban hanh van ban dé.

Muc dich ctia vin béan thé hién:

Trudc hél, ndi dung van ban phai phan 4nh diing dudng 161, chinh sich cia
Pang, ddp tng nhi¢m vu chinh tri ciia dat nudc, cua dia rhuong trong ting
thdi ki phét trién kinh t€ x4 hol. Day 1a yéu cdu rdt co ban dé thuc hién cic

nghi quyét cia Dang trong thyc tién ddi séng x& hoi.
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Mat khéc, van ban ¢6 tinh muc dich 14 n¢i dung van ban phai nhim thé
ch€ hod, cu thé hod phap luat. Khong trdi véi Hién phdp, Luat va cdc vin ban
cia co quan Nha nudc cdp trén. Van ban duge ban hanh phéi phan anh, thé
hi¢n ¥ chi, nguyén vong, loi ich clia nhan dan lao dong, khong duoc vi pham
dén quyén va 1gi ich hop phdp cta céng dan, phan 4nh duoc ban chit chia nha
nude la nha nude clia nhan dan, do nhan dan va vi nhan dan. Nhing van ban
dugc ban hanh ding thdm quyén, diing trinh ty thi tuc nhung khong phan dnh
day du y chi, nguyén vong clia nhan dan, van ban d6 khong thé thi hanh trong
thrc té.

Cén cf vao tinh muc dich cia n6i dung van ban ¢6 thé x4c dinh tinh thich
hop ciia n6 véi muc dich sir dung. Tinh thich hop thé hién & sy théng nhat noi
dung va hinh thifc van ban. V€& n6i dung, van ban duge chudn bi ban hanh phai
heét stc thiét thyc, ddp ting dugc 16i da nhitng yéu cdu thue t€ doi hoi, phu hop
véi phdp luat hién hanh. V€ hinh thic, ndi dung van ban phai ducc thé hién
trong nhirng van ban thich hop, vi du: khéng diing chi thi thay cho thong bio
va ngugc lai, hoac cong van thay cho théng tu va nguoc lai, v.v.

2. Tinh khoa hoc

Mot vin ban ¢6 tinh khoa hoc phai dam bao:

- C6 dl lugng thong tin quy pham va théng tin thuc t€ cdn thiét.

- Céc thong tin duge sir dung d€ dura vao van ban phai duge x{r 1§ va dam
bao chinh xdc: sir kién va s6 ligu chinh xdc, ding thuc t€ va con hién thoi,
khong dugce skt dung su kién va sd liéu da qua ci, cdc thong tin chung chung
va lap lai tr vin ban khic. _

- Bdo dam sy logic vé noi dung: sy nhat quén vé chii dé, b6 cuc chit ché.
Trong mot van ban can khai trién nhitng sy viéc ¢é quan hé mat thiét véi nhau.
Nhu vay vira trdnh dugce tinh trang tring lip, chéng chéo trong céc quy dinh,
S tan man, vun vat cla phap luat va cdc ménh lénh, vira gidp cho co quan ban
hanh khong phai ban hanh nhiéu viin ban dé gidi quyét mot cong viec nhat
dinh. N¢1 dung cdc ménh lénh va céc ¥ tudng phéi 15 rang, khong lam cho
ngudi doc hi€u theo nhiéu cich khic nhau.

) - Dam bao cic yéu cu vé thé thic. Viéc lya chon hinh thuc van ban phi
" hop véi ting cong viéc cu thé, gilp ngudi soan théo ¢6 thé trinh bay néi dung
cén chuyén dat mot cach thuan tién nhat. Thé thic cdn tuan tha cdc quy dinh
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phdp luat hién hanh, c6 tinh don gian, thudn tién va my quan, song khéng xam
pham tinh khudn méu.

- St dung 16t ngon ngit phap luat - hanh chinh chudn muc. Ngon ngit va
cdch hanh van phdi dam bio sy nghiém tiic, chudn x4c, khich quan, chuin
muc va phé théng.

- Pam bdo tinh hé thong cta van ban (tinh thdng nhat).

3. Tinh dai ching

Dai tueong thi hanh chu yéu cua van ban la cac tang 16p nhéan déan c6 cic
trinh d6 hoc vidn khdc nhau, trong d6 phan 16n 1a ¢6 trinh d¢ van hod thap, do
dé van ban phai ¢6 noi dung dé hiéu va d& nhd, phi hop véi trinh do dan tri,
dam bdo d€n muc t6i da tinh phd cap, song khong anh hudng dén noi dung
nghiém tuic, chat ché va khoa hoc cta vin ban. Phai xdc dinh rd 1a céc van ban
quan 1y ludn ludn gin chat véi doi séng xd hoi lién quan truc ti€p téi nhan dan
lao dong, 1a d61 tugng dé nhan déan tim hiéu va thyuc hién.

Tinh phé thong, dai chiing cua van ban gitp cho nhan dan dé dang, nhanh
chéng nam bt chinh xdc ¥ d6 cua cg quan ban hanh, dé tir d6 ¢6 hanh vi diing
dan thuc hién phap luat. Tinh dai ching ciing chinh 1a tinh nhan dan cta van
ban, vi nha nudc ta la cha dan, do dan va vi dan (Di¢u 2, Hi€n phap-1992). do
dé noi dung cla vian ban quan 1¥ con phai phan 4nh nguyén vong chinh ddng
cua dong ddo nhan dén lao dong. Ciing ¢6 the coi tinh nhin dan cda vian ban
14 bi€u hién tinh dan chu cua cic quyét dinh quan 1y. '

Tinh dan chu cua van ban ¢é duge khi:

- Phan 4nh dugc nguyén vong nhan dan, do 46 vira cé tinh thuyét phuc,
vira dong vién gdy biau khong khi lanh manh trong viéc tudn thi phédp luat va
xay dung dao ditc xa hoi chi nghia trong nhan dan.

- Céc quy dinh cu thé trong vin ban khong trdi véi cdc quy dinh trong
Hién phap vé quyén lgi va nghia vu clia cong dan. Khi quy dinh vé nghia vu
phai quan tam dén quyén lgi; khi quy dinh quyén lgi phai quan tam dén bién
phdp, thd tuc dé dam bao quyén lgi d6 dugce thuc hién. Trdnh tinh trang chi

.quy dinh bat budc ngudi dan phdi lam th€ nay, thé kia, ma khong quan tam
" dén cdc diéu kién vat chat - kinh t€, chinh tri - xa hoi, tinh thdn dé ngudi dan
c6 thé nghiém chinh chdp hanh cdc quy dinh dé.
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Dé dam bao cho van bin c6 tinh dai chiing can tién hanh khao sat, danh
gia thyc trang xa hoi lién quan dén noi dung chinh cta dy théo; lang nghe ¥
kién cla quén chding d€ ndm bit dwugc tam tu nguyén vong ciia ho; 18 chie
thao luan déng gép ¥ ki€n rong rai tham gia xay dung dir thao van ban; si
dung ngén ngir pho thong dai ching trong trinh bay néi dung van ban, tranh
lam dung céc thuat ngit phdp luét - hanh chinh chuyén moén sau.

4. Tinh céng quyeén

Vin ban ¢6 chitc nang phap 1y va quan 1y, titc 13 tuy theo tinh chdt vi noi
dung, & cdc mic d6 khic nhau van ban phdn dnh va thé hién quyén luc cia co
quan, to chiic, bdo dam co s& phép 1y dé co quan, t8 chite giir vilmg quyén luc
cua minh, truyeén dat ¥ chi cia cdc co quan 16i nhan dan va cdc chii thé phép
luat khdc. Y chi d6 thudng la nhitng ménh lénh, nhing yéu cau, nhiing cdm
dodn va ca nhitng hudng dan hanh vi xit sy cita con ngudi duge néu lén thong
qua cdc hinh thitc quy pham phap luat.

Tinh quy pham cho thdy tinh cudng ch€ cda van ban, tic 12 doi hoi moi
nguol phai tuan theo, dong thoi phan dnh dia vi phép Iy clia cdc chii thé phap
luat. BE dam bao ¢6 tinh quy pham, van ban con phai duge ban hanh ding
thdm quyén, tiic Ia chi duge sit dung van ban giai quyét cdc cong viec trong
pham vi thdm quyén dugc phap luat quy dinh. Trudng hop chi thé nao d6 ban
hanh van ban trdi thim quyén thi van ban d6 duoc coi 1a bat hop phap. Chinh
vi viy, van ban con can phéi ¢6 ndi dung hgp phédp, duge ban hanh theo diing
hinh thitc va trinh ty do phap luat quy dinh.

Mot bi€u hién khdc ciia tinh quy pham la ndi dung cla vin ban quy pham
phdp luat phai dugc trinh bay dudi dang cdc quy pham phédp luat. Noi dung
clia mét quy pham phép lugt déu thé hién hai mat: cho phép va bat buoc, nghia
13 quy pham phap luat 1a quy tac xur sy, trong do chi ra quyén va nghia vu phép
1y clia cdc bén tham gia quan hé x4 hoi ma né diéu chinh. Ngoii ra, noi dung
ctia quy pham phdp luat phai chit ché, 16 rang, chinh xdc va luon dwoc hidu
thong nhat. Quy pham phdp luat c6 cd cau nhét dinh va c¢é thé phan chia theo
nhiing ti€u chi nhat dinh thanh nhiéu loai khic nhau ma ngudi soan thio van
ban cdn adm vitng dé c6 thé dién dat ching mét cdch thich hop. Dién dat quy
pham phdp luat 1a mét bo phan quan trong ciia khoa hoc phép 1y, doi hoi ngudi
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soan thao van ban phai ¢6 mét trinh d6 phép 1y nhat dinh, kién thifc tong hop
nhi€u mit v k¥ thuat st dung ngon ngit phap luat - hanh chinh tuong ling.

5. Tinh kha thi

Noi dung ctia van bdn phai phit hgp vdi diéu kién kinh € xa hoi hién tai.
Cé nhu vy méi c6 thé thuc hién dugc trong thyc € (tinh kha thi), can cif vao
dac diém cia timg d6i twong quan 1y, timg dia phuong, timg nganh,... ma dat
ra cic yéu cdu hop 1y, phit hop vdi kha ning thuc t€ ciia cdc d6i tugng phdi thi
hanh. Ngudi soan thdo van ban phai ludén luén ty dit minh vao dia vi, hoan
canh ciia d6i tugng nhan van ban.

D¢ dam bao cho cdc van ban thye su ¢6 ndi dung thuc t€ thi co quan, té
chitc phai tao ra co ché thuc hién va phai ¢ diéu kién dé thyc hién duogc.

II. VAN PHONG TRONG VAN BAN QUAN LY '

1. Van phong

Néu vin phong cha van ban khong dugc Iua chon thich hgp va chudn muc,
thi nhu thuc t&€ dd ching to, vin ban s& kém tdc dung. Doi khi, vi diéu nay ma
van ban bi hiéu sai va quyét dinh quan 1y da khong duge thuc hién c6 hiéu qua.

Vé mat van phong, phong cdch hanh chinh céng vu 1a phong céch thich
hop véi nhitng van ban thudc pham vi cong tac to chic, quan 1y, diéu hanh,
cac mit ddi song xa hdi phuc vu cho quan hé xur sy giira:

- Co quan, t6 chifc vdi nhau.

- Gifra co quan, t8 chitc véi cong dan, v6i doanh nghiép, vdi cdc doan thé,
céc 16 chifc chinh tri, t6 chiic chinh tri - xa hoi va quén chiing vé6i nhau.

- Giita céc t8 chitc qudc t€, giffa nudc nay vdi nude khdc...

Ngon ngir duge st dung cia phong céch hanh chinh - cong vu chi yéu
dudi dang viét (cac vin ban). Doi khi né cling xuat hién dudi dang ndi nhu oi
tuyén 4n, tudng trinh ¢é tinh phédp 1y, hdi dap vé cac dich vu phép 1y...

'Nh‘in chung, phong céch hanh chinh - c6ng vu ¢6 nhiing dic di¥m co ban
saw day:

- Mét 14, tinh khach quan cta cich trinh bay.
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Van ban quan 1y mang tinh cong vu. Ching dugc hinh thanh dé giai quyét
cong viec chung, 1a ti€ng ndi cia mot co quan, don vi. Trén thuc t& ngudi duoc
giao trach nhi¢m soan thao chi 12 ngudi phat ngén quan diém ciia co quan
hodc chi 12 ngudi phan 4nh sy viéc, cong viec. Ho khong duoc tu § xuyén tac,
binh 1uan khi trinh bay van ban.

Van phong hanh chinh - cong vy khong chdp nhan 161 viét than mat, c4
nhan, sudng sd cling nhu 16i trinh bay hoa truong, mau me. Cich viét trong
van ban cong vu phai nghiém tdc, lich sy, trang trong.

- Hai 14, ngan gon va chinh xdc. Van ban hanh chinh - cong vu khong cho
phep trinh bay dai dong va khéng chinh x4c. Céc thong tin ciing nhu tir ngit
sit dung phai rd rang, phai sir dung cdc tir don nghia dé khong lam ngudi doc
hiéu sai van ban. Sy thi€u chudn xdc vé tir ngit s& tao ra khe hd dé 1am cho
phap luat bi lgi dung, vi pham.

- Ba 14, tinh phd thong dai ching va dan toc. Khong duoc sir dung ngén
ngir dia phuong trong van ban hanh chinh cong vu. Vé mat ngit am, phai
huéng theo chudn muc chung ctia ngon ngit phd thong. V& mat chir viét, phai
theo ding quy dinh da dugc thira nhan (viét hoa, gach néi, phién am tiéng
nudc ngoai v.v.). _

Mu6n vin ban dé hi€u, dé nhd, dé tiép thu, nhat 1a trong diéu kién dan tri
con thdp, ¥ thic phdp luat chua cao, thi cdn phai viét ngin gon, khong lam
dung thuat ngit chuyén moén, hanh van vién din 16i bic hoc.

- Bon la, tinh Khudn méiu. Vin ban hanh chinh - ¢éng vu cho phép tiéu
chudn héa cich trinh bay. Tinh khuén miu bio ddm cho su théng nhat, tinh
khoa hoc va tinh vin hda clia cong vin, gidy 1o. D€ thuan tién ngudi ta c6 thé
sir dung nhiéu tir, cum tir ¢6 sdn nhw: nay ban hanh, theo dé nght, cin cif vao...
Nhd sit dung khudn méu ¢6 sdn ma ngudi bien tap thé hién mot cach chinh
xdc, nhanh chéng va ngudi doc dé linh hoi; mét khdc cho phép san xuit hang
loat, trg gitp cho cong tdc quan 1y va luu trit theo k¥ thuat hién dai.

2. Cach sur dung tir ngif va ciu trong van ban quan 1y
2.1. Cach su dung tix ngix

Noi dung bao gi¥ ciing ton tai véi mot tir ngi thich dng, con tir ngit bao
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gidy ciing chita dung mot ndi dung cu thé. Mot vin ban tét ¢6 sitc ¢dm héa,
thuyét phuc Idng ngudi 14 van ban chita dung c& ndi dung t6t va tir ngir t6t.

- Lira chon va sir dung tlr diing ngit nghia.

+ Cén ding tir ding nghia tir vimg sao cho tir phai biéu hién dugc chinh
xac noi dung cin thé hién, vi du:

“Nha nude khuyén mai va tao diéu kién cho t8 chiic, ca nhan trong viée
stt dung va khai khdn hop 1y thanh phan méi trudng”

Trong cau niy thay vi “khuyén mai, khai khdn” phai dung khuyén khich,
khai thac.

+ Khong diing tir lam phit sinh cdch hi€u da nghia, vi du:

“Phai xt phat d6i véi hanh vi khong thuc hién hoac thyc hién khong day
&l nhitng quy dinh vé dang k¥ ho khiu khi thay d6i noi an &”.
“an & khong chinh xdc, dé 1am phat sinh céc cdch hicu
khéc nhau, cin thay bing tl cu trii.

Trong cau nay tu

+ S dung tir ding nghia ngit phdp, tic 1a dat tir vao ding vi tri ngit phép
cuia tir d6 trong quan hé v6i nhitng tir khéc trong cau. Chang han, danh tir ¢6
thé ditng sau nhimg tir chi loai nhu ¢di, con; sau s6 tir nhu mot, hai, ba; hoac
¢4 thé dimg trude nhitng tir dé chi nhu nay, &y, d6... Can luu § khong st dung
nham l4n vi tri cla céc tir loai khdc nhau.

- Sir dung tir ding van phong hanh chinh - cong vu.

+ St dung tlr phd thong, trung tinh thudc van viét, khong ding tir thude
phong cdch khau ngi.

+ Tranh st dung tir c6, than trong trong ding tir méi.

Vi du: Chiing t6i danh quyén fién mdi mot thoi gian dé quy ho dén dicu
dinh. Qu4 thai han, ké nhut quy ho khwde mdi va thdm quyén tranh tung thudce
vé chiing t6i dugc giai quyét.

+ Khong diing tir ngit dia phuong, chi ding nhitng tir ngir dia phuwong chi
nhitng su vat, hién tugng ma chi dia phuong d6 méi c6 hoac nhitng tr nglr c6
nguén géc dia phuong dd trd thanh tir ngit phé thong.

- Khong dung tiéng 16ng, tir thong tuc, vi ching lam mat di tinh trang
trong, uy nghi va nghiém tdc cha van ban.
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+ Su dung diing va hop Iy cdc thuat ngit chuyén nganh.

+ SU dung hop 1¥ va chinh xdc céc tir Han - Viét va céc tiy gdc nudce
ngoal khac.

- Sit dung tir ding chinh ta tiéng Viét.

Céc 161 vé chinh ta thudong gap 1a vé:

+ Thanh diéu (k¥ thuar/ky thuart).

+ Van (nhét tri/nht tri).

+ Phu am ddu (xét xur/xét st).

+ Phan b6 cdc ky hiéu cing bi€u thi mot 4m (quéc gia/cude gia).

+ Viét hoa.

- Dang tir ding quan hé két hop.

D¢ tao nén cau va cac don vi trén cau cic tir duge sit dung ludn ludén quan
hé v6i nhau vé ngir nghia va ngit phip véi cdc tir di trude va di sau né.

Mot trong nhitng bi€u hién clia viéc ding tir khong diing quan hé két hop
la ding ldp tir, thira tir va diing tir sdo réng.

2.2. Cach su dung céiu

- Céc loai cau thuong ding:

+ Cau tudng thuat

+ Cau nghi vin

+ Cau ménh Iénh

+ Cau cam thdn (biéu cam).

Trong van ban hanh chinh cong vy hdu nhu khong diing hai loai cau 14 cau
bi€u cam va cau nghi vén.

- Cau trong van ban phai ngan gon, ding quy tic ngit phip tiéng Viét, tic
la ¢6 day du hai thanh phan ndng c6t 12 chi ngit va vi ngf, vi du:

“Vin ban dang Cong bdo c¢6 gid tri nhur ban goc™.

- Cau phai c6 quan hé ngit nghia phit hgp v6i tr duy ngudi viét, nghia la

phal phan dnh ding quan h¢ trong thé gidi khich quan, hoac phai cé cdc vé
cau hop logic. V{1 duy:
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Cau “Trong nhan dan néi chung va trong coéng tdc ban hanh van ban néi
riéng ching ta déu da lam duge rdt nhiéu” 13 cau sai, vi “van ban néi riéng”
khong thudc pham tri logic “nhan dan noéi chung”.

- Cau phai dugc danh d&u cau cho phi hgp véi chinh ta tiéng Viét va noi
dung cta cau. Cdc ddu nhu chdm than (1), chdm hoi (?), ba cham (...) rat it Khi
duoc st dung.

- Nhin manh ¥ trong cau cdn diing cau bi dong, chil ngi 4n, cau ¢6 diép
tu, diép ngir.

Vi du: Vin ¢é nay cén phai duge trao déi thém.

ITI. QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN

1. Khai niém

Quy trinh 12 trinh tu cdc budce di cdn thiét, duge sap x€p khoa hoc nham
dat dudc yéu cau vé thdi gian va chét lugng cia vin béan.

Viéc 1ap quy trinh nay cén chid ¥ cdc yéu t6 sau:

- Chttc nang, nhiém vu, ¢co cdu té chiic va méi quan hé cong tdc cua co
quan di dugc quy dinh trong van ban quyét dinh cia cap trén.

- N6i dung, muc tiéu clia vin dé ma vin ban cdn dat t6i d€ lya chon hinh
thitc van ban thich hop.

- Sir chi dao cua thit trudng co quan vé yéu cdu, vé nodi dung cla van dé
vi ti€n do thoi gian phdi hoan thanh,

2. Cac budc soan thao vian ban

Cdc buéc soan thao 12 trinh tu cac cong viéc dugc sdp xép theo mot trat ty
ndi ti€p nhau.

Tuy theo tinh chat, n6i dung va hiéu luc phap ty cla ting loai van ban ma
c6 thé xay dyng mot trinh tu ban hanh tuong tng.

2.1. Déi véi cac van ban quy pham phap luat

Pé6i v6i céc van ban quy pham phdp luat; quy trinh soan thao phai theo
ding trinh tr cia Luét ban hanh vin ban quy pham phdp luat ngay 12/11/1996
va Nghi dinh s6 101/CP ngay 23/9/1997 cia Chinh phl quy dinh chi tiét thi
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hanh mot 56 diéu ciia Luat ban hanh van ban quy pham phdp ludt (d6i véi cic
co quan & Trung wong), gdm cic budc sau:

- Thanh 1ap Ban soan thao;

- L4y y kién cdc co quan ¢6 lién quan;

- Tham dinh dy thao;

- Thong qua phién hop toan thé;

- Hoan chinh, k¥ ban hanh.

2.2. Déi véi cac vin ban hanh chinh

Cén ct tinh chat, ndi dung clia van bin cén soan thdo, ngudi ditng ddu co
quan, té chifc giao cho don vi hodc cd nhan soan thao hodc chi tri soan thao.

Don vi hoac ¢4 nhan c6 trich nhiém thuc hién cdc cong viéc sau:

- Budc 1: Xdc dinh tinh chat ctia van dé can ban hanh van ban.

Khi du dinh ban hanh mét vin ban, trudc hét cin x4c dinh 16 van ban ban
hanh nham giai quyét van dé gi va tinh chat cha van ban dé. Vi du: nhim
hoach dinh mét chinh sdch, ch& do; giai thich, huéng dan thuc hién mot vin
ban quy pham phép luat clia cdp trén; quyét dinh mot chii truong trong quén
1y; ki€m tra, d6n déc hodc udn nén nhiing sai sét, 1éch lac trong hoat dong coa
cac co quan cip dudi. Lam sing t6 duge muc dich va tinh chit cta vin ban,
ngudi soan thio s€ ¢6 co sd dé xdc dinh va gidi han noi dung clia van dé ma
viin ban sé dé cap, xdc dinh duoc thé loai vin ban phl hop. Mit khédc dua vao
d6 d€ ti¢n hanh thu thap céc théng tin can thiét cho viéc soan thao.

- Budc 2: Chudn bi tu ligu.

Trong qua trinh soan thao van bdn, thu thap va xir I¥ cdc ngudn théng tin
¢ lién quan 1a mot khau quan trong, cdn duge coi trong diing mitc. Lam t6t
khau nay, s& gép phan lam cho van ban soan thio dat dugc muc dich dé ra.

No6i dung thong tin can thu thip phu thudc vao muc dich va tinh chat cla
vin ban dy dinh ban hanh. N&u soan thao cong vin hanh chinh thi can thu thap
nhitng thong tin ding lam can cif dé hoi, dé wa 1oi hoic trao d6i. Néu viét bdo
G?zio tong két cong tac thi can tap hop ddy di cic loai thong tin vé su chi dao
thyc hién cdc nhi¢ém vu céng tdc cla cdp trén (chi thi, nghi quyét...), vé
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phuong huéng, nhiém vu, chi tiéu k& hoach cung tinh hinh va két qua thyc
hién cta co quan va ¢dc don vi tryc thudc...

Céc ngudn thong tin thu thap duge déu phai tién hanh xir 1y dé lua chon
nhitng théng tin can thiét va chinh xdc, dong thoi loai bd cdc thong tin khong
can thiét, thong tin tring 1ap hodac ¢6 do tin cay thap. Day 1a mot cong vige
doi héi ngudi soan thao phai lao dong mot cdch nghiém tdc.

Trong nhiéu trudng hgp, viéc thu thap va xt 1y thong tin duge ti€n hanh
trong ¢4 qud trinh soan thao vin ban, cho dén khi bin thao cia van ban duge
duyét vi dem nhan ban.

- Buéc 3: Du thao van ban.

Viéc soan thao vin ban cé thé bat ddu bing x4y dung dé cuong van ban.
D¢ cuong vin ban phai thé hién rd bd cuc cua van ban va khai quét dugce nhitng
¥ tudng hoic quy pham du dinh dua vio cac phén hoic chuong, muc clia van
ban. Néu dé cuong van ban duge xay dung chi tiét, cu thé va hop 1y thi sé tao
diéu kién thuan loi dé viét ban thao dugc nhanh chéng va ¢é chat lugng.

Pé cuong vin ban thudng duge xay dung khi soan thao cac van bin quan
trong nhu bdo cdo téng két. Con d6i véi cdc vin ban thong thudng ¢6 thé bd
qua khau nay ma di ngay vao viéc soan thdo.

Sau khi thio xong, nén doc lai ban thdo dé kiém tra xem ndi dung ban thio
d4 duoc thé hién ddy do muc dich dé ra hay chua? Noi dung ¢é nhat quén
khong? Céch trinh bay va 1ap luan c6 chit ché va pht hop véi thé loai van bin
ban hanh hay khong? Ngoai ra con phéi chd ¥ kiém tra vé ngit phdp, chinh ta
va tit ngit sir dung. N&u phat hién sai s6t, cdn bo sung sira chira cho hoan chinh.

- Buéc 4: Duyét ban thao.

Sau khi van ban di thao xong, cdn bd (hodc don vi) soan thao phai trinh
ban thao Ién tha trudng hodc phé thu trudng co quan (thudng trinh nguoi ky
van ban) dé xét duyét. Ngudi duyét vin ban ¢6 trach nhiém xem xét k¥ ndi
dung ban thao, cé thé ur minh sira chita vao ban thio n€u xét thdy cén thiét,
hqic gép ¥ v6i can bo soan thao dé ho sira chita. Theo quy dinh, ngudi duyét
ph&i ky vio ban thao da dudc duyét, dong thoi 4n dinh s6 lugng ban cn danh
mdy hodc in dn (d€ glti cho cdc co quan, don vi va liu & vén thu).
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Thong thudng, d6i v6i nhiing van ban quan trong, trude khi trinh tha
truong co quan duyét, cin bd hodc don vi chiu trdch nhiém soan thao cé thé
t3 chifc toa dam, hoi thio... dé nghe gop ¥ clia cdc chuyén gia hoic cdc don
vi 16 chitc hitu quan.

- Budc 5: Hoan chinh dy thao van ban.

Van ban dy thao sau khi duge thd trudng co quan duyét thi ddnh may va
in 4n. Cén b soan thao phai doc lai van ban. N&u phat hién nhiing sai sét do
in an hodc ddnh mdy, can kip thoi sira chira.

- Budc 6: Trinh ky, ban hanh.

Trinh ky chinh thitc, nhan ban theo 6 luong noi nhan. Thit tuc van thy
phat hanh va hru vin ban.

Viéc phan ra cac budce chi 1a tvong d6i, phu thudc vao tinh chét cong viée
clia co quan, t6 chifc; ndi dung clia van ban quan trong, phiic tap hay don gian
d¢ phan ra cac budc thich hop, 1am sao cong viéc xir 1y dugc nhanh chong,
trdnh qud nhiéu tdng ndc lam cham viéc, nhung nhét thiét phai dam bao tinh
chit ché d€ viéc soan thdo, ban hianh van ban dat chit luong va hiéu qua cao.

IV. PHUONG PHAP SOAN THAO MOT SO VAN BAN HANH CHINH

1. Quyét dinh ca biét

1.1. Mot s6 van dé chung

1.1.1. Khdi niém

Quyét dinh cd biét la loai vin ban rat thong dung, dugc nhiéu co quan, t3
chiic, cd nhan cé thim quyén ban hanh nham tic déng v diéu hanh cdc chu
thé 12 d6i tugng cdn quan 1§ trén co s dp dung cdc quy pham phap luat hién
hanh. Quyét dinh cd biét ¢ the 1a cic quyét dinh nhan sy nhir: 1én luong, khen
thudng, ky luat, diéu dong cong téc, bé nhiém, mién nhiém cdn bo, cong
chic; quyét dinh v¢ viéc cdp gidly ching nhan, thanh 14p 16 chic, phe duyet
du 4n, quyét dinh xur phat vi pham hanh chinh, quyét dinh xir I¥ vin ban nhu
. dinh chi, bii bo, huy bé van ban... Quyét dinh cd biét ciing c6 thé sir dung dé
" ban hanh vin ban di kém nhur quyét dinh vé viéc ban hanh quy ché&, ndi quy
¢o quan, don vi; phé duyét chuong trinh, dé 4n...
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1.1.2. Phdin loai

Quyét dinh c4 biét cé thé duge phan chia 1am 4 nhém chinh sau:

- Quyét dinh nhan su hodc tic dong dén ca nhan;

- Quyét dinh ban hanh chinh sdch: dat ra hay thay déi quy dinh;

- Quyét dinh thanh 14p to chifc, bo may;

- Quyét dinh diéu chinh vin ban (bii bd, huy bo, dinh chi, sita d6i, bo sung).

1.1.3. Nhitng yéu cdu

+ Tinh hiéu qua.

+ Tinh phap ly.

+ Tinh khoa hoc.

+ Tinh kha thi.

+ Tinh kip thoi.

1.1.4. B6 cuc noi dung cua quyét dinh cd biét

Noi dung cua quyét dinh gédm phén can ci va phan ndi dung chinh.

- Phan I: phén cin cid: cin néu cidc can cif phdp 1¥ 1a cdc vin ban phip
luat dang con hiéu lyc vio thdi diém ban hanh va co s6 thuc tién d€ ban hanh
quyét dinh. '

Cin cif phdp 1y gom ¢6 hai nhém:

+ Can ¢t phép 1y vé thim quyén ban hanh: Vién din vin ban phdp luat quy
dinh chifc nang, nhiém vu, quyén han cha ca quan, td chitc ban hanh van bén.

+ Can ctt phdp 1y cho noi dung cla van ban: Vién din cdc vin ban phip
Juat quy dinh diéu chinh tryc ti€p dén noi dung quyét dinh. Thudng dén theo
thit ty tir cao dén thdp vé tinh chét phdp 1y cua loai hinh van ban. D61 véi vdn
ban c¢o tinh chdt phdp 1y ngang nhau thi xép theo thit tu thdi gian.

Co s& thuc tién: D€ ban hanh mot quyét dinh phai dva trén co s& thuce tién,
do co quan, thi truéng don vi ¢6 thim quyén dé nghi, trinh ban hanh quyét
dinh. Phan nay cdn néu cu thé dé nghi cta ai, tai van ban nao hay dua trén co
s& thue tién nao. Thong thudng phén cin cit thue tién duoc bat dau bang cum
tir mang tinh kKhuén mau nhu: Xét dé nghi cua...; Xét yéu cdu cong tdc va nang
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lue cdn bd...; Xét don...; Xét t& trinh cua...; Can cit bién ban cuoc hop... Dé
ting cuong...

Khi vién din van ban nén néu ddy du cic yéu t8 theo thit tu nhir sau: tén
loai van ban; thdm quyén ban hanh; s6 va k¥ hiéu; ngay thing nam ban hinh
van ban va trich y&u noi dung. Khi vién dan luat va phap lénh 14y nim hay
ngay thang nadm la ngay Quéc hdi hay Uy ban Thuong vu Qudc hoi thong qua.

Phén nay khong viét thanh muc, viét duéi dang cac y. Sau mbi can cit ¢é
d&u chim phay (;) va xudng ddng. Cin cif cudi cling két thiic bing dau phéy ().

- Phén II: phan ndi dung chinh cla quyét dinh: Quyét dinh ci biét dvoc
viét dudi dang cédc diéu, thong thudng cé tir 2 dén 5 diéu. Noi dung cia cic
diéu cu thé nhu sau:

Diéu 1. Quy dinh thing vio ndi dung diéu chinh chinh ctia quyét dinh.

Diéu 2 va cdc diéu 1i€p theo. Quy dinh cdc hé qua phap 1y nay sinh lien
quan d€n ndi dung di€u chinh chinh clia quyét dinh. Mdi diéu 12 mot ndi dung
hay tidc dong dén d6i tugng khac nhau.

Piéu khoan cuéi ciing. Diéu khoan thi hanh:

+ Quy dinh vé hiéu luc van ban: Quyét dinh ¢6 thé ¢6 hiéu lyc ké tir ngay
k¥ hay mudn hon. Trudng hop can thiét c6 thé quy dinh hiéu luc sém hon so
v6i ngay ban hanh (hiéu luc trd vé trude), nhung phéi bdo dam hai nguyén tic.
Thir nhat, khong quy dinh trach nhiém phdp 1y d6i véi hanh vi ma vao thoi
diém xay ra hanh vi d6 phédp luat khong quy dinh trdach nhiém phép 1y. Thi
hai, khéng quy dinh trach nhiém phép 1V ning hon.

+ Quy dinh vé x{r 1y van ban: Bii b vin ban trudc d6 ¢6 noi dung mau
thuan véi quyét dinh nay (néu ¢o).

+ Quy dinh vé d6i tugng thi hanh: Néu ddy da cic co quan, t§ chiic, cd

nhan co lién quan chju trich nhiém thi hanh.
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

So: .../QD-... Doc lap - T do - Hanh phac
..... , hgay ... thang ... ndm ...
QUYET DINH
VE VIEC teeercrenrerrrrerraeecnresrosennne

THAM QUYEN BAN HANH

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

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

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (chit k¥, ddu)

- Luu: VT.... Ho tén day du
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1.2. Cach soan thao mét so loai quyét dinh
1.2.1. Quyét dinh khen thudng, ky ludt

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: .../QD-... Doc lap - Tu do - Hanh phic
...... ngay ... thdang ... ndm ...

QUYET PINH
Vé viéc khen thuong nhan su

THAM QUYEN BAN HANH

Can cir Quyét dinh s6... ngay... thdng... nam... cla... vé viéc thanh lap co
quan {don vi)

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

L0 1o [ 1) ST :
CAN CU BIEI DAM...ooiiiiiiiii e et ee e e :

Theo d¢ nghi ctia Chi tich Hoi déng thi dua,
QUYET DINH:

Dié¢u 1. Nay ting Béng khen (danh hiéu...) cho nhitng ong (ba) ¢6 tén sau

Vi dd c6 thanh tich cong tic trong nam...............

bi¢u 2. Nhimg ong (ba) ¢4 tén néu trén s& dugc thudng... theo quy dinh
ciia phap luat hién hanh.

biéu 3. Chanh van phong, Cha tich Hoi dong thi dua, thi trudng céc don
vi tryc thugc cé lién quan va 6ng (bd) 6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
— (chit ky, ddu)
- Luu: VT,... Ho tén day du
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

So: .../QP-... Poc lap - Tu do - Hanh phiic
..... , hgay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH

Vé viéc ky luat nhan su

THAM QUYEN BAN HANH

Can cit Quyét dinh so... ngay... thing... ndm... cva... v& viéc thanh lap co

QUAN (AON VE)iiiireeiieiiiii ittt :
(0T (N 1| CUTT T PP ;
CaI U DIBI DA e et e e et ettt s e er et v nearaestasba e aeaeesstnrearemaerseansrans :
Xét tinh chat va mitc do vi pham clia Ong (ba)...ccoovvevvrviiiiiiniiies :
Theo d& nghi ClA. ..o ioieiceireccrre e ,

Diéu 2. Chanh Vin phong, Trudng phong t6 chie, th truong cdc don
vi tryc thudc ¢é lién quan va dng (ba)..... chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. '

Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- (chir ky, dau)
- Luu: VT,... Ho tén day du
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1.2.2. Quyét dinh ndng luong

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
$6: .../QD-... - Doclap - Ty do - Hanh phic
...... ngay ... thang ... ndm ..,
QUYET PINH

Vé viée nang luong ddi véi ong (ba)...

THAM QUYEN BAN HANH

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

Xét dé nghi clta Hoi déng luong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ong (ba)... chitc vu... dang cong tac tai... duge hudng mic luong
mdi ngach... bac... he s6... ké tir ngdy... thdng... nim

biéu 2. Thu trudng cdc don vi ¢6 lién quan va nhitng ong (bd)... ¢ trich
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
s (chit k¥, dau)
- Luu: VT,... Ho tén day du
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1.2.3. Quyét dinh vé t6 chitc nhdn su
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: .../QDb-.. Poc lap - Tu do - Hanh phiic

...... ngay ... thang ... ndm ...

QUYET DINH

Vé viéc tuyén dung va phan cong cong tac

THAM QUYEN BAN HANH

Can cit... (van ban thanh lap co quan);
Cin cd... (van ban quy dinh chdc nang, quyén han cla thu truéng cd quan);
Xét dé nghi ctia Trudng phong Té chic - Cin bo,

QUYET DINH:

Diéu 1. Nay tuyén dung ong (bd):..., sinh ngdy..., qué quén... vé cong tic
tai... ké tir ngay... thdng... nam..............

Piéu 3. Chanh vin phong, Trudng phong Té chiic - Can bo, tha trudng céc
don vi tryc thudc ¢6 lién quan va éng (ba)..... chiu trich nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (chit ky, ddu)

©_Lwu: VT,... Ho tén day do
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: .../QP-... Doc lap - Tu do - Hanh phiic

...... ngay... thang... ndm...

QUYET PINH
Ve viéc cong nhan hét thoi gian tap su

THAM QUYEN BAN HANH

Cén cit... (van ban thanh 1ap co quan),
Cién cd... (vin ban quy dinh chiic nang, quyén han cha thl trudng co quan);
Xét dé nghi cia Trudng phong T chitc - Cin bo,

QUYET PINH:

Di¢u 1. Cong nhan hét thdi gian tap sy ké tir ngay..... d6i véi ong (ba): ...,
sinh ngdy..., hién dang cOng tac tai...ccoieeiiceecieiicie e,

biéu 2. Ong (bd) dwge hudng.....% mic luong khéi diém cia ngach..... ma
sO..... hé $0..... va cdc khoan phy cdp theo quy dinh clia phép luat hién hanh
ké tir ngay hét tap su.

bi¢u 3. Chanh van phong, Trudng phong T8 chidc - Cén bo, thi trudng cic
don vi tryc thude ¢6 lién quan va ong (ba)..... chiu trdch nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUGI KY
. (chit ky, ddu)

- Liru: VT.... Ho tén day di
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TEN CG QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
$o: .../QD-... DPac lap - Ty do - Hanh philc

..... , hgay... thang... nam...

QUYET PINH

Vé viéc tié€p nhan va diéu dong can bd
THAM QUYEN BAN HANH

Cén cit... (van ban thanh lap co quan);
Cén cit... (vin ban quy dinh chifc nang, quyén han cla thi trudng co quan);
Xét yéu cdu cong tac va kha nang cdn bo;

Theo dé nghi chia Trudng phdng Té chitc - Cén bo,
QUYET PINH:

Dieu 1. Nay ti€p nhan va diéu dong 6ng (ba)... dén nhan cong tac tai...
Thuoc cd quan (don vi)... ké tit ngay... thdng... nam............

Diéu 2. Quyén lgi cia d6i tuong nhu: Luong, phu ¢ap.....cccceneee

Diéu 3. Chinh van phong, Trudng phong Té chic - Can bo, thil trudng cic
don vi truc thudc ¢é lién quan va éng (ba)..... chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay./.
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUGI KY
ST (chit k¥, ddu)
- Luu: VT,... Ho tén day du
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

So: .../QD-... Ddgc lap - Tu do - Hanh phiic
..... , Hgay... thang... ndm...
QUYET PINH

Vé viée bé nhiém nhan su

THAM QUYEN BAN HANH

GBI .ttt ettt et ebe et s e e s st eane et eenoat

CAI Cl vttt et e s ee st sae s st sate s s e e e e reeeeneaneen, ;

Xét nhu cau cong tac va ndng luc cdn bo;

Theo d¢ nghi cta Trudng phdng Té chifc - Cén bo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay b6 nhiém ong (ba)....., ..... gilt chitic vu..... ké tir ngay...
thang... nam..........

Diéu 2. Ong (b2) dugc hudng hé s6 chic vu..... ké ngay... thing...
nam...........

biéu 3. Chanh van phong, Trudng phong T8 chiic - Cén b, thi trudng céc
don vi tryc thudc cd lién quan va ong (ba)..... chiu trdch nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
S (chit ky, dau)
- Lwu: VT,... Ho tén day du
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1.2.4. Quyét dinh thanh ldp t6 chitc

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: .../ QD-... - Poc lap - Tu do - Hanh phiic
...... ngay... thang... ndm...

QUYET PINH
Vé viéc thanh lap... (Tén té chitc dugce thanh lap)

THAM QUYEN BAN HANH

Can ¢if... $6... NEAY... CUA... VE..oriiriiviiirreieceiiiiiiine s nnes st

00 (NS | FUTUTUT OO OO OT TP TTTUUPIN :

X¢ét nhu ciu phat trién bo mdy cla cd quan;

Xét dé nghi clia (BOAC d€)...cvvvivvivreeeereit e ,

QUYET PINH:

biéu 1. Nay thanh lap..... tryc thudc..... gdm cac thanh vién sau day:

1. Ho tén....... - Chiic vu, don vi ¢ong tac....... - Chiic vu trong t6 chitc duge
ThANR LAP. . eererereeee s

2. Ho tén....... - Chiic vu, don vi cong téc....... - Chttc vu trong t6 chirc dugc
thANK AP e

Piéu 2. ... (Néu tén 16 chitc dugc thanh 1ap)..... ¢b chic nang, nhiém vu
11111 T L OO OO OROPOPPRRPPPPIE

Diéu 3. Quyét dinh nay cé higu lyc ké tir ngay.....

Chdnh vian phong, trudng cdc don vi tryc thudc cé lién quan va cdc ong
(ba) c6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (chit ky, dau)
- Luu: VT.,... Ho tén day du
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Bai tap thuc hanh:

Soan thao quyét dinh bd nhiém nhan su clia cd quan va quyét dinh thanh lap Hoi
- déng thi dua cla co quan

2. Cong van

2.1. M6t s6 van dé chung

2.1.1. Khdi niém

Cong van la mot loai hinh vin ban hanh chinh duge diing phd bign hang
ngay trong cdc co quan, cic té chitc x3 hoi vi céc doanh nghiép.

Cong vin la phuong tién ding dé giao ti€p chinh thitc cha cac co quan véi
cap trén, cdp dudi va véi cong dan.

2.1.2. Phan loai

Cé cédc loai cong van sau:

+ Cong van dé nghi, yéu ciu.

+ Cong van tra 1914, phidc d4p.

+ Cong van mai hop, du hoi nghi.

+ Cong van giai thich, huéng dén thuc hién mot van ban phdp luat.

+ Cong van doén ddc, chdn chinh, nhic nho.

+ Cong vin tham hoi, cim on.

2.1.3. Yéu cdau

Ngan gon, sic tich, 15 rang. Méi cong van chi nén dé cap dén mot van dé,
khong nén dung mot cong van dé€ dé cap dén nhidu van dé. Noi dung cong vin
phdi hét stic ngan gon, 151 van phai that gidn di, khiém t6n, ¢4 stic thuyét phuc;
trong cdc cong van diing dé€ giao dich khong khi nao dugc sit dung dai tir nhan
xung ¢ ngoi thir ba. Van dé duge trinh bay trong cong van phat rd rang, dut

"khodt, 6 quan diém hodc thdi d6 cha co quan giri cong vin d6i v6i van dé

dugc dé cap dén trong nodi dung cong van. |
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2.1.4. B6 cuc

Mot cong van thudng gém ¢ 3 phan:

- Phan m& ddu: néu 13 1y do, co s& viét céng van.

- Phdn noi dung: néu van dé va yéu cdu cdn gidi quyét, cdn trao déi.
- Phan két thiic: khing dinh lai hoidc nhan manh thém vén dé da néu.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: .ifvm.. Poc tap - Tu do - Hanh phiic
Vi¥eosveerrnressnnens , ngay... thang... ndm...

Kinh gii:

Noi nhdn: THAM QUYEN, CHUC VU CUA NGUOIKY
- (chit kY, déu)
- Lawu: VT.... Ho tén day da

2.2. Cach soan thac mot so loai ¢cong van

2.2.1. Céng vdn dé nghi, yéu cdu
. Cong van dé nghi, yvéu cdu 12 van ban cta co quan cap dudi gui cho cédc
. €O quan cdp trén, hodc cdc co quan ngang cdp, ngang quyén giao dich vdi
" nhau d€ dé nghi, yéu cdu giai quyét nhimg cong vin nao dé cé lién quan dén
chifc nang, nhiém vy, quyén han cba cic co quan do.
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- Phén mé dau: néu rd 1y do hodc muc dich ciia viec dé nghi, yéu cdu. C6
thé can ¢ vao 1y do thue € hoac chirc nang, nhiém vy ciia Nha nuéc giao, hay
mot van ban nao d6 c6 lién quan.

Vi du: Xudt phét tir yéu cdu thuc t€. ..

Theo théng bdo hoac quing cdo vé... clia quy co quan

D¢ giai quyét nhiing khé khin vé...

- Phan n6i dung: Néu thyc trang tinh hinh din dén viéc phai dé nghi hoic
yéu cdu; ndi dung cu thé chia viéc dé nghi, yéu cdu; thdi gian va cdch thic giai
quy€t cdc d€ nghi, yéu céu dé.

- Phdn ket thic: thé hién sv mong méi dwgc quan tam, xem xét cdc dé
nghi, yéu ciau d6 va bay to 1ong cam on.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: .ofovem... Doc lap - Tu do - Hanh phiic

...... ngay... thang... nd
Kinh gui:

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

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

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

Vay..... kinh dé nghi...... xem xét va quan tam giai quyét, givip d&. Néu cé
gl khé khan d€ nghi Quy co quan cho chiing toi biét klp thot.
Xin chan thanh cam on.

Noi nhan: THAM QUYEN, CHUC VU CUA NGUOI KY
— (chit ky, dau)
- Luu: VT,... Ho tén day da
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2.2.2. Céng vdn trd loi, phiic ddp

Cong van phic ddp Ia vin ban ding dé trd 1&i nhitng vdn dé ma cic co
quan, t6 chic, cd nhan ¢6 yéu cdu lién quan dén chiic nang, nhiém vu cla co
quan ban hanh vin ban nay.

- Phdn m& ddu: ghi rd tra 101 (hodc phic ddp) cong van sd, ky hiéu...
ngdy... thing... ndm... cla co quan nao? Vé van dé gi? hodc tra 1ot yéu cdu,
dé nghi cua ai, glri vao thdi gian ndo, vé van dé gi?

- Phédn noi dung: tra 101 van dé€ ma noi dung van ban gii dén dang yéu ciu
phai giai ddp, néu co quan duge phic dap cé ddy di thong tin chinh xdc dé
tra 104, hoac trinh bay, giai thich 1y do tir chdi trd 10i va hen thoi glan tra 1o,
néu co quan phiic dap khong cé ddy dii thong tin.

- Phan két thic: D€ nghi co quan duge phic ddp ¢6 van dé gi chua 18,
chua thda dang cho bié€t ¥ kién dé nghién citu tra 16i. Céch trinh bay phai lich
sy, X3 giao, thé hién sy quan tam clia co quan phic dap d6i véi ngudi yéu
cdu, dé nghi.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
81w eve - . Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
ViVersverreesrrsrenenee , ngay... thdng... nam...
Kinh gii:
Tra 15i (hoidc Phic ddp) cong van s6... ngay... cla... vé vdn dé....., ..... ¢

¥ kién nhu sau:

Trén day 12 ¥ kién tra 101 chinh thic cha..... v€ cong van sé...... cia Quy
cg quan. Néu cé vin dé€ gi chua rd dé nghi Quy co quan vui long bio cho
chiing t6i duge rd béng van béan, ching toi s& ¢ bién phdp giai quyét Kip thoi.

Xin chan thanh cam on.

' Noi nhén: THAM QUYEN CHUC VU CUA NGUQI KY
) {chit ky, d&u)

.......

- Luu: VT,... Ho tén day du
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2.2.3. Cong vdn moi hop, du hoi nghi

Cong van mdi hop 14 van ban dé cdc co quan Nha nuéc triéu tap chinh
thifc cac co quan, t6 chirc, cd nhan hitu quan dén du hop, hoi nghi, thao luan...
vé céc vin d€ ¢4 lién quan.

- Phéin m& dau: néu 18 Iy do, muc dich t6 chitc cudc hop, hai thao, hdi nghi.

- Phén néi dung: Néu néi dung chinh clia cugc hop (vé van dé gi?), thai
gian, dia di€ém hop, nhitng dé nghi, yéu cdu cin thiét (nhu chuin bi trude i
liéu, bdo cdo, ¥ kién...).

- Két thic: Néu yéu cdu dén hop ding thanh phin duge mai va néu khong
dén dv duge xin thong bdo cho biét theo dia chi... trude ngay... gid...

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
80 cofuwam.. Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Vivmoihep ngay... thang... ndm...
Kinh gui:
Thira lénh....., ..... kinh moi 6ng (ba)..... tham du cudc hop vé: ..........
Thoi gian: tir..... gid..... ngay..... thing..... nam.....

Yéu cau dén hop diing thanh phin dugc mdi.
Néu khong tham dy duoc dé nghi 6ng (bd) bdo trudc..... gid ngay...

thing... nam... theo dia chi

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

' Noi nhén: THAM QUYEN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (chit ky, ddu)
- Lwu: VT,... Ho tén day da
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2.2.4. Céng van chi dao, don doc, chdn chinh, nhdc nho

Cong van chi dao 14 van ban cua c¢o quan cp trén théng tin cho cic co
quan cip dudi vé€ cong viéc can phai trién khai, c4dn phéi thyc hién va thudng
c6 két cdu nhu sau:

- MG ddu: néu rd muc dich, yéu cdu cia cong viéc cén phai trién khai, cin
phéi thuc hién.

- N§i dung: néu nhimg yéu ciu can dat duge, nhiém vu, bién phép céin dp
dung dé dat dugc nhitng yéu ciu dé.

- Két thic: néu nhitng yéu cau ma cap dudi can phai thuc hién va bao cdo
két qua cho cdp chi dao.

Cong vin don d6c, nhic nhd 1a vin ban cla cdc co quan cdp trén gui cho
cdc ¢ quan cAp dudi nhim nhéic nhd, chin chinh hoat dong thi hanh cic chu
truong, bi¢n phdp hay quyét dinh ndo d6 va thudng bao gém:

~ M& diu: néu tém tat nhiém vu da giao cho cap dudi trong vin ban da
dugc chi dao, té chitc thue hién, hoic nhac lai mot cha truong, ké hoach, quyét
dinh d4 yéu cdu cap dudi thuc hién. C6 thé néu mot sd nhan xét wu, khuyét
di€ém co ban ctia cdp dudi trong viéc thue thi nhiém vu duoc giao, dic biét
nhan manh nhitng khuyét diém, léch lac cén phai khic phuc dé hoan thanh 16t
nhiém vu da giao. '

- Noi dung: néu 18 ndi dung cdc yéu ciu thuc hién nhiém vu duge giao
cho Cfip dudi; dé ra cic bién phdp, thoi gian thue hién cdc nhiém vu duge giao
(can chd ¥ cdc bién phap co ban nhim dem lai hiéu qua mong mudn); vach ra
cdc bién phdp sai léch cin chin chinh kip thoi, udn nén, sra chita: giao trach
nhiém cu thé cho cdc co quan, té chifc, cd nhan truc ti€p 6 chitc thuc hién.

- Két thiic: yéu cdu cdc co quan, 16 chic, cd nhan ¢é trach nhiém trién khai
thuc hién kip thai va bao cao két qua thue hién 1én co quan ¢dp trén vao thoi
han nh&t dinh. C6 thé néu thém hau qua va trach nhiém cla cdic co s& néu
léh(‘)ng thuc hién ding.
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Mdu céng van chi dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Y R A ~ Poc lap - Ty do - Hanh phiic
ViViiircresranaee , ngay... thang... nam...
Kinh gii:

D¢ ti¢n hanh téng ket cong téc nam..... va dé ra phuong hudng, k€ hoach cong
tdc nam....., ..... yéu cau céc co quan chudn bi n6i dung téng két nam nhu sau:

1. Neu 16 tinh hinh thyc hién k& hoach cua co quan trong nam....., phan
tich thuin loi, khé khan va cdc van dé 16n con 1én tai.

2. Néu rd két qua cdc mat cong tic chu yéu.

3. Trinh bay cdc ki€n nghi vé chi truong, bién phdp d¢ gidi quyét nhimng
10n lai.

4. Néu dv ki¢n v¢ phuong hudng va k€ hoach nam tiép theo, cdch thiic,
bién phdp thuc hién cdc chil trrong dé.

Cdc co quan phai gui bdo cdo vé..... trude ngay..... thing..... nam..... (¢6
thé 1am bdo cdo so bo néu cdc nét chinh cta tinh hinh).

Giao cho..... cling..... tong hgp va du thdo bio cio cho..... cham nhit 12 vao
ngay..... thang..... nam....,

Noi nhén: THAM QUYEN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (chit ky, ddu)

- Luu: VT,... Ho tén day du
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Mau cong vin dén déc, nhdc nhd

TEN.CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO: e " Poc lap - Tu do - Hanh phic
ViVooseiiressscisenas L , ngay... thang... nam...
Kinh gui:
Thuc hién cht truong clla..... va chi thi cla..... vé€ viéc..... da trién khai mot

s6 cong tac nhur sau:

Tuy nhién, két qua dat duge so voi tién do va yéu ciu dat ra con rat cham.
bo 1a do

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

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

Trude tinh hinh d6, dé hoan thanh k& hoach dé ra..... nhic nhd céc..... cdn

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

Tit nay tro di, ...... dinh k¥ vao ngay..... hang thidng bio cdo tinh tinh thuc
hién k& hoach vé..... C4c..... cdn khédn trwong trién khai thuc hién cac nhiém

vu di duge giao.

Trong qué trinh thyc hién néu c¢é gi khé khin, dé nghi phan dnh kip thdi,

truc ti€p cho..... d€ c6 hudng chi dao va gidi quyét kip thai.
Noi nhan: THAM QUYEN, CHUC VU CUA NGUOI KY
s (chit k¥, dau)
- Luu: VT,... Ho tén day da
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Bai tap thuc hanh:
Hay soan thac cong van vé mot van dé nao do.

3. Thong bao

3.1. M6t so van dé chung

3.1.1. Khdi niém

Thong bdo la van ban thong tin vé cdc hoat dong cha co quan, t3 chic nhu
mot (hodc mot vai) vén de trong hoat dong cla co quan, 18 chiic theo quy dinh
cta phdp luat; mot s6 hoat déng dang thuc hién hosc du kién xay ra, vi du nhu
thong béo vé viéc trién khai hoat dong khuyén mai...; k& hoach mdi, dé nghi
mdi 1én cap trén; vé k€ hoach di€u dong nhén sy, cho nghi huu,...

3.1.2. Yéu cau

Thong bdo phai dugc viét ngén gon, cu thé, dé hiéu, di lugng thong tin
cdn thigt. Néu thong bdo dai, c¢é nhiéu van dé, cin dugc chia thanh cdc muc,
cde phan c6 tieu dé dé ngudi doc dé ndm bat van dé va chap hanh day du.

3.1.3. B6 cuc théng bdo

- Dat van dé: khong trinh bay 1§ do, ma giéi thiéu truc tiép nhiing van dé
cin thong bio.

- N6i dung thong bée: tuy theo timg loai thong bdo ma xdc dinh ndi dung
cho pht hop.

D& véi loai thong bdo truyén dat mét chi truong, chinh sdch, mot quyét
dinh, chi thi:

+ Nhic lai tén van ban cén truyén dat.

+ Tém tat n6i dung co ban cha vin ban, cia chi truong, chinh sdch.

+ Yéu cu qudn triét, trién khai, thuc hién.

D61 véi thong bdo vé két qué cdc hoi nghi, cudc hop:

+ Néu ngay gid hop, thanh phén tham du, ngudi chi tri;
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+ Tém tat noi dung cua hoi nghi, cude hop.

+ Tém tét cdc quyét dinh clia cude hop, hoi nghi.

+ Néu cic nghi quyét cua hoi nghi, né€u c6.

Déi vdi cac thong bdo vé nhiém vu duge giao:

+ Ghi rd, ngan gon, ddy da nhiém vu dugc giao.

+ Neéu nhitng yéu cau khi thuc hién nhiém vu.

+ Néu cdc bién phip cdn dp dung dé trién khai thuc hién.
D6t v6i loai thong bdo vé thong tin trong hoat dong quan 1y:
+ Néu 16 ndi dung hoat dong quan 1.

+ L.y do phai tién hanh cic hoat dong quan 1¥.

+ Thi gian ti€n hanh (bt ddu, két thic) hoat dong do.

- K&t thic théng bdo: nhic lai néi dung chinh, ¥ chinh, trong tam cén

nhdn manh, lvu ¥ ngudi doc, hoac mot noi dung xa giao, cdm on néu xét thay
can thiét.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: wdonmne Daéc lap - Tu do - Hanh phiic
...... ngav... thang... ndm...
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THONG BAO

VE VIEC vrevemmenrersrmessnrasnns
....................................................................................................... /.
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
s (chir ky, ddu)
- Luu: VT.... Ho tén day du



3.2. Cach soan thao mot s6 loai thong bao

3.2.1. Théng bdo két ludn cia hoi nghi, cuéc hop

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: feme. Poc lap - Tu do - Hanh phiic

...... ngay... thang... ndm...

THONG BAO

Két luan cia..... (néu chitc danh c6 tham quyén ra thong bao)
tai cudc hop... (néu cha dé cujc hop)

Ngay..... (thdi gian ti€n hanh), tai..... (néu dia diém ti€n hanh cudc hop)
...... dong chi..... (ho tén, chifc danh chi tga)..... da chil tri cudc hop..... (néu
chi dé cudce hop) '

Tham dv cuéc hop c6..... (néu tén va chitc danh thanh phin tham du)

Sau khi nghe ¥ ki€n phat bi¢u clia cdc thanh vién du hop, déng chi (ho tén,
chirc danh chu toa) di két luan:

- Néu cdc ¥ kién chi dao

- K& hoach phan cong cong viée, nhiém vu cu thé cho cdc co quan. don
vi, ¢d nhan.

Noi dung thong bdo nay di duge déng chi (ho tén, chiic danh chu toa)
xem lai va dugc cudc hop, hoi nghi thong qua.

Vay..... (néu chirc danh ¢6 thdm quyén ra thong bdo) théng bdo dé céc co
quan lién quan bi¢t, t6 chitc thuc hién./.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (chit k¥, ddu)

- Lau: VT.... Ho tén day du
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3.2.2. Thong bdo gidi thiéu chit ky

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
861 wfeemen Poc lap - Tu do - Hanh phiic

THONG BAO
Gidi thiéu chit k¥ clia....ee...

Thi hanh Quyét dinh s6.../QD-UB ngay..... thing..... nam..... cha Uy ban
nhan dan thinh phd bd nhiém ong..... lam Gidm dGc cong ty..... thay ba
duge nghi ché dé.

Uy ban nhan dan thanh phé gi6i thiéu chit ky cBa 6ng..... dé cdc noi tién
lién hé lam viéc.
Chit ky cua ong

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

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUQI KY
- (chit ky, ddu)

- Luu: VT,... Ho tén day du

Bai tap thuc hanh:

Hay viét mot théng bao vé hoat déng nao dé sép tdi clia cd quan, té chifc,
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4. Bién ban

4.1. Mot so6 vian dé chung

4.1.1. Khdi niém _

Bién ban la loai hinh vin ban dé ghi chép tai chd mot su viec dang hoac
méi xay ra do nhitng ngudi chitng ki€n xdc nhén.

Maic di bién ban khong phai la van ban c6 hiéu luc phdp 1y bat budc phai
thi hanh, nhung né lai ¢é chitc nang quan trong: :

- Diing dé 1am ching ¢ chitng minh cho céc su kién d3 xXay ra trén thirc té.

- Ddng vai trd cung cdp cdc thong tin, s6 liéu, phuc vu cho viéc kiém
chifng, di€u tra, 1am co s& cho viéc dé ra cdc quyét dinh quan 1y.

4.1.2. Phdn loai

Tuy theo ndi dung trinh by ma cé thé chia bién ban thanh miy loai
sau day:

- Bién ban hoi nghi: la bién ban ghi lai cdc § kién va két luan trong cudc
ko1 nghi. Bién ban nay phai do ngudi chi tri hoi nghi théng qua hoac néu cdn
thi phai c6 chif k¥ clia cdc bén tham du hoi nghi.

- Bién ban ban giao.

- Bién ban vé vu viéc (tai nan, vu vi pham, xét xi...).

- Bién ban nghiém thu.

4.1.3. Yéu cdu

Viéc ghi bién ban phai dam bao cdc yéu céu:

- Ghi day di cic y: d€ c6 mét bien ban 16t, phai tap trung theo ddi dién
bién dé ghi ddy du cdc y ki€n. Phai biét khdi quat cic ¥ kién, nhitng vdn dé
trong hol nghi néu ra; nhitng ¢ ki€n mdi, quan trong thi ghi ddy dq, chi tiér,
nhitng ¥ kién tring lip thi ghi tém tét.

- Ghi trung thuc, khdch quan va chinh xéc.

4.1.4. B6 cuc bién bdn

- Dat vén dé: ghi r6 thoi gian 14p bién bén, dia diém, thank phan tham gia.

- No6i dung bién ban: ghi dién bién su kién.

- K&t thic bién bén: ghi thdi gian két thiic.
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6: wofevmann Doc lap - Tu do - Hanh phiic
...... ngay... thang... ndm...
BIEN BAN
V& VIBCarvvorrrersssssnsosssasssnases

Thoi gian va dia diém tién hanh l14p bién ban.
Thanh phan tham gia 1ap bién ban.
Dién bién sy viéc xay ra.

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

Ky tén K¢ tén, déng ddu
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn
- Luu: VT,

4.2, Cach soan thao mot sé loai bién ban

4.2.1. Bién bdn cuéc hop

Mot bién ban thuong ¢6 3 phan: '
- Phan I: néu thoi gian, dia diém, thanh phédn dai bi€u, doaa chi tich, thu
- k¥, 1y do va cdc thi tuc ti€n hanh.

- Phéan II: dién bién héi nghi: ghi theo trinh ty thoi gian, cdc ndi dung duge
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ghi chép trung thye, chinh x4c, ddy di nhung ngan gon. Céc vén dé cén tap
trung ghi chép la:

+ Bdo cao trude hdi nghi: ghi rd tén ngudi bdo cdo, noi dung bio cdo. Néu
bdo cdo da duge viét thanh vin thi ghi “cé bdo cdo kém theo” vi chi vit dé
cuong.

+ Nhitng van d¢ chi tich doan dua ra thio luan.

+ Cdc cd nhan phét biéu va noi dung ¥ kién.

+ Y kién so keét, 16ng két clia chb tich doan.

+ Nghi quyet dai hoi thong qua. Phan c6 bi€u quyét thi ghi rd s6 phicu
hop I¢, khong hop 1€, phi¢u tring, phi€u tdn thinh hay khong tin thanh.

+ Loi phét biéu cla dai dién cdp trén.

+ Lo phat bi€u cdm tuéng clia cic dai bidu v.v.

- Phan II:

+ Néu thdi gian b€ mac (ngay, gid)

+ Chir k¥ cla thu k¥, ctia chi tich doan. Ghi 13 ho tén.

Néu bién ban dugc 1ap thanh nhiéu ban, phai ghi 16 s§ luong, cic ban déu
phai dam bdo cédc thi tuc va ¢6 gi tri nhv nhau.

Bién ban viét xong dugc doc trwde hoi nghi. Cusi ciing, phai tap hgp duge
ddy di cdc van ban c6 lién quan, kém vao hé so hoi nghi.
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

80 cofeerane Poc lap - Tu do - Hanh phiic
..... , hgay... thang... nam...
BIEN BAN
|5 1)« S

I. Thoi gian hop:

- Khai mac:.....gi0..... ngay..... thdng..... nam.....

- Dia diém tai:............

- Noéi dung hop:.....ccooviiiniiiiinniinn .

2. Thanh phan du hop:

- Thanh vién ........... céd mit.......... trén tong sG...........
- Téng s6 thanh vién tham du hop:...........

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

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

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

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

........................................................................................
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7. Két thic k¥ hop

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

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

THU KY CHU TOA
Ky tén Ky tén, déng dau
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:
- Luu: VT,

4.2.2. Bién bdn ban giao céng viéc (t&i sdn, chiic vu)

Noi dung chinh cta bién ban ban giao cong viéc thudng bao gdm nhitng
diém sau day:

- Can cif vao quyét dinh (cha truong, ¥ ki€n chi dao) s6... cla... vé vin dé...

- HOm nay, ngay... thdng... ndm... ldc... gi chinh thitc ban giao cho;

- N6i dung ban giao chinh: bao gém cdc mit vé t6 chiic, nhan su, co s&
vat chat, vé cong viéc dang trién khai, vé hé so tai lieu luu tri.

- Nhitng cong viéc ¢6 lién quan khdc can duge dé cap trong viéc ban giao.

- Bién ban duogc lap thanh may ban, gli cho cdc bén cé lién quan nhu

- Bién ban lap tai..... ngay..... gid..... néi trén.

- Bén giao ky, bén nhan ky va trinh 1én cp trén xdc nhan viéc ban giao.
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Bién bdn ban giao cong viéc

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SG: o eam.e Doc lap - Tu do - Hanh phiic
...... ngay... thang... nam...
BIEN BAN
Vé viéc ban giao.....veveeencenes
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Cén ctr Quyét dinh s6..... k¥ hiéu..... ngay..... thdng..... nam..... cla..... vé

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

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

1. NOI DUNG BAN GIAO CHINH THUC GOM CAC MUC SAUDAY:
1. V& chifc ndng, nhiém vu.

2. Vé 16 chic.

3. V& nhan sv.

4. V& cd sd vit chat.

5. Vé ho so 1ai liéu luu trit.

II. NHUNG VIEC KHAC:

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

Bién ban nay duge lap thanh....... ban dé giti dén cdc noi ¢6 lién quan nhu sau:



Bién ban 14p tai..... ngay..... gid..... néi trén.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(k¥ tén, ho va tén) (ky tén, ho va tén)

Ching thyc (xdc nhan) cha co quan (c4p) ra quyét dinh ban giao

..... , hgay ... thang ... nam ...
gay £

(ky tén, déng ddu)

Bién bdn ban giao chic vu

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
86: cofuem... DPoc lap - Tu do - Hanh phic
...... ngay... thang.., ndm...
BIEN BAN

Vé viéc ban giao chife vu

Can cit Quyet dinh cda..... s6..../QD-..... ngay..... thing..... nam..... vé
VIEC ettt et et et e ee et ;

Can ci vao bién ban cudc hop vé két qua bdu ctr clia..... ngay..... thing.....
nam..... AL e

Hom nay, lic..... gi%..... ngay..... thang..... nam.....

Co quan (t6 chitc)............

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



- Cac thanh vién ¢6 lién quan:

Da hop dé tién hanh viéc ban giao chiic vu giita hai 6ng (ba):
- Ho va tén: (cii)

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

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

B O 115 (2N U C O POUEE PP
Budi ban giao két thiic vao héi..... gid..... ngay..... thdng..... nam.....
Pai dién doanh nghiép
(chitc vu, ky tén, dong diu)
Ho va tén
Bén nhan Bén ban giao
(ky tén) (ky tén)
Ho va tén Ho va tén

Bai tap thuc hanh:

Hay soan thao mdt bién ban v& ban giao tai san.
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5. Bao cao

5.1. Mot s6 van dé chung

5.1.1. Khdi niém

Bdo cdo 1a hinh thifc van ban ding d€ giri cho cdp trén dé wrong trinh hoic
xin y ki€n vé mot hoac mot s§ vin d¢, vy viéc nhét dinh; so két, téng két cong
téc da qua va du ki€n cong tic sp tdi cha mot co quan, mot té chife; trinh bay
moét van dé, mot sy viéc hodc mot dé tai trude héi nghi hodc trude mot ngudi
hay mét co quan c6 trich nhiém theo ché& d¢ da quy dinh.

Tat ca cdc bdo cdo deu gilp cho viéc ndm viing tinh hinh, ridt ra nhiing
nhan xét, dinh gid va dé xudt cdc bién phdp giai quyét tiép tuc.

5.1.2. Phan loai

Ngudi ta phan thanh mét s6 loai bdo cdo nhu sau:

+ Bdo cdo dinh k¥: thudng duge sit dung trong cdc co quan, cic doanh
nghiép, cdc don vi su nghiép, cdc td chic chinh tri - xi hoi. Thei gian ndp bio
cao dinh k¥ do co quan quéan 1y, co quan cdp trén quy dinh. Bio cdo dinh k¥
bao gém: bdo cdo tudn, thiang, quy, 6 thdng, nim.

Bdo cdo tudn (trir tudn cudi thing): néu ra nhitng viéc da thuc hién va
nhifng khé khin gip phai trong cong viéc cua tudn qua, dé xudt cdch gidi
quyé€t nhirng van d€ khé khan, xin ¥ ki€n chi dao cho hoat dong clia tudn k&
ti€p. Bdo cdo tuan phai trinh bay cong viéc mdt cch chi tiét, khong khai quit,
qua loa.

Bao cdo thang: d4p dung d6i v&i cac thang trong nam, trir thang 6 va 12;
sit dung dé ddnh gid viéc thyc hién cic nhiém vu k& hoach cong tdc cha co
quan, t6 chiic; tinh hinh va két qua thuc hién cic quyét dinh quan trong ciia
cdp trén; tinh hinh chudn bi cdc dé 4n dé trinh c4p trén phé duyét, nhitng hoat
dong chinh cta trudng cdc don vi trong viéc té chitc, chi dao, diéu hanh hoat
dong san xut, kinh doanh clia co quan, t6 chifc. Bdo cdo thang phai giti dén
bo phan tong hop cla cd quan, té chic trude ngay 25 hang thang, s& lugng:
2 ban.

Béo cdo quy (trlr quy 2 va quy 4): néu ra nhiing viéc d thue hién va nhiing
khé khan gap phai trong quy. Tu ddnh gid ket qua da lam duoc, dé ra nhiing
nhi¢m vu mdi va nhitng bién phdp thuc hién nhitng nhiém vu d6.
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Bdo cdo 6 thing dau nam: ddnh gid két qua thuc hién cdc nhiém vu k&
hoach san xudt, kinh doanh, viéc thuc hién cic du dn chuong trinh cua co
quan, t6 chic; ddnh gid nhitng két qua dat dugc, thi€u sét ton tai va bién phap
can cai ti€n d€ thuc hién nhiém vu; nhiing ki€n nghi véi cdp trén; du kién
nhiém vu chl yé€u ctua co quan, don vi, bd phan clia co quan trong 6 thing
cudi nam va nhirng bién phép chi dao thuc hién clia co quan, té chitc. Bio cdo
6 thang phai dugc giri d€n bo phén téng hop trudc ngay 15 thang 6, s6 luong:
2 ban.

Bdo cdo nam: ¢6 nodi dung nhu bdo cdo 6 thang ddu nim nhung phai kiém
diém, ddnh gid viéc thyuc hién cdc nhiém vu trong c nim va néu lén phuong
huéng, nhiém vu clia nam sau. Bdo cdo cd nam phai glti dén bo phan téng hop
trude ngay 10 thang 12, s6 lugng: 2 ban.

+ Bédo cdo bat thuong hay dot xudt: dp dung trong truong hop cé su viéc
quan trong vé d6i ndi, d6i ngoai xay ra thudc trach nhiém clia co quan, té chitc
ma cdp trén cn thié€t phai biét d€ chi dao x1t 1y; hodc cua bo phan, don vi trong
co quan, td chiic ma ngudi ding ddu can biét dé c6 quyét dinh xit 1y kip thoi.
Bdo cdo phdi néu rd tom tat tinh hinh dién bi€n cla su viéc, va nguyén nhan
phét sinh va nhitng bién phép da 4p dung dé xur 1y, két qua viéc x 1y va nhitng
kién nghi v6i cdp trén. Bdo cdo dot xudt phai giri dé€n bo phan téng hop bang
bién phdp nhanh nhat.

+ Bdo cdo nhanh.

+ Bdo cdo chuyén dé: 4p dung d6i véi nhitng chuong trinh, dé 4n, nhiém
vu cong tdc dac biét quan trong theo yéu cau cla cdp trén hoac cua chinh co
quan, t6 chic doi véi bo phan, don vi clia minh. Bo phan téng hop sé thong
bdo dén cdc bo phéan, don vi ¢6 trdch nhiém trong co quan, té chiic vé yéu cau
ndi dung bdo cdo chuyén dé ndi trén.

+ Bédo cao hoi nghi.

+ Bdo cdo so két: thudng duge sir dung dé bao cdo két qua cong viéc sau
mot qué trinh thuc hién nhét dinh nhung chua két thic ma con phai tiép tuc
thuc hién.

~ + Bdo cdo téng két: thudng dugc sir dung dé bao cdo két qua cong viec da
hoan thanh, mot nhiém vu cong tac nhét dinh hoac da chdm dirt mot giai doan
dugc quy dinh trude du su viéc con phai ti€p tuc thuc hién.
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5.1.3.Yéu cau

- D6 chinh xéc, trung thyc cao: phdn dnh ding ban chét sy viéc, khong
thién vi; phan biét duge hién tvogng ban chat, cdi cuc bo, tam thdi véi céi toan
thé, lau dai.

- Khéch quan trong khi thu thap tai liéu: khong phién dién ma phai c6 cdi
nhin toan dién; phan tich tai liéu.

- Cu thé, ¢6 trong tam khi phén dnh tinh hinh hoac néu kién nghi giai phép.

- Kip thi (dic diém rat cén thigt).

5.1.4. B6 cuc

Ban bdo cdo thudng ¢ 3 phén:

- Phian m& dau: tém luge lai nhitng nhiém vu duge giao, thuat lai béi canh
thuc hién (nhitng khé khan, thuan loi, nhimg y&u t6 chi phdi viéc thue hién).

- Phin noi dung: kiém diém nhiing viéc di 1am, nhimg viéc da hoan thanh,
nhilng viéc chua hoan thanh, néu ra: vu khuyét diém cha qud trinh thuc hién;
chi ra nguyén nhan thanh cong va that bai, ddnh gid két qua.

- Phan két luan: ki€n nghi nhitng phuong hudng, giai phdp khic phuc t6n
tai trong hoat dong ti€p theo, nhan dinh trién vong, néu ki€n nghi néu 6.

M¢ét bdo cdo ¢6 chat lugng la phai ¢d dd hai yéu t6: tudng trinh van dé va
kién nghi v€ van dé.

5.2, Cach soan thao mdt s& loai bao cao

'5.2.1. Bdo cdo céng tdc tudn (thdng, quy)

Mot bdo cdo thong thudng ¢é 3 phdn duge trinh bay theo thit tv sau:

- Phian md& dau

+ Néu nhiing diém chinh vé chl truong, nhiém vu duge giao.

+ Néu nhiig di€u kién, hoan canh thyc hién nhiém vu céng tic.

- Phan ndi dung:

+ Kiém diém cong viéc d3 1am

. Thong ké nhitng viéc di lam

. 50 sdnh ké hoach, nhiém vu d3 giao

+ Nhitng ton tai:
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. Nhitng van dé giai quyét chua xong.

. Thi€u s6t, khuyét diém.

+ Pidnh gid két qua:

. Ddnh gia két qua dat duge, t6t, xau, vugt mitc, khéng dat.

- Ratkinh nghiém, tim nguyén nhan khich quan va nguyén nhan chd quan
cua két qua va thiéu sét.

. Néu dién hinh tién tién (c4 nhan hodc don vi truc thudc).

- Phan két luan:

+ Phuong huéng téi:

. Muc tiéu dat ra.

. Nhiém vu cu thé.

. Cdc bién phép té chitc thuc hién tiép theo.

+ D¢ nghi: kién nghi ¢4p trén tao diéu kién gidp hoin thanh nhiém vu (ci
vat chét, tai chinh va giai phdp).

+ Trién vong cong tc trong thdi gian téi.

TEN CG QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: e Déc lap - Tu do - Hanh phiic

..... , ngay... thang... ndm...

BAO CAO BIEN BAN
Vé cong tac tuan (thang, quy...)

BPon vi bdo cdo (phong, ban, phan xudng,.....)

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

I. NHONG VIEC PA THUC HIEN

(trong tuan tir ngay..... thang..... nim..... dén ngdy..... thdng..... nam.....)
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A. Vé san xuit:

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

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

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

D. Cac cong viéc khac trong hoat dong thuomg xuyén ciia cac don vi
can phan anh véi lanh dao co quan:

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

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

II. NHONG VAN DE DOT XUAT, QUAN TRONG CAN DAC BIET
QUAN TAM

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

Noi nhan: TRUGNG PGN VI BAO CAO
S (chit k¥)

S Ho tén day da

- Luu: VT,

Bai tap thuc hanh:

Hay viét mot bao céo vé céng tac clia mét co quan, t8 chic trong thang qua.
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5.2.2. Bdo cdo so két, tong két

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: femene Déc lap - Tu do - Hanh phiic

...... ngay... thang... ndm...

BAO CAO
So két cong tac 6 thang dau nam
va nhiém vu hoat dong 6 thang cudi nam 200...

PHAN THU NHAT
KET QUA CONG TAC 6 THANG PAU NAM

I. THUC HIEN NHIEM VU SAN XUAT

1. San xuét va cung ung... (tén dich vy, mat hang)

1.1. V& san xuit...

1.2. V€ cung ing...

1.3. Pdnh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy san xuit va cung dng... trong
6 thing dau nam.

2. Sén xuat khac

2.1. ..

2.2....

II. CAC CONG TAC KHAC
1. Dau tu phit trién
1.1. V€ céng tic quy hoach va chudn bi ddu tu
1.2. V& cong tdc chudn bi xay dung
1.3. V€ d4du wr xay dung
. a. Cong trinh...
" b. Cong trinh...
2. Cong tac tai chinh
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3. Nhimg hoat d6ng khéc

3.1. Thanh tra an toan lao déng

3.2. Pam bdo vér tu thiét bi phuc vu san xudt va xay dyng
3.3. Tham dinh vé cic du 4n

3.4. Bao vé

3.5. T8 chitc cdn bb - lao dong tién luong

3.6. D1 ngoai

3.7. Doan thé

PHAN THU HAI
NHIEM VU CONG TAC 6 THANG CUOI NAM

I. THUC HIEN NHIEM VU SAN XUAT

1. San xudt va cung dng... (tén dich vu, mit hang)

II. CAC CONG TAC KHAC
1. Dau tu phat trién

..........

(THU TRUGNG CO QUAN BAO CAQ)
(ky tén, dong dadu)

Ho va tén
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6. TS trinh
6.1. Mot s6 vian dé chung
6.1.1. Khai niém
T& trinh 12 hinh thic van ban ma noi dung chii y&u [a dé xudt véi cap
trén phé chudn vé mot chi truong, mot phuong dn cong téc, mot chinh sich,

ché do, tiéu chudn, dinh mifc hodc sita ddi bé sung ché do chinh sich, thanh
1ap mot té chife...

6.1.2. Nhitng yéu cdu

- Chu dé rd rang, luan ching khoa hoc, ddy du: phén tich, trinh bay mat
tich cuc, tiéu cuc clia tinh hinh dé 1am co s& cho dé nghi mdi. Nhin nh4n vdn
dé mot cdch todn dién, 1ap ludn sic bén, chat ché khi dva ra dé€ nghi. Trong
khi lap luan nén di theo phuong phdp quy nap. Khi ching minh phdi dung cdc
su viéc, s6 liéu tiéu biéu. .

- Kién nghi cu thé, dé dat khach quan, khong khdim mim. Phan tich cdi loi,
c4i hai, nhilng phan @ng ¢ thé xay ra, phwong hudng giai quyét; néu nhiing
thuan 1oi, khé khan khi thue hién phuong 4n dé nghi, bién phédp khéc phuc khé
khin, d¢ nghi hé trg.

6.1.3. B6 cuc té trinh

- Phén dat van dé: néu 1y do dua ra noi dung trinh duyét, phén tich nhitng
cin cif thuc t& [am ndi bat cdc nhu cdu bifc thiét clia vin dé can trinh duyét.

- Phén noi dung: néu tém tét noi dung clia d€ nghi mdi, cdc phuong 4n kha
thi mot cach cu thé, r6 rang, vdi cdc ludn ¢ kém theo ¢6 thong tin trung thue,
d6 tin cay cao. Phan tich nhitng phén iing c6 thé xay ra xoay quanh dé nghi
mdi néu duoc dp dung, nhitng khé khan, thuan 19i khi trién khai thuc hién;
nhitng bién phdp cin khic phuc phai duge trinh bay khach quan, tranh nhimg
nhan xét chh quan, thién vi. Néu ¥ nghia, tic dung cia dé nghi méi d6i véi
san xudt, doi s6ng xa hoi, cong tdc lanh dao, quan 1y...

- Phdn két luan: néu nhitng kién nghi dé cap trén xem xét, chap thuin cho
phép sém trién khai thuc hién dé xudt méi. C6 thé néu mot vai phuong an dé
cdp trén duyét, nhiam khi cin thiét c6 thé chuyén déi phuong 4n. Kién nghi
phai xdc ddng.

" T& trinh ¢6 thé dinh kém theo cdc van bin phu dé minh hoa cho céc
phirong 4n duge dé xut trong t3 trinh.
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TEN CO QUAN
So: .S,

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

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

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

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

..... , hgay... thang... ndm...

TGO TRINH

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

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky)
Ho tén day da
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6.2. Cach soan thao to trinh
6.2.1. To trinh phé duyét ké hoach té chitc moét hoat déng

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO cifeemee Péc lap - Tu do - Hanh phiic

..... , ngay... thdng... nam...
TO TRINH
Vé viéc td chirc (néu hoat dong dé nghi phé duyét)

D¢ (néu muc dich, 1y do thuc hién hoat dong)..., (néu tén ca quan, don vi
dé nghi)... dé€ nghi... (néu tén co quan hay chitc danh thu trudng co quan)...
cho phép t6 chitc... (néu hoat dong d€ nghi phé duyét)... va phé duyét chuong
trinh cu thé nhu sau:

1. Thoi gian, dia di€ém ti€n hanh hoat dong.

2.'Noi dung hoat dong va chuong trinh, phuong phap cu thé d€ ti€n hanh
hoat dong.

3. Thanh phén tham gia hoat dong.

4. Kinh phi cho hoat dong va du trd phan bd kinh phi.

5. Phén cong coéng viéc va trach nhiém.

6. Cac van dé khac (néu co).

Viéc t3 chitc (néu tén hoat dong) 1A... (khéng dinh lai ¥ nghia, tAm quan
trong cia hoat dong).

Vay (néu tén co quan, don vi dé nghi) kinh trinh (néu tén co quan hay
chitc danh thi trudng co quan) xem xét phé duyét.

Xin tran trong cam on.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
_— (chit ky)
S Ho tén day du
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6.2.2. To trinh du thdo van bdn

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: .. ...n... Poc lap - Tu do - Hanh phiic

...... ngay... thdng... ndm...

TO TRINH

Vé viéc xem xét, phé duyét (thong qua) du thao (néu tén van ban)

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

1. Sy cén thiét ban hanh van ban:

2. Qua trinh soan thio dur thio:

3. M6 ta noi dung chii yéu clia van ban (c6 dv thao kém theo).

4. M6 ta cdc van ban kém theo (néu cé).

5. Nhitng vdn dé con c¢é ¢ kién khdc nhau can xin ¥ ki€n chi dao cla
lanh dao.

Trén day la ndi dung chu yéu cha du thio... (néu tén vin ban)... va mot s
van dé con ¢6 ¥ ki€n khdc nhau.... (néu tén don vi chu tri soan thao)... kinh
' trinh (néu chic danh tha trudng cd quan) xem xét, quyét dinh./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- (chit ky)
S Ho tén day da

‘Bai tap thuc hanh:

Hay soan thao td trinh vé mét van dé nao do.
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7. K& hoach céng tac

7.1. Nhitng vin dé chung

7.1.1. Khdi niém

K& hoach cong tdc 12 mot loai van ban hanh chinh duge sit dung dé du
ki¢n nhitng céng viéc chinh phai thyc hién trong mét thdi gian nhit dinh.
Ciing c6 thé 1ap k& hoach té chitc thuc hién mot cong viée cu thé trong mot
thai gian nhét dinh.

K& hoach c6ng tic dugc dung 1am cin cit chinh d€ d€ nghi cdp trén cap
kinh phi, nhan lyc, vat lyc... phuc vu cho nhiém vu ¢ong tic duge giao.

K& hoach cong tic cling chinh 13 co s& dé phan b6, giao cdc chi tiéu k&
hoach cho céc ¢ quan don vi tryc thudéc nhidm hoan thanh nhiém vu cong tic
duge giao.

7.1.2. Yéu cdu xdy dung ké hoach cong tdc

- Phai néu ro thai gian, pham vi thuc hién, phan céng trdch nhiém rd rang
cho timg don vi, ca nhan trong co quan, don vi.

- Phai thuyét minh nhu ciu st dung kinh phi, co s& vat chat, nhan luc rd
rang, khoa hoc, hop 1Y, phai dva ra bién phdp 16 chic thuc hién.

- Phai duoc lap luan chat ché, giai thich 13 1y do dwa ra k€ hoach, d¢ dn
cong tac, phan tich nhitng kha ning thuan lgi khi thuc hién, hiéu qua kinh t¢,
chinh tri, van hod néu k€& hoach d6 dugc thuc hién.

7.1.3. Bé cuc

Thong thudng ké hoach cong tdc ¢é 3 phén:

- Phén dau:

Néu tém tit 1y do lap ké hoach cong téc, muc dich, yéu cdu clia k€ hoach
cong tac.

- Phén chinh: .

La k€ hoach cong tic cu thé. Néu 16 cdc chi tiéu chinh, bién phép t6 chic
thuc hién, th&i gian hoan thanh viéc thyc hién k€ hoach. Néu k€ hoach cén tién
hanh trong mot thai gian dai thi chia thanh mot s6 giai doan d€ so két rit kinh
nghiém ting giai doan. Cén ¢6 du kién di€u kién dam bdo thuc hién ké hoach:
cd s& vat chit, phuong tién, kinh phi, nhan luc...

» - Phan két luan:

" Trién vong thuc hién ké hoach, dé nghi c4p trén ung ho va gidp dd vat chat,
tinh thdn, dé nghi cdp dudi phéi hop thuc hién dé hoan thanh ké& hoach dé ra.
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7.2. Mau k€ hoach céong tac

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: et eeima. boc lap - Tu do - Hanh phiic

..... , hgay... thang... ndm. .

KE HOACH CONG TAC

I. PAC PIEM TINH HINH, LY DO KE HOACH:

Tur dac di€ém tinh hinh néu 1én ké hoach cén thyc hién.

11. NOI DUNG KE HOACH

1. K& hoach can thuc hién.

2. Bién phdp t6 chifc thuc hién.

3. Thai gian thuc hién.,

4. Kinh phi thuc hién.

I1I. PHAN CONG TO CHUC THUC HIEN

1. Phan cong cu thé trach nhiém ctia timg don vi truc thudc.

2. Néu trién vong cla viéc thuc hién ké hoach, yéu cdu hoac kéu goi cic
¢o quan, don vi lién quan tich cyc hitdng tng.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- (chit ky)
S Ho tén day du
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8. Hop déng

8.1. Nhitng van dé chung

8.1.1. Khdi niém

Hop ddng 13 su thoa thuan giita cdc ¢4 nhan, t6 chitc dé xéc lap, thay doi
hay cham dut quyén va nghia vy ciia cdc bén trong mdt quan hé nhat dinh.

Co sd cha hgp dong 1a su ty do két ude. Khong bat ky mot ai, mot co quan
nao cé quyén cudng ép, bat budc mot do1 tic khdc phai tham gia quan hé hop
déng véi minh.

Hop d6ng la sy théng nhit ¥ chi giita cdc bén két ude trén co so tw nguyen,
binh ddng, 12 két qua ciia qud trinh thao luan dam phén gita cdc bén xuit phat
tir nhu cdu, muc dich cha mbi bén; 1a biéu hién sy ty nguyén két ude giita cac
bén. Méi bén khi tham gia quan hé hgp dong déu c6 muc dich cua minh.

Hop déng 1 su tu do thoa thuan, la sy thong nhit ¥ chi cla cd nhan, t8
chifc trén co s& phit hop, ton trong 1ot ich chung clia nha nudc, clia Xxa hoi,
quyén va loi ich hop phédp cla nguoi khac.

8.1.2. Yéu cdu cua hop dong

- Diéu khodn cfia hop déng phai cu thé, rd rdng, chinh xdc, khong cho
phép hiéu sai.

- Hgp ddng néi chung ¢én c6 su bao dam v€ mat phép ly.

8.1.3. Bé cuc

Nhitng phdn chi yéu clia hgp déng can cé:

- Céc bén tham gia ky két hop déng.

- Pham vi chung ctia hop dong gém nhing nguyén tic, néi dung thoa
thuan giira cdc bén.

- Céch thic thirc hién hop ddng, cdc yéu cdu vé sdn phdm, quy céach, diéu
ki¢n thanh todn.

- Céc diéu khoan vé béi hoan thiét hai khi hgp dong khong durge thuc hién.

- Quy dinh vé bao hiém va an toan lao dong (d6i vdi hop ddng lao dong).

- Thdi han ¢6 hiéu lyc cia hop dong.

- Phuong thitc nghiém thu, ddnh gia két qua, giai quyét tranh chép.

- Cdc rang budc phép 1y cin thi€t theo luat 1¢ hién hanh.

- Gié tri vé€ ngdn ngit hop déng (néu hgp dong ky véi nude ngoar).
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8.2. Cach soan thao hgp dong

8.2.1. Hop dong lao déng

Hop dong lao dgng 1a su thod thuan giita ngudi lao dong va ngudi si dung
lao dong ve vige lam ¢6 tra cong, diéu kién lao dong, quyén va nghia vu clia
moi bén trong quan h¢ lao dong; duge k¥ két bing vin ban va phai duge 1am
thanh hai ban, méi bén gifr mot ban, trir trudng hop ddi véi mot s6 cong viéc
¢é tinh chat tam thdi ma thoi gian dudi 03 thing hoac d6i véi lao dong gidp
viéc gia dinh thi cdc bén c6 thé giao két bing miéng.

Cic to chiic, €4 nhan sau day khi sit dung lao dong phai giao két hop
dong lao dong déi véi ngudi lao dong:

- Cac doanh nghigp nha nudc, doanh nghiép tr nhan, cong ty cé phén,
cong ty trach nhiém hitu han, hop téc xa (v6i ngudi lao dong khong phai 12 xa
vién), cd nhan va ho gia dinh ¢é thué lao déng.

- Cac ¢d quan hanh chinh sy nghiép, cdc doan thé nhan dan, cic td chic
chinh tri, xa hoi khéc st dung lao dong khong phai la cong chic, vién chiic
nha nudéc.

- Céc 16 chic kinh t€ thudc luc lugng quan doi nhan dan, céng an nhan
dén sir dung lao dong khong phai 1a si quan va chién si.

- Cac doanh nghiép c6 vén ddu tu nude ngoii theo Luat Dau tu nudc ngoai
tai Viét Nam; cdc doanh nghiép trong khu ché xust, khu cong nghiép; ca nhan,
td chic, co quan nudc ngoai hodc 16 chitc qudc t& déng tai Viet Nam.

- Céc doanh nghiép, 1 chitc, c4 nhan Viét Nam trén lanh thd Viét Nam sit
dung nguoi lao dong nudc ngoai, trir trudng hop diu udc quéc t€ ma Cong
hoa xd hoi chi nghia Viét Nam ky két hodc tham gia c6 quy dinh khéc.

- Cdc t6 chifc, ¢4 nhan skt dung lao dong 1 ngudi vé huu, ngudi gitp viéc
gia dinh, cong chifc, vién chitc nhi nuéc 1am nhitng cong viec ma quy ch€
cong chifc khong cam. _

Céc to chirc, ca nhan sau day khong ap dung hop déng lao dong:

- Can bo, cong chitc lam viéc trong cdc co quan hanh chinh, su nghiép
nha nudc.

" - Ngudi duge nha nudc bé nhiém gilt chic vu Gidm déc, Phé Gidm doc,
k& todn trudng trong doanh nghiép Nha nuéc, bao gém: Téng Gidm déc, Gidm
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déc, Phé Téng Gidm doc, Pho Gidm déc, k€ todn trudng cua cong ty nha nudc,
doanh nghiép nha nudc doc lap hoiac doanh nghiép nha nude khic; Gidm doc,
Phé Gidm ddc, k€ todn trudng cdc don vi thanh vién cha téng cong ty nha
nudc; ngudi duge bo nhiém chie vu Gidm ddc, Phé Gidam ddc trong cdc ¢o s¢
san xuat kinh doanh thuoc co quan Déang, doan thé quan 1¥.

- Dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi déng nhan dan cdc cdp chuyén trich,
ngudi giit chic vy trong co quan lap phdp, hanh phdap, tu phap duge Quéc hoi
hoiac Hoi dong nhan dan cdc cdp bau hodc cir ra theo nhiém ky.

- S quan, ha sT quan va chién si trong luc lugng quan doi nhan dan, cong
an nhan dan.

- Ngudi lam viéc trong mot s8 nganh nghé hoac & dia ban Bé Qudc phong,
Bo Cong an, do Bo Qudc phong, Bo Cong an hudng dan, sau khi thoa thuén
v BO Lao dong - Thuong binh va X3 hoi. .

- Nguoi thuoe cdc doan thé nhan dan, cdc 16 chic chinh tri, xa hoi khéc,
xa vién hop tdc xa, ké ca cdc cdn bo chuyén trdch cong tdc Dang, cong doan,
thanh nién trong cac doanh nghiép.

Hop dong lao dong dugce giao két theo mot trong cac loai sau day:

- Hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han.

- Hop déng lac ddng xac dinh thai han.

- Hgp déng lao dong theo mia vu.

Viéc giao két hop dong phai tuan thi nhitng yéu cdu sau day:

- Hop déng lao dong duge giao két tryc tiép gilfa ngudi lao dong voi ngudi
st dung lao dong.

- Hop dong lao dong c6 thé duge k¥ két gilta ngudi s dung lao dong véi
ngudi duge Uy quyén hop phép thay mat cho nhém ngudi lao dong (va cé higu
luc nhu ky két v6i timg ngudi); d6i véi tré em dudi 15 wdbi khi ¢6 quy dinh
dugce nhan vao lam viéc thi viéc giao k€t hgp dong lao dong phai cé sy dong
¥ bing vin ban cla cha me hodc ngudi d& dau cla tré em dé.

- Ngudi lao dong c6 thé giao két mot hodc nhicu hgp dong lao dong, véi
»mot hodc nhiéu ngudi sir dung lao dong, nbung phai bao dam thuc hién day
- dlt cdc diéu khodn ma hop dong da giao két.

- Cong viéc theo hop déng lac dong phai do ngudi giao két thuc hién,
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khong duge giao cho ngudi khéc, néu khong c6 sy dong ¥ ctia ngudi st dung
lao ddng.

Hop dong lao dong duge tam hoan thuc hién trong cac truong hop
sau day:

- Nguoi lao dong di 1am nghia vu quan sy hodic cdc nghia vu cong dan
khac do phdp luat quy dinh.

- Ngudi lao dong bi tam giit, tam giam.

- Cac trudng hop khac do hai bén thoa thuén.

Hop déng lao dong chim diit trong cac trudong hop sau day:

- Hét han hop déng.

- P4 hoan thanh cong viéc theo hop déng.

- Hal bén thoa thuin cham dit hgp déng.

- Nguai lao dong bi két an t giam hodc bi cfm lam cong viéc cii theo
quy€t dinh cla Toa 4n.

- Ngudi lao dong chét, mit tich theo tuyén bd clia Toa dn.

Nguwoi lao dong duge don phurong cham dit hop déng (c6 bao trude
cho nguwi sit dung lao dong theo quy dinh cta phap luat), khi:

- Khoéng dugce bo tri theo diing cong viée, dia diém lam viéc hodc khong
dugc bio dam cic diéu kién lam viéc d3 théa thuan trong hop déng.

- Khong dugc tra cong ddy du hoic tra cong khong diing thai han theo
hop dong.

- Bi ngugce dii, bi cudng bic lao dong.

- Ban than hoac gia dinh ¢6 hoan canh khé khan khong thé tiép tuc thuc
hién hgp déng.

- Duge bau lam nhiém vu chuyén trach & cdc co quan dan cit hodc dugce
bd nhiém giit chéc vy trong bd may nha nudc.

- Ngudi lao dong nit c6 thai phai nghi viéc theo chi dinh cia thay thudc.

Ngudi sit dung lao dong duge don phuong cham dirt hop déng (¢é bao
trude cho nguoi lao dong theo quy dinh cia phap luat), khi:

- Nguoi lao dong thudng xuyén khong hoan thanh cong viéc theo higp
doéng, dé la:
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+ D61 véi loai hop déng lao dong khong xdc dinh thdi han hodc hop déng
xdc dinh thoi han tr mét ndm dén ba nam, néu hét ngay nay qua ngay khic
lién tuc hai thing ngudi lao dong khong hoan thanh khéi luong va chat lugng
cOng viéc do 16i ban than;

+ D61 voi loai hgp dong lao dong cd thoi han tix ba thing dén dudi mot
nam lién tyc 20 ngay khong hoan thanh cong viéc.

+ Dai véi loai hop dong lac dong cé thai han dudi ba thang lién tuc 10
ngay khéng hoan thanh cong viéc.

- Ngudi lao dong bi xir 1y ky luat sa thai, khi:

+ C6 hanh vi trém cép, tham 6, ti€t 10 bi mat cong nghé, kinh doanh hoic
cé hanh vi khac gay thiét hai nghiém trong vé€ tai san, lgi ich ctia doanh
nghiép.

+ Bi xir 1y ky luat chuyén 1am cong viéc khdc ma tai pham trong thdi gian
chua xéa ky luat.

+ Ty ¥ bo viéc bay ngay trong mét thang hodc 20 ngdy trong mot nam ma
khéng c6 ¥ do chinh ddng.

- Ngudi lao dong lam theo hgp déng lao dong khong xdc dinh thai han 6m
dau d4 diéu tri 12 thdng lién, ngudi lao dong lam theo hgp doéng lao dong xdc
dinh thoi han 6m dau da diéu tri sdu thing lién va ngudi lao dong lam theo
hop dong dudi mot nam 6m dau da diéu tri qud nlra thefi han hop déng lao
dong, ma kha ning lao dong chua hoi phuc. Khi sitc khoe ngudi lao dong binh
phuc, thi dugc xem xét dé giao két ti€p hop déng lao dong.

- Do thién tai, hoa hoan hoic nhitng 1¥ do bit kha khang khic ma ngudi
str dung lao dong da tim moi bién phdp khic phuc, nhung vin phai thu hep sin
xudt, giam chd lam viéc.

- Doanh nghiép, ca quan, 16 chitc cham diit hoat déng, khi: doanh nghiép,
o quan, t6 chitc duge cap ¢ thim quyén quyét dinh gii thé; tda 4n tuyén b
phd san, gidy phép hoat dong d4 hét thai han, chi doanh nghiép rit gidy phép
kinh doanh dugc ¢o quan ¢6 tham quyén déng ¥ hodc don vi vi pham phdp
luat bi ¢o quan ¢6 thim quyén rdt gidy phép kinh doanh.

T Nguoi sir dung lao dong khong duge don phuong chim dit hop dong
doi véi cac truomg hop sau day:
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- Nguoi lao dong bi 6m dau hodc bi tai nan lao dong nghé nghiép dang diéu
tri, diéu dudng theo quyét dinh cha thay thuéc, trir trudng hop néu & muc trén.

- Nguoi lao dong dang nghi hang nam, nghi vé viéc riéng va nhiing trudng
hop nghi khdc duge ngudi st dung lao déng cho phép.

- Nguti lao ddng 1a nit nghi viéc ¢ 1§ do: két hon, cd thai, nghi thai san,
nudi con dudi 12 thdng tuéi.

Khi cham ditt hop dong lao dong:

- Hai bén ¢6 trach nhiém thanh todn ddy du cdc khoan cé lién quan dén
quyén loi clia méi bén trong thdi gian bdy ngldy, ké tir ngdy cham dit hop
dong, trir trudng hop dédc biét (tra trg cap thoi viec d6i véi ngudi lao dong da
lam viéc trong nhiéu doanh nghiép dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Diéu 10
Nghi dinh 198/CP ngay 31/12/1994 cla Chinh phi; doanh nghiép chdm ditt
hoat dong hodc mot trong hai bén gap thién tai, hda hoan ma phai thanh toin
cdc khoan trg cdp thoi viéc, boi thudng va khoan no khic) thi ¢é thé kéo dai
nhung khong duge qui 30 ngay.

- Nguoi sur dung lao dong ghi 1§ do cham dit hop déng lao dong vao sb
lao ddng cho ngudi lao dong. Ngoai cdc quy dinh trong sé lac dong, nguoi st
dung lao dong khong dugc nhan xét thém diéu gi gay trd ngai cho ngudi lao
dong tim viéc lam mdi.

Hop dong lao dong thong thudmg c6 nhitng noi dung chit yéu sau day:

- Nhimng thong tin vé cdc bén giao két hop déng.

- Cong viéc phai lam va ché do lam viéc.

- Nghia vy, quyén han va cdc quyén 1gi ngudi lao dong dugc hudng.

- Nghia vy, quyén han cta ngudi sir dung lao dong.

- biéu kién vé€ an toan lao dong, vé sinh lao dong vi bao hi€m xi hoi dai
vdi ngudi lao dong.

- Cac thoa thuan khic.

- Thoi han hop dong.

- K¥ két hgp déng.
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HOP PONG LAO DONG

Ching toi

CMND/HG6 chi€u s6............ cip ngay........... ;1 TOOOURR

Cuang nhau thoa thuan va k¥ két hgp dong lao dong gém nhiing diéu khodn
dudi day:

Piéu 1. Loai hop dong lao dong, dia diém, céng viec

- Loai hop déng: '

- bia diém lam viéc:

- Chitc vy, cuong vi, cobng viéc cu thé:

Piéu 2. Ch€ do lam viéc

- Thoi gian lam viéc:

- Vat dung duge phat:

- Diéu kién an toan, vé sinh lao dong:

biéu 3. Nhiém vu, quyén loi cla ngudi lao dong

- Nhiém vu: lam ding cam két. Tén trong, thuc hién nodi quy, quy ché va
nhitng quy dinh vé€ an toan, vé sinh lao déng.
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- Quyén han: tam hoan, chdm dit hgp déng lao dong theo quy dinh cha
phap luat.

- Loi ich: muc luong tra theo cong viéc..., dinh ky tra luong..., phu cép...,
thuong....,

- Bao h¢ lao dong: nghi phép, nghi 1&, nghi viéc riéng.

- Bao hi€m xa hoi: khi dau 6m, khi thai san, tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép.

- Phiic lgi tap thé: nghi méat hang nam, hd trg, tao didu kién hoc tap - nang
cao trinh do va nghiép vu.

biéu 4. Quyén va nghia vu cia ngudi sit dung lao dong

- Quyén han véi ngudi lao déng thudc quyén:

- Nghia vu:

+ Tao dicu kién d€ ngudi lao dong lam viéc thuan loi.

+ Bao dam cho ngudi lao dong lam viée an toan, hop vé sinh theo luat lao
dong.

+ Thanh todn ddy du, song phing moi quyén lgi clia ngudt lao dong theo
cam k€t va theo cdc quy dinh phdp luat.

Pieu 5. Nhitng thoa thuan khdc

biéu 6. Hop déng nay c6 hiéu luc tir ngay...... dén......

Hop déng nay duge lap thanh 02 ban:

- 01 ban do ngudi lao dong gift.

- 01 ban luu giit tai cong ty, don vi str dung lao dong.

NGUOI LAO DONG GIAM POC
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8.2.2. Hop dong kinh té

Hop déng kinh €12 sir thda thuan bang van ban, 1a tai liéu giao dich giita
cdc bén ky két phuc vu viéc thire hién cong viéc san xudt, trao ddi hang hod,
dich vy, nghién citu Gng dung ti€n bo khoa hoc k¥ thuat va cdc thoa thudn
khédc ¢6 muc dich kinh doanh véi nhimg quy dinh rd rang quyén va nghia vu
cla méi bén dé xay dung va thuc hién k& hoach clia minh.

Theo phap lénh hop dong kinh t€, chii thé hgp ddng kinh t€ bao gom:

- Phap nhan v&i phdp nhan. '

- Phép nhan véi cd nhan ¢é dang ky kinh doanh theo quy dinh cha phap luat.

Trong d6:

- Phdp nhan phai 1a mot 6 chifc ¢6 di cic diéu kién sau:

LA mot t6 chitc duge thanh 1ap mot cdch hop phép.

C4 tai san riéng va chju trich nhiém mot cach doc 1ap bang céc tai san dé.

C6 quyén quyét dinh mot cich doc 1ap vé cdc hoat dong san xudt kinh
doanh cia minh.

C6 quyén tu minh tham gia cdc quan hé phdp luat.

- Ca nhan ¢é dang ky kinh doanh:

Theo quy dinh clia phdp luit, 14 ngudi da duge cip gidy phép kinh doanh
va dd ding ky kinh doanh tai co quan thim quyén theo diing quy dinh vé dang
ky kinh doanh.

Theo tinh than ctia phap lénh hgp dong kinh t&, khi ky két va thuc hién
hop ddng kinh t€ cdn qudn triét cdc nguyén tac sau: '

“Tu nguyén, cling cd lgi, binh ding vé quyén va nghia vu. Truc tiép chiu
trach nhiém tai san va khong trdi phap luat”. Riéng loai hgp dong kinh t& theo
chi tiéu phap 1énh phai tuan theo nguyén tic “binh dang, hop tdc cliing ¢6 loi
va true tiép chiu trdch nhiém tai san”.

Hiéu luc phap 1y cua hop dong Kinh té:

- Trudng hop hop déng kinh t€ duge k¥ két bang van ban: hgp dong kinh
}é’ duoc coi 1a di hinh thanh va cé hiéu lue phép 1y tir thoi diém cdc bén dd ky
va0 van ban.

- Trudng hop hop dong kinh t€ ky két bang cac tai liéu giao dich: hop doéng
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kinh t€ duogc coi 12 d3 hinh thanh va c6 higu luc phép 1y ké tir khi cdc bén nhan
duge tal liéu quy dinh thé hién su thod thuan vé t4t ci nhitng diéu khoan chu
y€u cia hop déng kinh €.

Cac bién phap dam bao thire hién hgp dong Kinh té:

- The chap tai san: 12 trvong hop diing dong san, bat dong san hodc gid tri
tai san khdc thugc quyén s¢ hiru cia minh dé dam béo tai san cho viec thuc
hi¢n hop dong kinh 1€ da ky két.

- Cam c6 tai san: 1a trao dong san thude quyén sd hitu cia minh cho ngudi
cung quan hé hop dong gir dé lam tin va ddm bao tai san trong truong ho’p vi
pham hgp déng kinh t& di k¥ két.

- Bdo lanh tai sdn: ]a sy bao ddm bing tai san thudc quyén s& hifu cila
nguoi nhan bao linh dé chiu trach nhiém tai san thay cho ngudi dugc bao linh
khi ngudi nay vi pham hop déng kinh € di duge ky két.

Nhitng hgp dong kinh té trai phap luat:

- Hop dong kinh t€ vo hiéu toan bo:

Nhitng hgp dong kinh t€ vo hiéu todn bo trong cic trudng hop sau day:

+ No¢i dung hgp dong kinh t€ vi pham diéu cam cla phap luat.

+ Mot trong cdc bén k¥ két hop déng kinh t&€ khong ¢6 dang ky kinh
doanh theo quy dinh cita phép luat dé thuc hién cong viéc da thoa thuan trong
hop déng.

+ Ngudi ky hgp dong khong diing tham quyén hoiic ¢6 hinh vi lira dao.

- Hop dong vo hiéu ting phan:

Hop déng kinh 1€ dugc coi 1a vo hiéu ting phén khi noi dung clia phan dé
vi pham diéu cdm cba phdp luat, nhung khong anh hudng dén noi dung cilia
cédc phan con lai clia hop déng.

Ngudi ta phan cic hop ddng kinh t€ thanh nhiéu loai:

- Hop d6ng mua bdn hang hod

- Hop dong vén chuyén hing hoi

- Hop déng giao nhan thdu trong xay dung co ban

- Hop déng gia cong cdc mit hing

- Hop dong lién doanh lién két
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- Hop déng nghién citu khoa hoc, trién khai k§ thuat ho#c cong nghé

- Hop déng uy thac xuit nhap khau

- Hop déng hop tic kinh doanh

Theo Luat Thuong mai clia nudc ta thi hop déng thuong mai bao gém hgp
déng mua ban hang hod, hop déng mua bdn hang hod ngoai thuong, hep dong
uy thic, hop déng gia cong, hop déng méi gidi, hop déng gii gitt hang hod va
hop déng cdm c6 tai san. Nhu vay hgp dong thuong mai la mét loai cua hgp
ddng kinh té.

Yéu cau ciia hop dong kinh té:

Do tinh chit cha van ban, hgp déng ludn ¢6 gid tri phdp 1y bat budc céc
bén ty nguyén tham gia ky két phai cé trach nhiém va nghia vu thuc hién nén
viéc sir dung ngdn ngit va van phong trong hop déng phdi dam bao nhitng yéu
cau nghiém ngat.

Ngén ngit phai tuyét déi chinh xdc, chat ¢hé, cu thé va don nghia, duge
chon loc mét cdch k§ cang, tranh sy hi€u 14m, hiéu sai 1énh, tranh tao ra ké
h& dé cdc bén cé thé lgi dung gay thiét hai cho nhau hoac tron trdnh trdch
nhiém khi vi pham.

Trong hgp déng kinh t€, ngudi ta trdnh dung céc loai ddu nhu ddu chdm
lémg (...), ddu van van (v.v.) vi cdc ddu d6 dé lam cho ngudi doc hi€u rang con
nhiéu van dé tuong tr chua dugc liét ké hét.

Van phong troug hop déng kinh t€ phéi thé hién su nghiém tuc dirt khodt,
céc thoa thuan phai duoc thé hién mot cdch cu thé, chi tiét.

Néu ngudi soan thao hop déng kinh t€ vi pham vao cdc yéu cau vé€ mat
ngdn ngir va van phong s& dé dan dén nhitng hau qua tai hai, d6 1 sy thua thiét
vé kinh t€, ¢6 thé din t6i thua 16, phé sin, tham chi ngudi ky két va thuc hién
coOn phai chiu su cudng ch€ cia phap luat.

B6 cuc cia hop dong Kinh té:

- Quadc hiéu:

Pay la tiéu dé can thiét cho nhitng vin bdn ma ndi dung cla nd c6 tinh
chdt phép 1y, riéng trong hop déng thuong mai quoc t& khoéng ghi qudc hig¢u
’ Vi céc chit thé loai hop déng nay thudng c6 qudc tich khdc nhau.
- 86 va ky hiéu hop déng:
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Thuong ghi phia dudi tén van ban hoiic & géc trai cia van ban hop dong
kinh t€, n6i dung nay cdn thiét cho viéc I trif hoéc tra tim khi cdn thiét. Ky
hi¢u cta hgp dong kinh t€ 1a nhitng chir viét tit clia tén chiing loai hgp déng.

VD: S6:70/HDMB

- Tén hop ddéng:

Thudng ldy tén hop dong theo ching loai cu thé, ghi rd, to dam & chinh
gitra phia dudi quéc hiéu.

- Nhing cin c dé xdc lap hop dong phii néu ré:

+ Nhitng vdn ban phdp quy ciia nha nuée diéu chinh va quy dinh vé hop
doéng kinh t€;

+ Nhiing viin ban huéng dan cia cdc nganh, cdc dia phurong vé hop déng
kinh t€ néi chung va ve viéc quan 1§ céc loai vat tr hang hod lién quan dén
hop déng;

+ Néu can thiét con phéi ghi thém su thod thuan gifta cic bén trude khi ky
k€t hgp dong (trong mot cude hop hodc duge thé hién bang vin ban).

- Thoi gian va dia diém ky két hop dong:

Ghi 16 dia danh noi 1ap hop déng va thoi gian k¥ két (¢6 thé ghi t6i ngay,
gio, phif). Y€u t nay nhdm xdc dinh hiéu lyc cta hop déng va [am can c
chiing minh th&i diém bét ddu giao dich cia cic bén.

- Gi6i thiéu théng tin vé cdc chu thé tham gia ky két hop déng:

Phan nay cén gii thiéu timg chi thé mot bao gém cic nodi dung sau:

+ Tén don vi hodc cd nhan tham gia hop déng kinh t€ (goi chung la tén
doanh nghiép).

+ D¢ loat trir kha nang bj lira ddo, cdc bén phai kiém tra lan nhau vé
cach phap nhan hodc gidy phép dang k¥ kinh doanh clia d6i tac. Kiém tra su
hoat dong thuc t€ chia t6 chitc nay xem cé trong danh sich céc t8 chiic bi chinh
quyen thong bdo dang lam vho tinh trang v3 ng, phé san, bi ngan hang phong

toa tai chinh hay chinh quyén dinh chi hoat dong hoac giai thé khong.
' + Dia chi doanh nghiép:
Trong hgp déng phai ghi rd noi ¢é tru s& phap nhan déng, khi cin cdc bén
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¢6 thé tim dén nhau dé lién hé, giao dich hodc dé tim hiéu rd rang truée khi
ky hop dong kinh t€ Yéu cau cdc bén phai ghi rd sé nha, phd, phudng, xa,
quan, huyén. Néu thyc tdm c6 ¥ thirc phoi hop lam én lau dai, dang hoang ho
s€ khai diung va day du.

+ Dién thoai, Fax, E-mail:

" Trong hop ddng kinh t€ phai cé muc nay, vi day Ia phuong tién thong tin
quan trong va phd bi€n nhat, nhanh nhét, giam bdt chi phi va thoi gian.

+ Tai khodn md tai ngan hang:

Trong giai doan hién nay thi day I van d€ cuc ky quan trong ma hai bén
ky két hgp dong déu quan tam. Boi 18 khi biét rd tai khoan, lugng tién hién ¢
trong tai khodn ma tai ngan hang nao, ho s& tin chic vao khé nang dugc thanh
todn song phiang dé yén tam ky va thuc hién hgp déng. Ciing cin phai dé
phong trudng hop d6i tdc dua ra tai khoan d3 can tién nhidm ¥ d6 chi€m dung
von hoic lira ddo. Mudn nam vitng s6 lugng tién trong tai khoan, cin cé bién
phdp kiém tra tai ngan hang ma d6i tdc ¢6 md tai khoan & dé trude khi ky két
hgp déng.

+ Ngudi dai dién ky keét:

Vé nguyén tic phai 12 ngudi ding dau don vi, hoac ngudi ding tén trén
gidy phép kinh doanh (n€u la doanh nghiép tu nhan). Tuy nhién phép luat hop
ddng kinh 1€ vin cho phép dugc Gy quyén cho ngudi khic va ho phai viét gidy
uy quyén. Gidy Gty quyén phai ghi r chitc vu ngudi ky uy quyén, thoi gian
viét iy quyén. Dong thoi phai ghi rd ho tén, chiic vy, s6 chiing minh thu nhan
dan clia ngudi dugc dy quyén, nodi dung pham vi cong viéc iy quyen va thai
han uy quyén. Phép luat bdt budc ngudi thi trudng uy quyén dé phai chiu moi
trach nhiém nhu chinh ban than ho d4 ky hgp dong. Nhung di sao thi bén d6i
tdc van cdn phai kiém tra k¥ nhiing diéu kién trén cua gidy 0y quyén trudc khi
ky hop dong.

- Phin noi dung cla hgp doéng:

Thong thudng mot vin ban hgp déng kinh t&€ ¢6 cdc diéu khoan sau:

+ Dai tugng cha hgp dong:

Tinh bing s6 lugng, khoi lugng, gid tri quy udc ma cdc bén thoa thuan
bang tién.
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+ Chat lugng, ching loai, quy cdch, tinh déng bo ciia san phim hang hoa
hodc yéu ciu k¥ thuat cha cong viéc.

+ Gid ca (t6ng thé va timg loai)

+ Thai han bao hanh hodc diéu kién dam bao

+ Diéu ki¢n, thoi gian giao nhan, nghi¢m thu

+ Phuong thifc thanh todn

+ Trach nhi¢m thyc hién hodc vi pham hgp déng

+ Nhing di€u kién dam bao cho viéc thyc hién hop déng.

+ Céc thoa thuian khic

- Phén ky ket hop dong: gém céc y&u 8 sau:

+ 58 lugng cic ban hgp déng duoc lap:

Xuat phat tif yéu cdu luu gift, cdn quan hé giao dich véi cdc co quan ngan
hang, trong tai kinh t€, co quan chii quan c&p trén... ma cac bén cin thoa thuan
d€ lap ra s6 lugng bién ban. Van dé quan trong la cdc ban hgp déng d6 phai
¢6 noi dung gidng nhau va ¢ gid tri phap 1y nhu nhau.

+ (14 tri clia cdc ban hop dong

+ Nhitng noi giit hop déng

+ Chir ky cua dai dién cdc bén

M&i beén chi cdn c&r mot ngudi dai dién hop phép dé ky két. Thong thudng
la nguoi tha trudng don vi hodc ngudi ding tén trong gidy phép kinh doanh.
Phdp luat cling cho phép ho dugc uy quyén cho ngudi khic thong qua gidy uy
quyén. Theo phap luat hop ddng kinh t& thi khong bat budc k€ todn trudmg
phai k¥ vao hop ddng kinh t€ cling v6i thu trudng nhu trudc day.

+ D4u xdc nhan cha cic bén.

+ Viéc ky két hop déng c6 thé thyc hién mot cach gidn tiép nhu: Mot bén
soan thao ky trude réi gii cho bén déi téc, néu déi tic déng ¥ véi noi dung
thoa thudn do bén kia dua ra va ky vio hgp déng thi s& ¢6 gid tri nhu trudng
hop tryc ti€p gap nhau ky két. Ngudi ky két hop déng kinh t& phai luu § chir
. ky phéi théng nhat véi chit ky da dang k§. Moi thay déi vé chir k¢, ky tat déu
" khong duge chap nhan.

Ngoai cdc thanh phén trén, trong mot s trudng hgp con ¢6 thém cic phu
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luc hop déng va cdc bién ban bd sung néu c6 nhitng vdn dé méi phét sinh
trong qud trinh thyc hién.

- Van ban phu luc hgp dong kinh t¢:

Viéc lap va ky két vin ban phu luc hgp dong kinh t€ duge dp dung trong
trudmg hop cdc bén hgp déng cin chi tiét va cu thé hod cdc diéu khoan cla
hop déng kinh t€ ma khi ky két hgp déng kinh 1€ cdc bén chua cy thé hod
dugc. Ching han, mot hop ddng mua ban hang hod ¢6 thai han thuc hién trong
mot nam, lic ky két cdc bén chua quy dinh cu th€ s6 lugng hang hod giao
nhan hang thing. Trong qua trinh thuc hién, mdi thang, hai bén ky phu luc de
quy dinh cu thé s& luong hang hod giao nhan trong thing dé.

Nguyén tic chung khi xay dung van ban phu luc hgp déng kinh t€ la
khong dugce trai voi noi dung van ban cta hgp dong kinh t€ da ky két.

Thi tuc, cdch thitc k¥ két phu luc hgp dong kinh t€ twong tu nhu khi ky
két hop dong kinh té.

V& gi4 tri phép 19, phu luc hop déng kinh & 1a mot bo phan cu thé, khong
tich roi hop déng kinh t€, nd c¢6 gid tri phdp 1y nbu ban hop dong kinh té.

Co c4u clia van ban phu luc hgp déng Kinh t&€ ciing bao gédm cic phén nhu
vin ban hop ddng kinh t€, song 6 thé bé bdt phdn cdc can cit ban hdnh ban
hop déng kinh t€.

- Bién ban b6 sung hgp déng kinh té:

Trong qua trinh thuc hién hop déng kinh t€, cdc bén ¢é thé xdc lap va ky
bién ban bd sung nhiing diéu mdi thoa thuan nhu: thém bét thay ddi noi dung
cdc diéu khodn cha hgp déng kinh t& dang thuc hién. Bién ban bé sung c6 gid
tri phdp 1y nhu hop déng kinh t€. Chiang han, khi k¥ két hgp déng kinh t€, hai
bén thoa thuan thoi gian hoan thanh céng trinh la mot nam k€ ti ngay ky.
Nhung trong qué trinh thuc hién gip ric réi, tré ngai, hai bén ban bac va cling
théng nhat kéo dai thém 3 thing nita. Trong trudng hgp d6 hai bén phai lap
bien ban bé sung hop déng kinh t€.

V¢ co ciu bién ban bé sung hop déng kinh t€ cdn ¢6 cac yéu to sauw:

+ Qudc hiéu

+ Tén bién ban bé sung

+ Thoi gian, dia diém lap bién ban
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+ Nhimg thong tin cdn thiét vé cdc chi thé hop déng

+ Ly do lap bién ban bé sung

+ Noi dung v& su thoa thuan, thém, bot, thay déi mot hay mot s6 diéu
khoan da ky.

+ Su cam két thuc hién nhiing thoa thuan trong bién ban bd sung

+ Ky bién ban b6 sung: Nhitng ngudi ¢é quyén hoic duge uy quyén kv két
hop dong kinh t€ thi ¢6 quyén ky két bién ban bd sung hop déng kinh €.

HOP PONG MUA BAN HANG HOA

Can ¢t Phdp lénh hop déng kinh € ngay 25/9/1989 cha Hoi doéng nha
nudc va cdc vin ban hudng dén thi hanh cla cdc cdp, cic nganh;

Can ¢t vao don chao hang (dat hang hodc sy thuc hién théa thuan cia
hai bén).

Hom nay, ngay... thang... nam...
Tai dia diém...........

Chiing 161 gém:

Bén A

- Gidly uy quyén so...... (néu thay Gidm déc ky)
Viét ngay... thdng... nam....
Do éng (ba)........... chitc vu........... ky
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Bén B
(Noi dung nhu bén A)

Hai bén da thong nhat thoa thuan néi dung hgp déng nhu sau:

Piéu 1. Noi dung cong viéc giao dich
1. Bén A bdn cho bén B

STT

Tén hang

Pon vi tinh

S6 lugng

Pon gia

Thanh tién

Ghi chu

2. Bén B ban cho bén A:

STT

Tén hang

Don vi tinh

S6 luong

Pon gia

Thanh tién

Ghi cha

Piéu 2. Gid ca

Pon gid mat hang trén la gia

(theo vin ban

Diéu 3. Chat lugng va quy cdch hiang hod
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Diéu 5. Phuong thitc giao nhan
1. Bén A giao cho bén B theo lich sau:

STT | Tén hang | Pon vi tinh |S6 lwong| Pon gia | Thanh tién| Ghi chi

2. Bén B giao cho bén A theo lich sau (lap lich twong )

3. Phuong tién van chuyén va chi phi van chuyén do bén..... chju.

4. Chi phi boc x€p (mbi bén chiu mot ddu hoic.....).

5. Quy dinh lich giao nhan hang hod méa bén mua khéng dén nhéan hang
thi phai chiu chi phf luu kho béi 1a..... d6ng/ngay. Néu phuong tién van chuyén
bén mua d€n ma bén bin khong cé hang giao thi bén ban phai chiu chi phi
thuc t€ cho viéc diéu dong phuong tién.

6. Khi nhan hang, bén mua c6 trich nhiém kiém nhan phim chat, quy
cach hang hod tai ché. Néu phét hién hang thi€u hoic khéng ding tiéu chuin
chat lugng... thi 1ap bién ban tai ché yeu cdu bén ban xdc nhan. Hang da ra
khoi kho bén ban khong chiu trach nhiém (trir loai hang ¢6 quy dinh thdi han
bao hanh),

Truong hop giao nhan hang theo nguyén dai, nguyén kién, n€u bén mua
. sau khi tr& vé nhap kho méi phat hién c6 vi pham thi phai lap bién ban goi co
"quan kiém tra trung gian (Vina control) dén xéc nhan va phai giri dé€n bén ban
trong han 10 ngay tinh ti khi lap bién ban. Sau 15 ngay néu bén ban d nhan
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dugc bién ban ma khong c¢é ¥ ki€n gi coi nhu di chiu trdch nhi¢m béi thuong
16 hang dé.

7. M&i 16 hang khi giao nhan phdi ¢6 xdc nhan chat lugng bang phi€u hoic
bién ban kiém nghiém; khi dén nhan hang ngudi nhan phai ¢é du:

- Gidy g¢idi thiéu cia ¢o quan bén mua.

- Phi€u xudt kho cia co quan bén ban.

- Gidy ching minh nhan dan.

biéu 6. Bao hanh va hudng dan st dung hang hod

1. Bén ban ¢6 trach nhiém bao hinh chat lugng va gia tri sw dung loai
hang..... cho bén mua trong thoi gian la:..... thiang.

2. Bén bén phai cung ¢ip dia mbi don vi hang hod mot gidy hudng dan st
dung (néu bén mua yéu can).

Piéu 7. Phuong thiic thanh todn

1. Bén A thanh todn cho bén B bang hinh thic..... trong thdi gian.....

2. Bén B thanh todn cho bén A bing hinh thic..... trong thdi gian.....

biéu 8. Cidc bién phdp bio dam thyc hién hgp déng (néu can).

Luu ¥ chi ghi ngin gon cdch thic, tén vat bdo dam va phai lap bicn
ban riéng.

Piéu 9. Trach nhiém vét chit trong vi¢c thye hién hop dong.

1. Hai bén cam két thuc hién nghiém tic cdc diéu khoan da thod thuan
trén, khong duge don phuong thay déi hodc huy bd hgp dong. Bén ndo khong
thuc hién hoic don phuong dinh chi thuc hién hgp déng ma khéng ¢6 ly do
chinh ddng thi s& bi phat t6i..... % gid tri phan hop déng bi vi pham (cao nhat
1a 12%).

2. Bén nao vi pham cdc diéu khoan trén day s€ phai chiu trach nhiém vat
chit theo quy dinh clia cdc vin ban phdp luat hién hanh vé phat vi pham chat
lwong, s& lugng, thoi gian, dia diém thanh todn, bao hanh... mic phat cu the
do hai bén thod thuan dua trén khung phat nha nuéc da quy dinh trong cac van
_ ban phép luat vé hop dong kinh t€.

" Piéu 10. Thi tuc gi4i quyét tranh chap hop déng
1. Hai bén cén chi dong thong bdo cho nhau tién do thuc hién hop dong.
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Néu cé van dé gi bat lgi phat sinh cdc bén phai thong bio cho nhau biét va
tich cuc ban bac giai quyét (cin 1ap bién ban ghi toan bd noi dung).

2. Truong hop cdc bén khong ty giai quyét duge mdi dua vy tranh chip ra
Toa 4n.

biéu 11. Cdc thoa thuan khdc (néu cén).

Cic diéu kién va diéu khoan khdc khong ghi trong hop déng nay sé& dwoc
cdac bén thyc hién theo quy dinh hién hanh ciia cic van ban phdp luat vé hop
dong kinh t€ hién hanh.

Piéu 12. Hiéu luc clia hop déng

Hop déng nay ¢é hiéu luc thyc thi ti ngay..... dén ngay.....

Hai bén s& t6 chitc hop va 1ap bién ban thanh ¥ hop déng nay sau khi hét
hiéu lyc khong qud 10 ngay. Bén..... ¢d trach nhiém 16 chitc va bé tri thoi gian,
dia di€ém hop d€ thanh 1y hgp déng.

Hop déng nay duge lam thanh..... ban, ¢6 gid tri nhu nhau, mdi bén
giir..... ban.

DAl DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
Chixc vu Chirc vu
Ky tén Ky tén
{(Pbéng diu) (Déng dau)
Ho va tén Ho va tén

Chi y: Ho va tén ngudi ky phai ding ho tén trong phan ddu clia ban
hop déng.
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nud

HOP PONG VAN CHUYEN HANG HOA
Sé: ..../HDVCHH
Cin cir Phap lénh hop déng kinh t€ ngay 25/9/1989 ctia Hoi dong nha
¢ va Nghi dinh 56 17/CP ngay 18/01/1990 cta Hoi dong Bo trudng quy

dinh chi tiét viéc thi hanh Phap lénh hop déng kinh t&;

Cén c\..... (cdc van ban khéc c6 lién quan dén van tai hang hod);
Theo théa thudn cha hai bén,

HOm nay, ngay..... thang..... ndm.....

Tai........... (ghi dia diém ky két).

Chiing t6i gém c6: Bén A (chi: hang)

- Gifly uy quyén s¢:...... (n€u thay Gidm doc ky)

Vi€t ngay... thang... nam....

Do 6ng (ba)........... chitc vu........... ky

Bén B (chu phuong tién)

(Noi dung nhe bén A)

Thong nhat thoa thuan ndi dung hop déng nhu sau:

Diéu 1. Hang hod van chuyén va tinh chat bao quan khi van chuyén

2. Tinh chat hang ho4: Bén B cén lwu ¥ bdo dam cho bén A nhiing loai

hang sau duge an toan:

- 12 hang cdn giit tvoi, séng, cdn bdo quin theo phuong thitc.....
- ..... can bao quan khong dé bién chit.....

- ..... 1a loai hang nguy hiém cén che day hoic dé riéng.....



..... la loai hang dé v3, khong x€p chdng 1én nhau

..... Ia loai hang can tranh néng.....

- 1a loai sic vat cin giit séng binh thudng.

3. PBon vi tinh gid cudc (phai quy dinh theo quy d8i clia nha nuée, chi
dugc tr thoa thuédn khi nhi nude chua c6 quy dinh)

Piéu 2. Dia diém nhan, giao hang hod

1. Bén B dua phuong tién d€n nhan hang tai..... (kho hang) s6..... nha
dudng phd..... do bén A giao.

(Chu y: dia diém nhan hang phai la noi ma phuong tién van taj ¢6 thé ra
vao thuin tién, an toan).

2. Bén B giao hang cho bén A tai dia diém..... (cé thé ghi dia diém ma
ngudl mua hang bén A s&€ nhin thay cho bén A).

biéu 3. Lich giao, nhan hang

NHAN HANG GIAO HANG

STT| Ténhang | S6 luong | Dia diém | Thai gian | S6 lwgng |Pia diém | Thoi gian

Piéu 4. Phuong tién van tai

1. Bén A yéu ciu bén B van tai s6 hang hod trén bing phuong tién..... (xe
6 0 tai, tau thiy, mdy bay...).

Phai c6 nhitng kha ning cén thiét nhu:

- Bao quéan dugc hang hod theo yéu cdu & Piéu 1 khoan 2.

- Téc d¢ dat..... km/gio.

- C6 mdi che bang.....

- 86 lugng phuong tién la.....

2. Bén B chiu trach nhiém vé k¥ thuat cho phuong tién van tai dé bao dam
vén 1ai trong thoi gian van tai.

3. Bén B phai chudn bi ddy di gidy to cho phuong tién di lai hop 1& trén
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tuy€n giao thong 46 dé van tai s6 hang hoa di thoa thuan nhu trén va chiu moi
hau qua vé gidy t phép 1y clia phuong tién van tai.

4. Bén B phai Jam vé sinh phuong tién van tai khi nhan hang, chi phi vé
sinh phuong ti¢n sau khi giao nhan hang bén A phai chiu la..... dong.

5. Khi bén B dua phuong tién dén nhan hang ma bén A chua cé hang dé
g1ao sau..... phut thi bén A phai ching nhan cho bén B dem phuong tién vé
(tU..... phat dén..... phdt) va phai tra gid cude cia loai hang thap nhat vé gid
van tai theo doan dudng da hop déng. Trudng hgp khong tim thdy ngudi dai
dién clia bén A tai dia di€ém giao hang, bén B chd sau..... phiit ¢é quyén nho
Uy ban nhan dén s tai (x4, phuodng, thi tran) xdc nhan phuong tién c6 dén réi
cho phuong tién vé va yéu cdu thanh todn chi phi nhu trén.

6. Bén B c6 quyén tit chéi khong nhan hang néu bén A giao khong ding
loai hang ghi trong van don khi xét thdy phuong tién di€u dong khong thich
hop véi loai hang dé, cé quyén bit bén A phai chiu phat.....% gi4 tri tdng cude
phi (twong duong truong hgp don phuong dinh chi hop déng).

7. Truong hop bén B dua phuong tién dé€n nhin hang cham so véi lich giao
nhan phai chiu phat hgp déng la.... dong/gid.

biéu 5. V€ gidy to cho viéc van chuyén hang hod

1. Bén A phai l1am gidy xdc bdo hang hod (phai dugc dai di¢n bén B ky,
dong din xdc nhan) trude 48 gidy, néu ¢6 thay d6i phai [am gidy xdc bdo lai
trrde 36 gid so v6i thai diém giao hang.

2. Bén B phai xdc bdo lai cho bén A s6 lugng va trong tdi cac phuong tién
c¢6 thé diéu dong trong 24 gity trude khi bén A giao hang. Néu bén A khong
xdc bdo xin phuong tién thi bén B khéng chiu trach nhiém.

3. Bén A phai lam van don cho timg chuyén hang, ghi rd tén hang va s&
lrgng (phai viél rd rang, khong tdy xod, gach bo, viét thém, viét chong hay dan
chong... Trudong hop cén stia chita, xod bo... phai cé chir ky chitng thuc). Bén
A phai ¢6 trach nhiém vé nhiing diéu minh ghi vio van don gtao cho bén B.

4. Bén A phai dinh kém van don véi cdc gidy 1o khéc can thiét dé co quan
chuyeén trdch ¢6 the yéu cau xudt trinh khi ki€m sodt nhu:

* - Gidy phép luu thong loai hang hod dic biét.

- Bién lai cdc khoan thué da déng.
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Néu khong cé di cdc gidy t& cdn thiét cho vige van chuyén loai hang hod
d6 thi phai chiu trach nhiém do hau qué dé thi¢u trén nhu: phai chiu phat ¢cho
dgi la..... dong/gid, hang dé lau ¢6 thé bi hu hong, trudng hop hang bj tich thu
van phai trd d tién cudc van tai nhur da thod thuan.

5. Truong hop xin van chuyén dot xudt hang hod: bén A chi nhan ché néu
¢ kha ning. Trudng hop nay bén A phai tri thém cho bén B mot khoan tién
bang..... gid cudc van chuyén, ngoai ra con phai chi phi cdc khoan phi tén
khédc cho bén B k€ cé tién phat do diéu dong phuong tién van tai dot xudt 1am
1& cdc hop dong di ky véi chl hang khic (néu c6).

biéu 6. Phuong thic giao nhan hang

1. Hai bén thoa thuan (thy theo timg loai hang va tinh chit phuong tién
vén tai) nhan hang theo phuong thic sau:

- Nguyén dai, nguyén kién, nguyén bao.

- Theo rong lugng, thé tich.

- Theo nguyén ham hay container.

- Theo ngan nudc cla phuong tién van tai thuy.

2. Ben A dé nghi bén B giao hang theo phuong thifc..... (c6 thé nhan sao
glao viy, ghi r6 vio van don).

Pie¢u 7. Trach nhiém xé&p, d& hing hoa

1. Bén B hoac A ¢6 trich nhiém xé&p d& hang hod.

Chu ¥:

- Tai dia di€m c6 thé 1§ chitc xép d& chuyeén trach thi chi phi xép d& do
chi hang (béu A) chiu.

- Trong trudng hop chu hang phu trich xép d& (khong thué chuyén trdch)
thi bén van tai cé trach nhiém hudng din vé ky thuat x&p da.

2. Thoin gian xép d& giai phong phuong tién 1a..... gid.

Luu ¥: néu cin x&p dd vao ban dém, vao ngdy 1€, ngay thi bdy va chi nhat
bén A phai bdo trude cho bén B 24 gid, phai tra chi phi cao hon g1ty hanh chinh
fa..... dong/giv.

3. Mitc thudng phat:
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- Néu x&p d& xong trudc thdt gian quy dinh va an toan thi bén..... sé
thudng cho bén..... s6 tién la...... déng/gid.

- X&p d& cham bi phat la..... dong/gio.

- X&p d& hu hong hiang hod phai boi thudng theo gid thi trudng tu do tai
dia diém béc xép.

Dieu 8. Giai quyét hao hut hang hod

1. Néu hao hut theo quy dinh dudi mifc......% téng so6 luong hang thi bén
B khong phai béi thudng (mic nay ¢é quy dinh cda nha nudc phai dp dung
theo, néu khong hai bén tu thoa thuan).

2. Hao hyt trén ty 1é cho phép thi bén B phai bdi thudng cho bén A theo
g14 thi truong tw do tai noi giao hang (ap dung cho trudng hop bén A khong
clr nguoi ap tai).

3. Moi su kién mat hang bén A phai phat hién va lap bién ban trudc va
trong khi giao nhan hang, n€u ding thi bén B phai ky xdc nhin vao bién ban,
nhin hang xong néu bén A bdo mét mat, hu hong bén B khong chiu trach
nhiém bdi thuting.

Picu 9. Nguvi 4p tai hang hod (néu cén)

1. Bén A cir..... ngudi theo phuong tién dé€ dp tai hang (cé thé ghi 1o ho tén).

Luu ¢, bén A phai cit ngudi ap tai trong cac truong hgp sau day:

- Hang quy hiém (vang, kim cuong, d4 quy...).

- Hang tuoi séng di dudng phai uép.

- Stic vét s6ng ¢dn cho in doc dudng.

- Hang nguy hiém.

- Céc loai sung 6ng, dan dugc.

- Linh c{fu, thi hai.

2. Ngudi dp tai c6 trdch nhiém bao vé hang hod va gidi quyét cdc thil tuc
kiém tra lién quan dén hang hod trén dudng van chuyén.

3. Bén B khong phai chiu trdch nhiém hang m4t mat, nhung phai ¢6 trach
-nthiém di€u khién phuong tién ding yéu cdu k¥ thuat dé khong gay hu hong,
“mét mat hing hod. Néu khong gidp d& hodc diéu khién phuong tién theo yéu

cdu clia ngudi 4p tai nham gir gin va béo vé hang hod hodc ¢6 hanh vi v6 trach
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nhiém khac lam thiét hai cho bén chii hang thi phai chiu trich nhiém theo
phan 18i cita minh.

Piéu 10. Thanh todn cudc phi vin tai

1. Tién cude phi chinh ma bén A phai thanh tosn cho bén B bao gom:

- Loai hang thit nhat 1a..... déng.

- Loai hang thit hai 1a..... déng.

- Loai hang thd..... la..... dong.

Luu y: cude phi phdi dua theo don gid nhi nudc quy dinh, néu khong ¢6
mdi duge tu thoa thuan.

- Téng cong cudc phi chinh 1a..... déng.

2. Tién phu phi van tai bén A phai thanh toan cho bén B gém:

- Phi t6n diéu xe mot s6 quang dudng khong chd hang la..... déng/km.

- Cude qua pha la..... dong.

- L& phi bé€n d6 phuong tién la..... déng.
- Ké khai tri gid hang hod hét..... déng.

- Cang phi hét..... déng.

- Hoa tiéu phi hét..... dong.

3. Téng cude phi bang sd..... bing chi.....

4. Bén A thanh todn cho bén B bing hinh thic..... (tién mat chuyén khoan,
hién vat.....).

Dieu 11. Dang ky bao hiém

1. Ben A phai chi phi mua bao hiém hang ho4.

2. Bén B chi phi mua bdo hiém phuong tién van tai véi chi nhanh Bio Viét
fal..... trong chuyén ch& hang nay.
" Diéu 12. Bién phdp bao dam thyc hién hop déng (néu cdn).

bi¢u 13. Trach nhi¢m do vi pham hop déng
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1. Bén nao vi pham hop déng, mot mat phai tra cho bén b vi pham tién
phat vi pham hgp déng, mit khic néu c6 thiét hai xdy ra do 16i vi pham hop
déng din dén nhu mat mat, hu hong tai san phai chi phi dé ngan chin han ché
thiét hai do vi pham gdy ra, tién phat do vi pham hop ddng va tién boi thudng
thiét hai ma bén vi pham phai trd cho bén thit ba 12 hau qua tryc ti€p ciia su
vi pham nay gay ra.

2. Néu bén A déng gdi hang ma khong khai hoac khai khong ding su that
vé s& lugng hang hod thi bén A phai chiu phat dén dé€n.....% sé tién cude phai
tra cho 16 hang do.

3. Néu bén B ¢6 16i 1am hu hong hang hod trong qud trinh van chuyén thi:

- Trong trudng hop ¢6 the sira chita duge néu bén A di tien hanh stra chita
thi bén B phai dai tho phi tén.

- Néu hu hong dén mitc khong con khi ning stra chita thi hai bén thod
thuan mic béi thudng hoic nhd co quan chuyén mon gidm dinh xac nhan ty
1& boi thuong.

4. N&u bén A vi pham nghia vu thanh todn tng cudc phi van chuyén thi
phai chju phat theo mifc 1ai sudt cham tra cla tin dung ngan hang la.....% ngay
(hoiic thidng) tinh tIr ngay hét han thanh todn.

S. Bén ndo da ky hop ddng ma khong thuc hién hgp dong hoac don
phuong dinh chi thyc hién hop dong ma khong ¢6 1§ do chinh déng thi s€ bi
phat téi.....% gid tri tong cude phi du chi (cao nhat 1a 12%).

6. Néu hop dong nay cé mot bén ndo dé gay ra déng thoi nhiéu loai phat
¢6 s6 tién phat & mitc cao nhét theo cdc mitc phat ma hai bén da thod thuan
trong hop déng nay, trir cdc loai trach nhiém boi thudng khi lam mat mat hoac
hu hong hang hod ldc van chuyén.

Piéu 14. Giai quyét tranh chdp hop doéng

1. Hai bén cdn chi dong thong bio cho nhau biél ti€n do thuc hién hop
dong. Néu cé van dé bat loi gi phét sinh, cdc bén phai Kip thdi thong bao cho
nhau biét va tich cuc ban bac gidi quyét trén co s& thoa thuan binh ding, cliing
¢6 loi (can lap bién ban ghi toan bd nodt dung sy viéc va phuong phdp gidi
quyét dd ap dung).
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2. Trudng hgp cdc bén khong ty giai quyét xong dwoc thi méi khidu nai ra
toa dn cd thdm quyén xir Iy.

3. Chi phi cho nhitng hoat dong ki€m tra xdc minh va 1¢ phi trong tai do
bén ¢ 181 chiu.

Diéu 15. Cic thda thuin khac (néu cén)

Pi¢u 16. Hi¢u luc cla hgp déng

Hop dong nay cé hiéu lyc tir ngdy... thing... nam... dén ngay...
thing... nam...

Hai bén sé& t6 chitc hop va lap bién ban thanh 1y hop déng ndy vao liic.....
g10 ngay...., thang..... nam.....

Hop dong nay duge [am thanh..... ban, ¢é gid tri nhu nhau, mdi bén
giir..... ban.

DAI DIEN BEN A bAI DIEN BEN B
{Chttc vu) (Chirc vu}
(Ky tén, déng dau) {K¥ tén, déng ddu)
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HOP PONG THUE NHA

Hom nay, ngay... thang... ndm...

Chiing t6i gom:
Bén A (Bén cho thué nha)

- Ho va tén............

- CMND s6............ cAp NgaAY..ccoveenn. 2.
- Nghé nghiép:...........

- Noi lam viéc:........... (néu co)

- Pia chi:.......... (néu ¢b)

Cing thoa thuan giao k&t hgp dong thué nha & v4i cic ndi dung sau day:
Diéu 1. Bén A dbng ¥ cho bén B thué (dé &) can nha sd..... dudng.....
phudng (xa)..... quan (huyén)..... thanh phd (tinh)..... gém..... phong.

Diéu 2. Tién thué nha hang thing la..... dong.

Piéu 3. Bén B phai tra tién ddy di cho bén A theo thing (quy) vao ngay
..... cta thing (quy) bing tién mat. Mdi 1dn déng tién bén B dugc nhan gidy
bién nhén clia bén A.

Diéu 4. Bén B cam két:

1. Sit dung nha ding muc dich theo hgp dong, c6 trich nhiém bao quan tot
cdc tai san, trang thiét bi trong nhi; khong dap phé, thdo d& hodc chuyén dich
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di no1 khac, khong thay déi cdu tric, khong duc twong, tré clra, phd d& hoic
xay cdt thém (coi tdng), lam nha phy, khéng tr tién chi€m dung dién tich.

2. Khéng duge sang, nhuong.

3. Céc trudng hop cho nhap them ngudi, ho khau phai c6 ¥ kién ciia bén A.

biéu 5. Trong thdi han hgp déng, néu khong con sir dung nha nita, bén B
phai bdo cho bén A trudc..... ngly dé hai bén ciing thanh todn tién thué nha va
céc khoan khdc. Trl nhimg hu héng do thoi gian sir dung, con lai bén B phai
giao tra cdc tai sdn gan lién v6i nha (déng hé dién, nudc...) ddy dit. Moi hu
hong do 181 cha minh, bén B phai béi thudng cho bén A.

bicu 6. Dugc xem nhu tu ¥ huy bd hop déng, néu sau 30 ngay k€ tir khi
duge thong bdo, bén B vin con bd tréng khong sir dung ma khéng ¢é 1y do
chinh ddng. Moi hu hdng, mét mét trong thsi gian bd tréng, bén B phéi chiu.

Diéu 7. Bén B ¢6 trach nhiém bio quan nha thué, phat hién kip th&i nhitng
hu hong dé€ yeu ciu bén A sira chita.

bi¢u 8. Hai bén cam két thi hanh nghia vu hop déng, néu vi pham sé yéu
cu toa 4n..... gidi quyét theo thoa thuan cla hai bén hodc theo quy dinh cla
phap luat.

biéu 9. Hop dong nay duoc lap thanh 04 ban, c6 gid tri nhu nhau, méi bén
giit 02 ban.

BEN B BEN A
(Chit k¥, ho va tén) (Chit ky, ho va tén)

9. Thu tir giao dich trong thugng mai

9.1. Mot s6 van dé chung vé thu thuong mai

9.1.1. Cdu tritc ctia thu thuong mai

- Nhitng thong tin vé ngudi giri: ho va tén, chitc vu, tén co quan va biéu
tugng (n€u cb), dia chi giao dich: s6 nha, dudng phd, xi, phudng, thi trin,
huyén, qudn, thanh phd; s¢ dién thoai, telex, s6 fax, e-mail...
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- Nhitng thong tin vé& ngudi nhan: ho va tén, chic vu, tén co quan, dia chi
giao dich: s& nha, dudng phd, x4, phudng, thi tran, huyén, quan, thanh pho; s6
dién thoai, telex, so fax, e-mail....

- Dia danh, ngay... thang... nam...

- Dén chi: s6, k¥ hiéu, trich y&u: van d¢ giao dich, vin ban khai su...

- N61 dung:

Lo chao m@ ddu, 1oi xung ho: 161 chdo mé ddu trong thu thuong mal
thudng 1a 13 chao: Thua éng hodc thua ba.

Noi dung: vio dé, noi dung vin dé. Mau mot 14 thu ngén gon c6 thé viet
bing mot s& doan sau:

Poan 1: gii vai i gidi thiéu hodc dé xdc nhan dé nhan dugc thu trudc
néu co.

Poan 2: cung cdp thong tin va néu ra cdc sy kién.

Poan 3: néu ra hanh dong trong tuong lai.

- K&t thiic: 161 chao két thic: giong 16i chdo md ddu, ¢é tinh phong tuc va
thé hién lich sir dé cham ditt mot 14 thu. Loi chao phit hgp véi titng hoan canh
va phai twong xitng véi 101 chao ma dau.

- Nghi thic xi giao va ky tén: phai luon ky tén bang bt ty cua minh va
bing but muc. Khong duge k¢ tén bing ddu dé 1en minh. Vi né bicu hién
ngudi nhan thr khong ddng quan trong dé ngudi viét thu phai quan tam, dich
than ky vao thu.

- Ghi chid (néu ¢6): phu luc kém theo, tai but...

9.1.2. Mot 56 quy tdc cdn tudn theo khi viét mét la thu

- R& §: lam cho ngudi nhan thu hidu dugc thong tin va ¢6 the gidi quyeét
coéng viéc véi thong tin ay.

- Ngin gon, stic tich: thu nén di thing vao vin d¢, néu bat cdc nét chinh
cfia viin dé dinh thao luin, néu van dé cén sy tra 16i hodc can hanh dong nhanh
é;hc’mg dap dng cdc yéu cau cia minh.

- Diing, chinh xdc: thu phai viét ding va chinh xdc cdc sy viée, nhdt la déi
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véi cdc chi ti€t nhu ngay va thoi gian hoi hop, giao hang theo don dit hang,
bang gid. Phéi ki€m tra that k§ cdc diém nay trude khi phat hanh.

- Hoan chinh: thu vi€t phai hoan chinh, ¢6 nghia 1a phai c¢6 day du nhitng
di€u kién cin thiét. Néu thu khong dat duge diéu nay thi thudng phai tra gia
vi dd gy ra nhitng buc doc khong cén thiét.

- Nhét quén: tinh nhit quin bdo dim cho cdc doan, cic § cla thu khong
mAau thuan véi nhau,

- Lich sy, nhd nhan: khi viét phai lich sy, nhd nhan vi hoat doéng kinh
doanh dem lai 1oi nhuan cho cdc bén tham gia. Cho nén, né chi cé thé cé két
qua 16t dep trong bau khong khi ton trong, hiéu bi€t 1dn nhau. K& cé nhitng
xung dot gay gat (nhiing quan diém tréi ngugc) ciing duoce thé hien bing i
1& on t6n, t€ nhi.

- Than trong: khi viét phai than trong, khéng duge viét nhitng diéu ma ban
than minh ndm khong duge chic chén.

Ngoai 7 di€m c6 tinh quy téc trén, khi viét thir cdn luu § may diém sau day:

- Xdc dinh cho duge nhiing noi dung cin viét va sip xé&p trong ddu cac
diém can viét theo mot méi lién hé 16t nhat.

- Vi€t moét cach tu nhién va viét véi mot giong vin phu hop véi ting
hoan céanh.

- Dung tir ngit don gian, dé hiéu, quen thudc.

- Lap dé cuong néu mudn viét 14 thu dai.
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Ho va tén nguoi gui
Chirc vu Dia danh, ngay ... thdng ... ndm ...
Tén co quan

S8 nha, dudng phd
Thanh phé

bT:

TELEX:

FAX:

E-mail:

Dén chi:

Kinh giri:

Ho va tén ngudi nhin
Chic vu

Tén co quan (n€u cd)
S6 nha, dudng pho
Thanh phé

bT

TELEX:

FAX:

E-mail:

Lot chio dau thu
Noi dung

Lai chao cudi thu

Nghi thitc xa giao
» Ghi chd Chit ky
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Biéu tugng co quan
Tén co quan

Ho va tén ngudi gl
S6 nha, dudng pho
Thanh phé

bT

TELEX:

FAX:

E-mail:

Tén ¢ quan (néu cd)
Ho va tén ngudi nhan
S6 nha, dudng phé
Thanh phd

DT

TELEX:

FAX:

E-mail:

Dén chi:

Ldi chao dau thu
Noi dung

L&1 chao cuédi thu

. Ghi chu

Dia danh, ngay... thing... nam. ..

Nghi thitc x3 giao
Chir ky
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9.2. Cach soan thao mot s6 loai thu thuong mai

9.2.1. Thu cam on

Thu cdm on la thu bay to sy han hoan, vui mimg va sut nhd on clha minh
khi ¢6 dugc nhitng cg may trong kinh doanh.

Céc truong hop cdn viét thu cdm on:

- Thar cdm on mot khdch hang mdi vé don dit hang ddu tién.

- Thu viét cho khach hang méi vé€ mét don dat hang dic biét 16n hodc vé
cong viéc lam an thudng xuyén.

- Thu cdm on khich hang da thanh todn ngay mot khoan tién 16n sau khi
mua hang.

- Thu cam on ngudi da cung cdp thong tin hoac gidp mot viéc gi 6 tao cd
hoéi cho hoat déng kinh doanh.

Noi dung cua mdt thu ¢cdm on: tiy theo muc dich cia méi 14 thu viét cho
nhitng trrdng hop khac nhau, ma ta c6 thé xdc dinh nhitng ¥ chinh ctlia thu cho
pht hop.

Vidu: Thu cim on khach hang di gli don diat hang dau tién mua hang cia
cong ty, thi néi dung chinh bao gém céc ¥ sau:

+ Cam on khach hang lan ddu tién da dat mua hang cla cong ty.

+ Bay td cam nghi ctia minh khi nhan dugc don dit hang ddu tién cha khéch.

+ Hy vong ¢4 nhiéu dip md rong mdi lién hé giita cong ty va khach hang
trong viéc lam an.

+ L&i hita [am cho m&i lién hé ngay cang t6t dep hon.

9.2.2. Thu chia vui

Thu chia vai la thu bay té niém han hoan, phin khdi cha minh khi thay
cdc ban hang than quen dat dugc nhiéu két qua trong cong viéc lam an va
trong cudc song riéng tu.

Céc truong hgp viét thu chia vui:

- Nhén dip ngudi ban, ngudi quen biét dugc bé nhiém, thing chitc.

.- Nhan dugc nhitng phin thudng 1dn trong cde ky thi, cdc hoi chg, cic
¢udc trién 1am (nhu huy chuong, bing khen...).

- Md& thém nhi€u co s& san xudt, kinh doanh, dich vu.
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- Con cdi cla cdc gia dinh than quen trong kinh doanh d3 d8 dat trong cdc
k¥ thi tuy€n, trong cudi hdi, ngly sinh ctia céc khach hang quen biét.

Yéu céu thu chia vui: vi€t ngin gon. Vin phong nhu néi chuyén thudng
va that thoai méi (thy theo hoan canh va méi lién hé véi ngudi doc). Nén di
thang vao van dé.

Noi dung cia mot 14 thu chia vui:

- Loi chiic mirng khi nhan dugc tin vui.

- Biéu cdm ctia minh khi nhan duge tin vui.

- Chic su thanh dat trong tuong lai.

9.2.3. Thu thdam hoi

Thu tham héi 12 thy bi€u hién sy quan tam lo ling d&i v6i ban hang trong
san xuft, kinh doanh khi nghe tin ho gap nhiing tai nan rii ro, nhimg diéu
khong may trong hoat dgng san xudt kinh doanh ciing nhur trong cudc séng
hang ngay.

Cac trudng hop viét thu tham hoi:

- Tai nan rti ro.

- Lam an thua 18, bj lira dao...

Yéu cau: vi€t ngin gon, chan thanh, thé hién sy cam thong sau sic.

Noi dung cua thu tham hoi:

- Sy cam thong sau sic khi nhan duoc tin khong vui.

- Biéu ¢&m cua minh khi nhan duge tin khong vui.

- Hanh dong cu thé gidp déng nghiép trong nhitng lic khé khan.

- Mong cho ho sém khic phuc hau qua, khoi phuc hoat dong san xu4t kinh
doanh tré lai binh thudng.

9.2.4. Thu hoi gid va phic ddp

Thu héi gid va phic ddp la thu ngudi mua muén biét gid hing héa mi
minh cin va thu tra 1oi clia ngudi ban d6i v6i thu hdi gid clia ngudi mua.

Yeéu ciu thu hoi gia:
* - Viét don gién, 3 rang, chinh xdc nhifng diéu ma minh cin.

- Cho thong tin tdng quét vé mau hang, bang gid, 10i chao gi4, ban udc tinh...
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- Ngoai nhitng néi dung thong tin da ndi, khong nén viét thém nhitng diéu
gi khdc xét thidy khong can thiét.

Mot s& quy tdc cdn luu ¥ khi viét thu hoi gia:

- Nén bit d4u thu bing cau ma ta mudn héi. Ngudi doc s& hiéu dugc ngay
¥ dinh cia ta mudén hoi vadn dé gi.

- Thu héi gid nén ngan gon, di thing vio vin dé.

- N€u thu hoéi gid qua ngin thi ¢ thé ding thiép. Khi viét ¢ thé bod qua
131 chao mé& dau va 10i chao két thic ma khong e ngai bi coi 1a thiéu lich su.

- Ngudi bin hang nhan duge thu hdi gid nhung khong ¢6 hang d€ ban phai
viét thu phiic d4p ngay.

+ Déi v6i khich quen thi thé hién sy vui mimg lai ti€p tuc nhan dugc thu
hoi gia vé mat hang méi.

+ Dai véi khach hang chua quen thi trd 13i cho ho biét 13 rdt han hanh nhan
dugc thu héi gid va hy vong méi lién hé 1am dn than hitu va lau dai vé sau.

9.2.5. Thu bde gid

Thu béo gid (chao gid) 1a thr cla nha san xuat, nha cung cap hang hoa bio
cho khich hang biét gid mot loai hang hod hoac mét loai dich vu ma khich
hang can.

Gia tri phap 1y cia thu bao gia:

Thu bdo gid chua phai 1a 18i chao gid c¢d gid tri phdp 1¥. Thu bdo gid chi
12 161 hia:

- Ngudi bdn bdo gid, sau khong ban, ngudi mua khong ¢é quyén kién.

- Thuc t€ ngudi kinh doanh khéng bao gid lai ty lam mat uy tin ciia minh
bang cich bdo gia loai haing ma minh khong thé cung cap.

No6i dung cha thu bdo gid phlt hop phai gém mot s6 diém sau day:

- Loi cam on vé thu hoi gid.

- Cho biét chi tiét vé gid, vé chiét khdu va thé thitc thanh todn

| Néu 15 gid gém nhiing gi (déng géi, van chuyén, bao hiém).

- Cam két lién quan dén ngay giao hang.
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- Thoi han hiéu lyc cua thu bdo gid.

- Hy vong thu bdo gia s& duge chap thuan.

9.2.6. Thu chdo gid tinh nguyén

Thu chao gia tinh nguyén 1a thur ma nha san xuit, nha cung cap tu bdo, tu
gidi thi¢u cho khach hang biét vé hang hod, dich vu do minh sén xuat, cung
ttng d€ khdch hang cé thé lya chon, dit mua.

Yéu cau cia thu chao gia 1a 1am sao thuyét phuc duge ngudi doc 1a ho
dang cdn hang hoa hoic dich vu ma minh muén ban, mudn cung Ung va khién
ho quyét dinh mua hang hoa da.

Mot 14 thu chao gid tinh nguyén c¢6 hidu qua phai bao gém nhitng diém
sau day:

- Tao ra sy quan tam cua khich hang d8i v4i hang hod ctia minh.

- Tao ra duge sy udc mudn mua duge hang hod do minh cung cép.

- Thu phai cé sic thuyét phuc. Tir sy quan tdm udc mudn, khich hiang cé
hanh dong cu thé dé mua hang.

9.2.7. Thu yéu cdu thanh todn

Thu yéu cau thanh todn 1a thu d€ nghi khach hang thanh todn nhitng khoan
tién cdn ng trong viéc mua ban hang hod, hodc cung dng dich vu.

Céc trudng hgp can thiét phai viét thur yéu cau thanh toén:

- Thanh todn cham.

- Lan d4u bi cham.

- Tra cham thanh théi quen.

- Khéach hang trd cham nhung lai 1a khich hang c¢é vi tri, ¢6 tdm quan
trong nhdt dinh d6i véi nha cung cip.

Yéu cau cua thu yéu cdu thanh todn:

- Ludn t6 ra lich su, t€ nhi.

- Ngay ca trong trudng hgp phai d4p dung nhitng bién phép bit budc nhu
de doa ra toa ciing nén dua ra su dang tiéc.

N¢i dung (¥ chinh) clia thir yéu cdu thanh toan:
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- Néu cau hoi vi sao $6 tién ng lai chua duge thanh todn.

- Néu thién chi, st chd doi nhin nai cla nha cung cap trong vidn dé nay
cung véi nhitng tro ngai do s6 tién ng chua duge thanh todn.

- Bay té su dang ti€c phai dp dung nhitng bién phdp bit budc dé s6 tién no
dugc thanh toan.

- Hy vong khédch hang sém thu x&p thanh todn ng ndn va méi quan hé 1am
an dugc ti€p tuc duy tri va phdt trién.

10 LOI KHUYEN CHO MOT BUC THU THUONG MAI

1. Hay viét bing ngdn ngit quen diing, dé hiu va trdnh viéc phai tra tir
dién khi doc thu.

2. Hay giir va t6 thdi d6 nhd nhan, than mat. Ngudi nhan thu s& dap lai cho
ban nhiéu hon thé nira.

3. Hay vi€t v6i am diéu tu nhién, khong 1én gan; giit kin ddo cac diéu chia
s€ vO1 ngudi nhan thu; ty ban bo phong bi vao thu va din lai.

4. Hay ¢ gang nhin nhan vén dé dugc dé cap trong thu theo quan diém
cta déi tic.

S. Hay ludn tudn gitt duge tam tir ¢6i m& nhdm do bit duge nhiing suy tu,
nhitng mong mudn cia ddi tic.

6. Hay déng vai tro nha ngoal giao that sy va ciing lam cho d61 tic cam
thdy ho ciing quan trong (VIP).

7. Hay dirng co tranh bién nhitng 161 1am hoic thi€u sét clia minh néu bi
vach ra.

8. Hay suy nghi chin chin va viét ra mot cich chinh xdc, chan thanh, gi
chit tin.
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9. Hay dua ra cau trd 191 thich hop, 16 rang dé tranh d6i tac hidu theo kidu
nuse doi.

10. Hay viet sinh dgng, chau chuét vin chuong d€ hai bén ciing nhan mot
lgi nhudn, d¢ déi tdc dat hy vong khi ciing 1am 4n v6i ban.

Bai tap thuc hanh

Hay soan thao mét blrc thu thuong mai

Cau héi va bai tap
1. V&n ban hanh chinh can dugc viét theo van phong nao?

2. Anh (chi} hiéu thé nao la quy trinh x&y dung va ban hanh vin ban? Li&t ké cac
buéc trong quy trinh dé.

3. Quyét dinh ca biét Ia gi? Quyét dinh ca bidt cb két cau vé néi dung nhu thé nao?

4. Thé nao la cong van? Cong vén ¢ thé duge phan loal nhu thé nao? Céng vén
cdn ddm bdo nhitng y&u cdu gi vé ndi dung va bé cuc?

5. Bién ban la gi? Bién ban gém nhiing loai nao, cin dam bao nhiing yéu ciu nao?
K&t cau clia bién ban?

6. Béo cao la gi? Bao cdo can dam bao nhiing y&u cau gi? Bac cao cé két cdu nhu
thé nao?

7. Ta trinh |2 gi? Khi scan thae t& trinh cdn dam bao yéu cau nao? Td trinh c6 két
cau nhu thé nao?

8. Hop dong c6 tinh chat déc biét nhu thé nao so véi cac van ban hanh chinh khac?
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THUC HANH SOAN THAO VAN BAN TREN MAY VI TINH

I. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

- Gido vién phai chudn bi:

+ No61 dung va yéu cdu cdc van ban cdn thuc hanh: bdo cdo cong tdc thang,
quy; cong van, t& trinh, bién ban héi nghi...

+ Chuan bi cdc vin ban miu cho tiing loai.

+ May vi tinh, may in.

- Hudng din cho hoc sinh thye hanh soan thao ting loai van ban trén may
vi tinh.

- Thu b4n thio cla ting hoc sinh, cham diém timg bai.

- Chita chung trén 18p, cung cdp ban mau cho hoc sinh.
II. NHIEM VU CUA HOC SINH

Phai lam thuc hanh theo yéu cdu cua gido vién.
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PHU LUC

1. Nghi quyét s6 02/2002/QH 11 ngay 05/8/2002 quy dinh danh sich cic
BO va co quan ngang B¢ cha Chinh phil.

2. Nghi dinh s6 101-CP ngay 23/9/1997 cha Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 diéu cia Ludt ban hanh vin ban quy pham phdp luat.

3. Nghi dinh ctia Chinh phli s6 135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé
ki€m tra va xit Iy van ban quy pham phép lugt.

4. Thong tu cia Bo Tw phdp s6 01/2004/TT-BTP ngay 16/6/2004 vé viec
huéng dan thi hanh mot s6 diéu cha Nghi dinh cia Chinh pht s&
135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé kiém tra va xi 1§ van ban quy pham
phép luat.

5. MAu van ban khac.

NGHI QUYET
SO 02/2002/QH 11 NGAY 05/8/2002
Quy dinh danh sich cac Bo
va co quan ngang Bo caa Chinh phii

QUOC HOI
NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Can cit vao Di€u 84 va Diéu 114 cla Hién phép nude Cong hda xi hoi chi
nghia Viét Nam nam 1992 da duge sira déi, b6 sung theo Nghi quyét s&
51/2001/QH 10 ngay 25 thang 12 nam 2001 cha Quéc h61 Khéa X, k¥ hop
thit 10, Di€u 2 chia Luat T8 chitc Qudc hoi, Piéu 2 cla Luat T4 chic Chinh
_pho va Diéu 15 cia Noi quy ky hop Qudc hoi;

'- Can cit vao To trinh s6 38/CP-TCCB ngay 26 thing 7 nim 2002 cita Tha
tudng Chinh pha dé nghi Qudc hoi quyét dinh co cau 18 chitc chia Chinh phu,
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QUYET NGHI:

I. CAC BO VA CO QUAN NGANG BO CUA CHINH PHU NUGC
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM GOM €O

A. Cac Bo

1 - B6 Qudc phong;

2 - B6 Cong an;

3 - B6 Ngoai giao;

4 - Bo Tu phép;

S - Bo Tai chinh;

6 - B6 Thuong mai;

7 - Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

8 - Bd Giao thong van tai;

9 - B Xay dung;

10 - B6 Thuy san;

11 - B6 Vin hod - Thong tin;

12 - B6 Gido duc va Dao tao;

13 - B6 Nong nghiép va Phat trién nong thon;

14 - B6 Cong nghiép;

15 - Bo K€ hoach va Pau tu;

16 - BO Y t€;

17 - B6 Khoa hoc va Cong nghé;

18 - Bo Tai nguyén va Moi trudng;

19 - Bo Buu chinh, Vién thong;

20 - B6 N1 vu.,

B. Cic co quan ngang Bo

1 - Thanh tra Nha nuéc;

2 - Ngéan hang Nha nudc;

3 - Uy ban Thé duc Thé thao;

4 - ij ban Dan toc;
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5 - Uy ban Dan s6, Gia dinh vi Tré em;

6 - Van phong Chinh phi.

II. Nhing chifc nang, nhiém vy, quyén han cia mét s6 Bo, co quan ngang
B6 da duge quy dinh tai cdc luat, phdp Iénh hién hanh, nhung nay cé sur thay
ddi vé co cau t8 chic theo Nghi quyét ndy, thi duge chuyén giao cho cic Bo,
¢o quan ngang Bo tuong tng ké tir ngdy cic co quan nay dugc s&p x€p lai.

HI Chinh phili quy dinh cu thé chic ning, nhiém vu, quyén han cha céc
Bo, co quan ngang B9 nhiam nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong ciia cdc
Bo, co quan ngang Bo va clia Chinh phu.

Nghi quy€t ndy di duge Qudc hoi nude cong hdoa x4 hdi chi nghia Viet
Nam Khéa XI, k¥ hop thit nh4t thong qua tai phién hop ngiy 05 thing 8
ndm 2002./.

CHU TICH QUOC HOI
Nguyén Vian An

NGHI PINH SO 101-CP NGAY 23/9/1997
CUA CHINH PHU
Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat

CHINH PHU
Can ctt vao Luat TS chitc Chinh phi ngay 30/9/1992:
Céan ci vao Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat ngiy 12/11/1996;

: Theo d¢€ nghi cha B¢ truong Bé Tu phdp va Bo trudng, Chi nhiém Van
phong Chinh phu;
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NGHI PINH

.Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Van ban quy pham phap luat

1. Van ban quy pham phdp luat la vin ban cé ddy &b cic yéu t6 sau day:

a) Van ban do co quan Nha nudc ¢6 thidm quyén ban hanh véi hinh thitc
duge quy dinh tai Diéu 1 cha Chuong I va Chuong II clia Luat ban hanh van
ban quy pham phap luat;

b) Van ban dugc co quan Nha nudc ¢é thim quyén & trung wong ban
hanh theo diing thi tuc, trinh tw duge quy dinh tai cac Chuong IIL, 1V, V, VI
va VII cha Luét ban hanh van ban quy pham phdp luat va cdc quy dinh tai
Nghi dinh nay;

c) Van ban cé chita cic quy tc xit sy chung, duge dp dung nhiéu ldn, d6i
vOi moi déi tuong hodc mét nhém d6i tugng, ¢b hiéu luc trong pham vi toan
quoc hodc ting dia phuong.

Quy tic xir sy chung 1 nhifng chuan myc m& moi co quan, té chic, ca
nhan phéi tuan theo khi tham gia quan hé xd hoi dugc quy tic d6 diéu chinh.

d) Van ban duge Nha nudéc bio dam thi hanh bing cdc bién phap nhu tuyén
truyén, gido duc, thuyét phuc, céc bién phap vé t6 chifc, hanh chinh, kinh t€;
trong nhitng trudng hop cdn thiét thi Nha nuée 4p dung bién phap cudng ché
bat budc thi hanh va quy dinh ch€ tai d6i voi ngudi ¢é hanh vi vi pham.

2. Nhirng van bin ciing do co quan Nha nudc cé thdm quyén ban hanh ma
khong c6 ddy dii cdc yéu 16 néi trén dé gidi quyét nhitng vu viéc cu the d6i
v4i nhitng d6i1 tugng cu thé, thi khéng phai 13 vin ban quy pham phép luat va
khong chiu sy diéu chinh cia Luat ban hanh van ban quy pham phdp luat va
Nghi dinh nay nhu: quyét dinh lén luong, khen thuéng, ky luat, diéu dong
.cong tic, b6 nhiém, mién nhiém cdn bo, cong chic, quyét dinh xir phat vi
‘pham hanh chinh, quyét dinh phé duyeét du dn, chi thi vé viéc phat dong phong
trao thi dua, biéu duong ngudi 16t, viéc t6t va nhitng vin ban cé biét khic.
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Diéu 2. Tinh hop hién, hop phép va tinh théng nhit ctia hé thdong cac
van ban quy pham phap luat ctia Chinh phd, Thii tuéng Chinh phd, cic
Bo, co quan ngang B0, co quan thu¢c Chinh phd, van ban lién tich ciia
cac co quan Nha nude cé tham quyén, giira cac co quan Nha nuéc ¢6 tham
quyeén véi t6 chive chinh tri - xa héi, vin ban quy pham phdp luat caa Hoi
déng nhan dan va Uy ban nhan dan cic cap.

1. Nghi quyé€t, nghi dinh do Chinh phii ban hanh phai phil hop véi Hién
phap, luat, nghi quyét cia Quéc héti, phdp lénh, nghi quyét cla Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, 1énh, quyét dinh clia Chi tich nude.

2. Quyét dinh, chi thi do Thit tuéng Chinh phii ban hanh phai phit hop véi
Hién phdp, luat, nghi quyét cia Quéc hoi, phap lénh, nghi quyét cha Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, 1¢énh, quyét dinh ciia Chi tich nudc, nghi quyét, nghi
dinh cida Chinh phi.

3. Quyét dinh, chi thi, thong tr do Bo trudng, Thi trudng co quan ngang
Bo, Tha trudng co quan thugc Chinh phét ban hanh phai phit hop véi Hién
phdp, luat, nghi quyét ctia Quéc hoi, phap lénh, nghi quyét cla Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, lénh, quyét dinh ciia Cha tich nuéc, nghi quyét, nghi
dinh cua Chinh phi, quyét dinh, chi thi cia Thii tuéng Chinh phil, c4c vin ban
quy pham phép luat clia cdc B9, co quan ngang Bo, co quan thuoéc Chinh phu
vé quéan 1y nganh, linh vuc do Bo, co quan ngang B, co quan thu¢c Chinh phi
phu trdch.

4. Nghi quy€t, thong tu lién tich do cdc co quan Nha nuée c6 thdm quyén
& trung uong hodc do co quan Nha nude ¢6 thim quyén & trung uong vdi td
chitc chinh tri - x& hoi ban hanh phai phi hop v6i Hién phép, luat, nghi quyét
cla Quéc hoi, phdp lenh, nghi quyét clia Uy ban Thudng vu Quée hoi, lénh,
quyét dinh cia Chil tich nudc, nghi quyét, nghi dinh cia Chinh pha, quyét
dinh, chi thi ctia Tha tudng Chinh phu.

5. Nghi quyét do Hoi déng nhéan dan, quyét dinh, chi thi do Uy ban nhan
déan cic cdp ban hanh phai phir hop vdi Hién phép, luat, nghi quyét chia Quéc
hoi, phdp lénh, nghi quyét cha Uy ban ‘Thuong vu Quoc héi, 1énh, quyét dinh
cua Chu tich nuée, nghi quyét, nghi dinh clia Chinh phit, quyét dinh, chi thi
cua Thit twréng Chinh phi, cdc vin ban cla cic co quan Nha nudc cdp trén.

Van ban quy pham phép luat ctia Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu, cdc Bg,
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¢G quan ngang Bo, co quan thudce Chinh pha, nghi quyét, thong tu lién tich gilfa
cac ca quan Nha nudc ¢6 thim quyén & trung vong véi nhau, gilta cd quan Nha
nuée cé thim quyén & trung wong vdi 16 chifc chinh tri - x& héi, van ban quy
pham phdp luat ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan céc cdp trdi v6i Hién
phép, luat, van ban clia co quan Nha nudc c¢dp trén phai bi co quan Nha nuée
c6 thdm quyén dinh chi, bai bo theo quy dinh cla phap luat hién hanh.

Diéu 3. S6 va ky hiéu cia van ban quy pham phap luat

1. Vin ban quy pham phdp luat khi ban hanh phai dugc ddnh s6 thi ty
theo nam ban hanh va c¢6 k¥ hiéu riéng cho ting loai van ban.

2. Viéc ddnh s& thit ty phai bat ddu tir s6 01 theo timg loai van ban cua
nam ban hanh loai van ban d6.

Nam ban hanh van ban phai duge ghi ddy dd céc so.

3. Ky hiéu vin bian quy pham phdp luat do Chinh phu, Tha tuéng Chinh
pht, Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co quan thude
Chinh phtt ban hanh, vin ban quy pham phdap luat lién tich do cac co quan Nha
nuée ¢6 thim quyén & trung wong hoac do co quan Nha nuée ¢ thaim quyén
& trung uong vdi td chic chinh tri - x hdi ban hanh duge quy dinh nhu sau:

a) Nghi quyét, nghi dinh do Chinh phi ban hanh: $6.../199.../NQ-CP;
S6.../199../ND-CP;

b) Quyét dinh, chi thi do Thi tudng Chinh pht ban hanh: 58.../199.../QD-
TTg; S6.../199.../CT-TTg;

¢) Quyét dinh, chi thi, thong tr do Bo trudng, Thi trudng co quan ngang
B, Thil trudng co quan thude Chinh phit ban hanh: S6.../199.../QD- (tén viét
tit co quan ban hanh van ban), vi du: Quyét dinh s6 01 ngay 20-01-1997 do
Bd Tu phép ban hanh dugc danh s6 1a: S8 01/1997/QD-BTP; S6.../199.../CT-
(tén viét tit cha cd quan ban hinh vin ban), vi du: Chi thi s6 01 ngay 25-01-
1997 do B¢ Tai chinh ban hanh duge didnh s6 la: S8 01/1997/CT-BTC;
S6.../199.../TT- (tén viét tit cha co quan ban hanh van ban), vi du: Thong
s& 01 ngay 25-8-1997 cia Bo Cong nghiép ban hanh dugc danh s6 1a: S6
01/1997/TT-BCN; r

.d) Nghi quyét lién tich, théng tur lién tich: $6.../199.../NQLT- (1én viét tat
clia ca quan, t6 chitc ban hanh vin ban), vi du: Nghi quyét lién tich s6 05 ngay
18-9-1997 do Téng Lién doan Lao dong Viét Nam v6i Bo Tai chinh ban hanh
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dugc ddnh s6 la: S6 05/1997/NQLT-TLDLD-BTC: §6.../199.../TTLT- (tén viét
tat clta co quan ban hanh vin béan), vi du: Théng tu lién tich s& 01 ngay 15-9-
1997 do Bo Tai chinh va Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hinh dugc
danh s¢ la: S6 01/1997/TTLT-BTC-BLDTB& XH.

Dicu 4. Gilri van ban quy pham phap luat

1. Trong thdi gian chdm nha4t 1a hai ngay, ké tir ngay van ban quy pham
phip luat dugc cong bé hodc ky ban hanh, Van phong Chinh phi ¢6 trich
nhiém gt van ban quy pham phdp luat do Quéc hot, Uy ban Thuong vu Quée
hoi, Chu tich nuée, Chinh phi, Thd twéng Chinh phit ban hanh dén céc Bo,
¢o quan ngang Bo, co quan thude Chinh phil, céc té chic chinh trj - x3 hoi
hitu quan, H&i déng nhan dan, U”y ban nhén dan tinh, thanh phd truc thuoc
trung uong.

2. Trong th&i gian cham nhdt 1a hai ngay, ké tir ngay kv ban hanh, Bo, co
quan ngang BY, co quan thugc Chinh phii phai giii vin ban quy pham phép
[udt do minh ban hanh dén Chinh phil, cdc co quan Nha nuéc & trung wong,
cac t§ chiic chinh tri - x héi hitu quan, Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan
déan tinh, thanh phé tric thude trung wong.

3. Trong thoi gian cham nhat 1a hai ngdy, ké tir ngay k¢ ban hanh, Hoi
déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung vong phai
gli van bin quy pham phdp luat do minh ban hanh dén Chinh phu cac cd

quan, té chitc chinh tri - x4 héi hitu quan, Héi déng nhan dan va Uy ban nhan
dan cdp dudi.

4. Van ban quy pham phdp luat do céc co quan Nha nwéc & trung uong,
van ban quy pham phdp luat do Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan ban
hanh dugc giri, lwvu gir trén mang tin hoc dién rong cha Chinh phi va 6 gid
tri nhu ban géc.

5. Khi nhan dugc van ban quy pham phdp luat, ké ca nhan trén mang tin
hoc di¢n rong cila Chinh phu, cdc co quan Nha nude va cdc té chic lién quan
¢ tridch nhiém 16 chic thi hanh.

6. Van phong Chinh phii quy dinh cu thé viéc t6 chic, quan 1¥, sir dung
va ki€m tra mang tin hoc dién rong céia Chinh pha.

' Diéu 5. Viéc dang Cong bdo

1. Van ban quy pham phdp tuat do co quan Nha nudéc & trung vong ban hanh
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phai dugc dang Cong bdo nudc Cong hoa xd hot chu nghia Viét Nam trong thai
han cham nhat 12 mudi 1dm ngay, k€ tit ngay cong b6 hoac ky ban hanh.

2. Van ban quy pham phdp fuat do cdc co quan Nha nudc & trung wong
ban hanh phai dugc giti dén Van phong Chinh phit cham nhat 12 hai ngay, ké
tit ngdy cong bo hoic k¥ ban hanh dé kip thdi dang Cong béo.

3. Cong bdo duge cong bo cong khai, phat hanh réng rii trong cic co quan
Nha nudc, t6 chitc x3 hoi, td chiic kinh t&, don vi vii trang va trong nhén dan,
ké ca c4 nhan, 16 chiic, co quan nudc ngoai.

4. Van ban dang Cong bdo c6 gid tri nhu ban géc.

5. Van phong Chinh phu chiu trach nhiém xuét ban Céng bao nudc Cong
hoa x& hoi chi nghia Viét Nam.

Diéu 6. Dua tin, dang va phat séng ndi dung vin ban quy pham phap luat

Vian ban quy pham phép luat phai duge dua tin trén cac phuong ti¢én thong
tin dai chiing.

C4c cd quan bdo chi & trung wong va dia phuong, Dai Truyén hinh Viét
Nam, Pai Ti€ng néi Viét Nam, dai truyén hinh va dai phat thanh & dia phuong
c6 trach nhiém dua tin, dang, phit séng toan van hodc ndi dung co ban cla
van ban quy pham phéap luat nhim tuyén truyén, phé bi€n rong rai van ban
quy pham phap luat.

Diéu 7. Viéc dich vin ban quy pham phép luat ra tiéng nudc ngoai

1. Vin ban quy pham phap luat da dugc cong bé hodc ky ban hanh ¢é the
dugc dich ra ti€ng nudc ngoai.

2. Co quan, t8 chic, c4 nhan dich van ban quy pham phdp luat ra ti€ng
nudc ngoai chiu trach nhiém vé ndi dung ban dich cha minh.

Viéc dich vian ban quy pham phép luat ra ti€ng nudc ngoai phéai bao dam
ding noi dung chia van ban quy pham phép luat duge dich, tir ngit trong bén
dich phai chinh xdc.

Ban dich vin ban quy pham phap luat ra ti€ng nuéc ngoai chi ¢é gid tri
tham khao.

3. Bo Tu phap ph6i hop véi Bo Van héa - Thong tin lua chon mot s6 nha
‘xudt ban dé thuc hién viéc xudt ban va phat hanh ban dich van ban quy pham
phap luat ra ti€éng nuée ngoai.
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Di¢u 8. Tuan tha cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

Viéc giti van ban quy pham phap luat theo quy dinh tai Piéu 4, dang Cong
bdo theo quy dinh tai Piéu 5, dura tin, dang va phat séng theo quy dinh tai
biéu 6, dich van ban ra ti€ng nuéc ngodi theo quy dinh tai Diéu 7 cha Nghi
dinh nay phai tuan thu cdc quy dinh vé bdo vé bi mat nha nudc.

Chuong TI

LAP DY KIEN CHUONG TRINH CUA QUOC HOT
VE XAY DUNG LUAT, PHAP LENH, CHUONG TRINH
CUA CHINH PHU VE XAY DUNG NGHI QUYET, NGHI PINH

bié¢u 9. Dé xudt chwong trinh xay dung luat, phap lénh, nghi quyét,
nghi dinh cua Chinh phi

1. Cén ¢t vao khodn 1 Dién 22 va Diéu 59 cita Luat ban hanh van ban quy
pham phdp luat va yéu cdu quan 1y cla nginh, linh vuc do minh phu trich, céc
B¢ truong, Thi trudng co quan ngang B, Thii truéng co quan thude Chinh
phu du ki€n viéc xdy dung luat, phap lénh, nghi quyét, nghi dinh dé trinh
Chinh ph.

T6 chic phdp ché & cac Bo, co quan ngang Bo, co quan thuéc Chinh phi
c6 trach nhiém gidp Bo trudng, Thit trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co
quan thudc Chinh pht lap dy kién x4y dung luat, phdp lénh, nghi quyét, nghi
dinh dé trinh Chinh pha.

2. Ban dy ki€n xay dung Juat, phap lénh hang nam cfia Bo, co quan ngang
B0, cg quan thu¢c Chinh phi phai do Bo trudng, Thi trudng co quan ngang
B¢, Thi trudng co quan thudéce Chinh phit quyét dinh va dugc gl dén Bo Tu
phép, Van phong Chinh phu, trong d6 néu rd su cin thiét ban hanh vin ban,
d6i tugng, pham vi diéu chinh ca van ban, thdi gian trinh va cdc diéu kién
can thi€t bao dam cho viéc soan thao vin ban.

* 3. Dy kién x4y dung luat, phap lénh hing nam dwoc giri dén Bo Tu phip,
Van phong Chinh phii cham nhat 13 ngay 15 thdng 7 nam trudc. Du kién xay
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dung luat, phdp 1énh theo nhiém k¥ cua Qudc hoi duge gii d€n B Tu phip,
Van phong Chinh pht chadm nhét 13 ngay 15 thdng 7 ¢ha niam két thic nhiém
k¥ cua Quoc hoi khéa trude.

Dur kién cia cdc Bo, co quan ngang Bo, co quan thuoc Chinh phi vé xay
dung nghi quy€t, nghi dinh cha Chinh pht hang nim duge gui dé€n Van phong
Chinh phu, Bé Tu phip cham nhat 13 ngay 15 thdng 10 nam trudc, trong dé
néu 16 su can thi€t ban hanh, d6i tugng, pham vi diéu chinh cua van ban, thoi
han ban hanh va k€ hoach t6 chic thuc hién khi van ban quy pham phdp luat
dugce ban hanh.

4. Trén co s& téng hop du kién chuong trinh xay dung nghi quyét, nghi
dinh hang nam cta Chinh phu do cic B9, co quan ngang B, co quan thude
Chinh phit d¢ nghi, Van phong Chinh phii lap chuong trinh xay dyng nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh phu theo dinh k¥ ba thing, sdu thing va ca nam
trinh Chinh phu quyét dinh.

Diéu 10. Téng hop ¥ kién dé xuat va trinh Chinh phu quyét dinh vé
du kién chuong trinh xay dung luat, phap lénh, chuong trinh xay dung
nghi quyét, nghi dinh cua Chinh phu.

1. Trong thoi gian mudi ngay, ké tit ngdy hét han giri du ki€n chuong trinh
xay dung luat, phdp 1énh, Bo Tu phdp chu tri, phdi hop véi Van phong Chinh
phtl lap du ki€n chuong trinh ctia Chinh pht vé xay dyng luat, phdp lénh. Dy
ki€n chuong trinh duge gui dén cic Bd, co quan ngang Bo, co quan thudc
Chinh phi dé 14y ¥ kién. Cham nhat [a bay ngly, k€ tir ngdy nhan dugc du kién
chuong trinh, cdc BO, co quan ngang Bo, ¢o quan thudc Chinh phu phai gin ¢
kién tham gia bing van ban dén Bo Tu phdp va Van phong Chinh phu.

Theo chi dao cia Thii tuéng Chinh phli, BO Tu phap chi tri, phéi hop véi
Vin phong Chinh phi chinh 1Y dv kién chuong trinh xay dung luat, phdp lénh
trinh Chinh phu quyét dinh tai phién hop thang tdm hang nam.

2. Trong thdi gian mudi ngly, ké tir ngay hét han gl ¥ ki€n dé xuét vé
chuong trinh xay dung nghi quyét, nghi dinh, Vin phong Chinh phd chit tri,
phdi hop vdi Bo Tu phap chuén bi du thdo chwong trinh cta Chinh pha va gii
den céc B0, co quan ngang Bd, co quan thudéc Chinh phu. Cham nhat 12 bay
ngay, k€ tir ngay nhan duge dy thio chuong trinh, cdc Bg, co quan ngang Bo,
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co quan thudc Chinh phi phai g ¥ kién tham gia bing van ban dén Vin
phong Chinh pht va B¢ Tu phap.

Theo chi dao ctia Thd tuéng Chinh pht, Van phong Chinh phi chu tel,
phéi hgp véi Bo Tu phép chinh 1y du théo chuong trinh x4y dung nghi quyét,
nghi dinh trinh Chinh pht quyét dinh tai phién hop thudng k¥ cudi nam.

biéu 11. Chinh phii tham gia y kién vé dé nghi xay dung luat, phap
Iénh cua cic co quan khac, cic té chite va vé dé nghi xay dung luat, phap
Iénh va ki€n nghi vé luat, phap lénh cia dai biéu Qudac hoi

1. Van phong Chinh phit ¢6 trdch nhiém tap hop ddy du cic dé nghi xay
dung luét, phdp lénh cha céc co quan khéc, cdc t6 chitc va dé nghi xay dung
luat, phép 1&nh, ki€n nghi vé luat, phdp lénh cia dai biéu Qudc hoi.

2. Cham nhat la mudi ngay, k€ tir ngay nhén duge ban tap hop dé nghi,
kién nghi v luat, phap lénh do Vin phong Chinh phd giri, Bo Tu phdp phai
gui ¥ ki€n tham gia bing van ban dén Vin phong Chinh phi.

3. Chinh phu c6 y kién bang van ban vé dé nghi xay dung luat, phdp lénh
cla co quan khéc, cdc t8 chic vé dé nghi xay dung luat, phép lénh, kién nghi
vé ludt, phdp lénh ciia dai biéu Quéc hoi trén co s& bdo cdo cha Van phong
Chinh phl va ¥ ki€n tham gia cia Bo Tu phép.

biéu 12. Du kién diéu chinh chuong trinh xay dung luat, phap lénh,
chuong trinh xay dung nghi quyét, nghi dinh ciia Chinh phi

1. Theo chi dao ctia Thu tudng Chinh phu, dé nghi cta cic Bo, co quan
ngang Bo, co quan thudc Chinh phu, Bo Tu phdp lap du kién diéu chinh
chuong trinh xay dung luat, phdp lénh dé Chinh phl xem xét, trink Uy ban
Thudng vu Quéc hoi.

2. Theo chi dao cia Thi tuéng Chinh phi, dé nghi cta cic Bs, co quan
ngang B9, co quan thuéc Chinh phd, Van phong Chinh ph lap du kién diéu
chinh chuong trinh xay dung nghi quyét, nghi dinh trinh Chinh phii.

Vin phong Chinh phi ¢é trich nhiém thong bdo quyét dinh ctia Chinh phi
vé viéc di€u chinh chuong trinh xay dung luat, phdp Iénh, diéu chinh chuong
trinh xay dung nghi quyét dén Bo Tu phép va cic Bo, co quan ngang Bo, co
quan thu¢c Chinh phi ¢6 lién quan.
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Piéu 13. Bao dam thuc hién chuong trinh xay dung luat, phap lénh,
chuong trinh xAy dung nghi quyét, nghi dinh cua Chinh pha

1. Chinh phu chi dao viéc thue hién chirong trinh xay dung cdc du an luat,
phép lénh do Chinh phd trinh Quéc hoi va Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
chuong trinh xay dung nghi quyét va nghi dinh cia Chinh phu.

2. Van phong Chinh pht ¢6 tréch nhiém dén ddc, kiém tra co quan dugc
phén cong ch tri soan thao trong viéc bao ddm ti€n d6 soan thdo va thoi han
trinh du 4dn, dy thao van ban.

3. Bo Tu phdp, trong pham vi chitc ndng, nhiém vu va quyén han cla minh
c6 trach nhiém tham gia vdo qua trinh soan théo va tham dinh dv 4n luat, phéap
1énh, du thao nghi quyét, nghi dinh do Chinh phu ban hanh, tham gia ¥ kién
bang van ban vé du thao quyét dinh, chi thi do Thi tuéng Chinh phil ban hanh.

4. Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thi trrdéng co quan thude
Chinh phu phai thudng xuyén chi dao va kip thoi cho ¥ ki€n vé viéc thuc hién
chuong trinh x4y dung luat, phdp lénh, chuong trinh xay dung nghi quyét,
nghi dinh cia Chinh pht do B¢, nganh minh cht tri soan thao.

Té chitc phap ché Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phi cé
trich nhiém gidp Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bd, Thu trudng co
quan thudc Chinh phd thuc hién chwong trinh xay dung cic van ban quy pham
phdp luat, bdo dam vin ban chat ché vé mat phap 1y, ¢ chét lugng va trinh
ding thdi han quy dinh.

5. Kinh phi xay dung van ban quy pham phdp luit do ngan séch nha
nuGe cap.

Trong thdi han 60 ngay, ké tit ngdy Nghi dinh ndy ¢ hiéu lyc thi hanh,
Bo trudng Bo Tai chinh chu tri, phéi hgp véi Bo trudng Bo Tu phdp va co quan
hitu quan khdac trinh Thi tudng Chinh phd ban hianh quy ché vé sir dung kinh
phi x4y dung vin ban quy pham phép luat.
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Chuong 111

SOAN THAO DU AN LUAT, PHAP LENH, DU THAO VAN BAN QUY
PHAM PHAP LUAT CUA CHINH PHU, THU TUGNG CHINH PHU,
CAC BO, CU QUAN NGANG BQ, CO QUAN THUOC CHINH PHU

Diéu 14. Thanh lap Ban soan thao

1. Chinh phlt iy quyén cho co quan dugc phan cong chi tri soan thdo
thanh lap Ban soan thao du dn luat, phip 1énh do Chinh phd trinh Quéc hai,
Uy ban Thudng vu Qude hoi va du thao loai nghi dinh dugc quy dinh tai diém
b khodn 2 Diéu 56 cia Luat ban hanh van bin quy pham phdp luat, trilr truding
hop Chinh phl thanh 1ap Ban soan thao.

2. Co quan duge phan cong chu tri soan thao thanh 1ap Ban soan thao d6i
v6i nhitng du thao nghi quyét, nghi dinh khic ciia Chinh pha.

3. Viéc soan thao cic dy dn luat, phdp 1énh, du thao nghi quyét, nghi dinh
do Ban soan thao dam nhi¢m. Thanh phdn Ban soan thic gém dai dién cé
thdm quyén ciia cdc B, co quan ngang Bo, co quan thuéc Chinh phit hifu
quan; Thu trudng co quan chi tri soan thao 1a Trudng ban.

Giiip viéc Ban soan thao c6 td bién tap do Trudng ban soan thao chi dinh.
Thanh vién ctia td bién tap gom céc luat gia, cdc nha khoa hoc vi cic chuyén
gia am hiéu cdc van dé chuyén mén thudc nodi dung ciia du 4n, du thio van
ban quy pham phdp luat.

4. Khi thdy cén thiét, Thi tuéng Chinh phi ¢6 thé thanh lap t6 chuyén gia
lam viéc dudi sy chi dao truc ti€p chia Thi tuéng dé€ thuc hién nhiém vu cla
ban soan thao hoidc d€ tu chinh du thio luat, phap lénh, nghi quyét, nghi dinh
cta Chinh phu trude khi ky trinh hoac ky ban hanh.

5. Co quan cé thanh vién trong Ban soan thao cé trdch nhiém gép ¥ kién
bang vin ban vé noi dung ctia dy 4n, dy thdo 6 lien quan dén nganh, linh vuc
do minh quan ly.

© 6. Viéc soan thao vin ban quy pham phap luat cia Thé tuéng Chinh phi,
cta Bo trudng, Thi trudng céc co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu
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dugc ti€n hanh theo quy dinh tai Diéu 65 va Diéu 66 cia Luat ban hanh van
ban quy pham phip luat.

Piéu 15. Trach nhiém ctia Ban soan thao

bé bao dam chat lugng va thoi han trinh du dn luat, phap lénh, dy thio
nghi quyét, nghi dinh, Ban soan thao phai thuc hién ddy di cic quy dinh tai
Dicu 26 va Diéu 61 cla Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat, déng thoi
¢6 trach nhiém sau day:

1. Dinh k¥ thong bdo véi Vian phong Chinh pht, Bo Tu phdp vé tién do va
chét lugng soan thao dy dn luat, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi dinh;

2. Kip thdi bdo cdo, xin ¥ ki€n chi dao ctta Chinh phii, Thi tuéng Chinh
phu vé cdc van dé mdi, phic tap va nhitng ¢ ki€n con khic nhau;

3. Bao dam viéc soan thio van ban cd chat lugng; noi dung cic diéu,
khoan cta van ban phai dugc quy dinh cu thé, rd rang dé khi van ban c6 hiéu
luc thi thi hanh duge ngay.

Trong truong hop du 4n, dy thdo van ban quy pham phdp luat cdn c6 van
ban quy dinh chi ti€t hodc huéng dén thi hanh thi Ban soan thao cé trach
nhiém soan thio hodc d6n ddc, kiém tra, hudng din ¢o quan duge Chinh phil
phin céng soan thdo cdc van ban d6 dé trinh ddng thoi véi du 4n luat, phap
lénh, dyg thao nghi quyét, nghi dinh 1én Chinh phu.

4. Xac dinh tén cdc van ban du kién bi bii bo (bai bd toan bo van ban hoic
mot phdn ndi dung: chuong, muc, diéu, khoan, diém ciia van ban).

bieu 16. Lay y kién vé du 4n luat, phap lénh, du thio nghi dinh, nghi
quyét cua Chinh phu

Trong qua trinh soan thao du 4n ludt, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi
dinh, co quan chi tri soan thao phai t6 chic 1dy ¥ kién cha cdc co quan, 8
chitc, cd nhan hitu quan.

Trong thoi han bay ngay, ké tr ngdy nhan duge du 4n luat, phip lénh, du
thdo nghi quyét, nghi dinh, ¢ quan, té chic, c4 nhan dwge hoi ¥ kién cé trach
nhi¢m tham gia gép ¥ bang van ban va gilti dén cd quan chi tri soan thdo. Vin
ban tham gia gép ¥ kién clia cdc Bg, co quan, t6 chitc phai do Bo trudng, Tha
tfudng co quan, ngudi ding ddu co quan, 16 chitc d6 ky. Co quan chi tri soan
thao ¢6 trach nhi¢m nghién cit, ti€p thu, chinh 1y du 4n, du théo vin ban quy
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pham phdp luat va gli dy 4n, dy thdo van ban di chinh 1y dén Van phong
Chinh pht va Bé Tu phép.

Diéu 17. Xin ¥ kién Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé nghi dinh quy
dinh nhimg vin de hét sicc can thiét nhung chua dd diéu kién xay dung
thanh luat hoac phap lénh

Trudc khi soan thdo nhiing nghi dinh duge quy dinh tai diém b khoan 2
Dicu 56 clia Luat ban hanh van ban quy pham phép luat, Chinh phu gt ban
thuy€t trinh vé su can thiét ban hanh nghi dinh vA dy kién céc vén dé co ban
thuée ndi dung clia nght dinh d€ xin ¥ kién cda Uy ban Thudng vu Qudc hoi.

Chuong IV

THAM DINH VA TRINH CHINH PHU DU AN LUAT, PHAP LENH,
DU THAO NGHI QUYET, NGHI PINH CUA CHINH PHU
VA VIEC THAM GIA Y KIEN VE DU THAO QUYET PINH,
CHI THI CUA THU TUONG CHINH PHU

bi¢u 18. Viéc chudn bi trinh Chinh phi dir 4n luat, phap lénh, dir thao
nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh pha

Van phong Chinh phu phéi hop v6i Bo Tu phdp va co quan chd tri soan
thao xem xét dy 4n luat, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi dinh trude khi
trinh Chinh phi.

Trong trudng hop théng nhat § ki€n d€ trinh Chinh pht du 4n luat, phép
I¢énh, du thao nghi quyét, nghi dinh thi quy trinh tiép theo dugc quy dinh
nhu sau:

1. B6i véi dy dn luat, du dn phdp lenh

Van phong Chinh phi phdi hop véi co quan ché tri soan thao du 4n 18
chitc cudc hop dé gidi thiéu noi dung cia du 4n luat, du 4n phap lénh cho dai
dién c6 thim quyén cla cdc BY, co quan ngang Bo, cg quan thu¢c Chinh phu,
céic ¢o quan, 6 chifc hitu quan.

Trong thisi han bdy ngay, ké tir ngay 8 chifc cudc hop gidi thiéu du 4n,
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céc co quan, té chitc phai nghién cttu, giri ¥ ki€n tham gia bing van ban dén
cd quan chi tri soan thao, Van phong Chinh phu va Bé Tu phap.

Co quan chu tri soan thdo c¢6 trich nhiém nghién cifu, ti€p thu ¥ kién cia
céc co quan, t8 chitc dé chinh 1y du 4n va gii dy dn d3 duge chinh 1y ¢én Bo
Tu phap dé thim dinh.

2. D61 v6it du an nghi quyét, nghi dinh

Co quan chil tri soan thao chinh Iy dy thao vin ban trén co s& tham khao
¥ ki€n cha Vin phong Chinh phi,, Bo Tw phdp va gui du thao da dugc chinh
ly dén Bo Tu phdp dé tham dinh.

Piéu 19. Tham dinh cac dir 4n luat, phap lénh, du thao nghi quyét, nghi
dinh caa Chinh phu

1. Cdc du 4n luat, phap ¥nh, du thao nghi quy€t, nghi dinh dugc tham
dinh bao gém;

a) D 4n luat, phdp 1énh do Chinh phu trinh Quéc hoi, Uy ban Thudng vu
Quoc ho;

b) Du dn luat, phép lénh do co quan khdc, cic 16 chic, dai biéu Qudc hoi
trinh Quédc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi;

¢) Céc du thao nghi quyét, nghi dinh trinh Chinh phu.

2. Chinh phii chi xem xét cdc dy 4n luat, phdp 1énh d€ quyét dinh trinh
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi hoic dé tham gia y kién doi véi du 4n
luat, phép lénh do cic co quan khdc, c4c 18 chic, dai bi€u Qudc hoi trinh hoéac
xem xét du thao nghi quyét, nghi dinh dé ban hanh, sau khi da cé bdo cdo
thdm dinh béng van ban clia B9 Tu phép.

Piéu 20. Trach nhiém cua co quan soan thao du an luat, phap lénh,
du thao nghi quyét, nghi dinh cta Chinh pha

Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thu truéng co quan thudc Chinh
phli dugc phan cong chi tri soan thdo du 4n luat, phdp lénh, duw thao nghi
quyét, nghi dinh ¢6 trach nhiém:

, 1. Giri cong van yéu cdu thim dinh va ho so du 4n tuat, phap I¢nh, du thao
nghi quyét, nghi dinh dén Bo Tu phdp diing thdi han quy dinh tai Diéu 22 cha
Nghi dinh nay;
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2. Cung cap thong tin, tai lién can thiét ¢6 lién quan dén dy 4n luat, phip
Iénh, du thao nghi quyét, nghi dinh dén co quan tham dinh;

3. Thuy¢t trinh vé du 4n ludt, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi dinh khi
c6 yéu cdu clia Bo Tu phip.

Pi€u 21. H6 so du 4an luat, phap 1énh, dy thio nghi quyét, nghi dinh
cia Chinh phi giri tham dinh

1. H6 so du an luat, phdp Iénh, du thao nghi quyét, nghi dinh giri tham
dinh bao gém:

a) Cong vin yéu ciu thdm dinh;

b) T& trinh Chinh phu vé dir an luat, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi dinh;

¢) Ban du dn, du thao cuéi cing dugc co quan soan thao quyét dinh trinh
Chinh phli xem xét va ban tap hop ¥ kién cilia cac Bo, nganh vé du 4n, du
thao d¢;

d) Ban thuyét trinh chi tiét vé dy 4n luat, phdp lénh, dy thao nghi quyét,
nghi dinh va du thao cdc vin ban hudng din thi hanh (néu cd).

2. 86 lugng hé so gin thdm dinh it nhat 12 10 bo.

biéu 22. Thoi han gii ho so du 4n luat, phap lénh, du thao nghi quyét,
nghi dinh cia Chinh phii dé tham dinh

Cham nhat la hai muoi ngay, trude ngay Chinh phi hop, co quan soan thao
dy én luat, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi dinh phai giti dén Bo Tu phip
ho so du dn luat, phap 1énh, du thdo nghi quyét, nghi dinh dé thdm dinh.

Diéu 23. Trach nhiém caa Bé Tu phap trong viéc tham dinh du dn
luat, phap lénh, du thao nghi quyét, nghi dinh cia Chinh pha

1. Khi nhén dugc hé so dy én luat, phdp lénh, du thao nghi quyét, nghi
dinh, B Tu phap ¢6 trdch nhiém Kip thoi t6 chitc viéc tham dinh du 4n luat,
phép I¢nh, dy thao nghi quyét, nghi dinh. Trong trudng hop cén thiét, Bo Tu
Phip ¢6 thé yéu cdn co quan soan thio thuyét trinh vé dir 4n, dy thio, cung
cdp thong tin va tai lieu ¢6 lién quan dén du 4n, du thao van ban dé.

2. Khi can thiét, mai cdc luat gia, cdc nha khoa hoc va cdc chuyén gia
‘am hiéu cdc vin dé chuyén moén thudc noi dung du 4n, dy thao tham gia
thdm dinh.
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3. Chuén bi va giri bao cdo tham dinh diing thai han theo quy dinh tai Diéu
26 cua Nghi dinh nay.

Diéu 24. Pham vi thim dinh

Bo Tu phdp tham dinh vé d6i tugng, pham vi diéu chinh cta vin ban, tinh
kha thi cuoa van ban, k¥ thuat soan thao van ban, ngon ngit phdp ly, va chiu
trdch nhiém vé tinh hop hién, hop phép, tinh théng nhat clia van ban trong hé
thong phip luat.

Trong trudng hop ¢o quan soan thao va cic Bo, nganh con ¢é ¥ kién khdc
nhau v¢ nhitng vdn dé thuoc ndi dung cia du dn luat, phdp lénh, du thao nghi
quyét, nghi dinh ciia Chinh phi, thi B6 Tu phdp c6 trdch nhiém phat biéu rd
quan diém va dé xuat phuong an x{ 1y doi véi cdc van dé con cé ¥ kién khéc
nhau do.

Diéu 25. T6 chiic thim dinh

1. B trudng Bo Tu phap td chifc viéc tham dinh du 4n luét, phdp lénh, dy
thao nghi quyé€t, nghi dinh cta Chinh phu, bao dam chit lugng va thoi han
tham dinh.

Trong truong hop cin thiét, Bo truong Bo Tu phdp quyét dinh thanh lap
Hoi déng tham dinh du 4n luat, phap lénh, du thio nghi quyét, nghi dinh.

D&i vai cde du dn luét, phap 1énh, du thao nghi quyét, nghi dinh do Bo Tu
phdp chi tri soan thao thi thanh phan Hoi déng tham dinh do Bo trudng Bo Tu
phédp thanh lap phai cé sy tham gia cua dai dién Van phong Chinh phu, dai
dién cdac Bo, nganh hiru quan.

2. Thii tuc, trinh ty cu thé ca viéc tham dinh van ban quy pham phép luat
do Bo truong Bo Tu phdp quy dinh.

Piéu 26. Giti bao cao tham dinh

Cham nhat 12 nam ngdy, trudc ngay bat ddu phién hop Chinh phi, Bé Tu
phip gl bdo cdo tham dinh du an luat, phdp lénh, dy thao nghi quyét, nghi
dinh dén co quan chu tri soan thao va Vian phong Chinh pht.

Pa&i v6i du dn luat, phap 1énh, dyv an nghi quyét, nghi dinh do Bé Tu phdp
. soan thdo, trong thoi han cham nhat 13 nam ngay, trude ngay béat ddu phién
" hop Chinh phii, Bo Tu phdp phai giri ¥ kién ctia Hoi déng thim dinh ciing du
thao van ban dén vin phong Chinh phu dé chudn bi cho phién hop Chinh phu.

172



biéu 27. Ho so du én luat, phap lénh, du thio nghi quyét, nghi dinh
trinh Chinh phu

Co quan chi tri soan thao phai chudn bi ddy du hé so du 4n luat, phap
[énh, du thao nghi quyét, nghi dinh d¢€ trinh Chinh phi. Hé so bao gom:

1. TG trinh Chink pht v€ dy én luat, phap 1énh, du théo nghi quyét, nghi dinh;

2. Ban dy dn luat, phdp lénh, di thao nghi quyét, nghi dinh:

3. Van ban tham dinh cta Bo Tu phdp vé du dn luat, phap lenh, du thao
nghi quyét, nghi dinh;

4. Y ki€n tham gia vé du 4n, du thio cla cdc Bo, nganh c¢6 lién quan;

5. Céc tai liéu ¢6 lién quan (néu cd);

S6 lugng ho so trinh Chinh phi theo yéu cdu ciia Vin phdng Chinh phu.

bi¢u 28. Trach nhiém cla Van phong Chinh phi

Khi nhén dwgc to trinh, du dn luar, phép lénh, du thio nghi quyét, nghi
dinh, van ban thim dinh cha Bo Tu phip vi cée thi liéu lién quan dén du 4n,
du thao co quan chd tri soan thio gl dén, Van phong Chinh phi kiém tra céc
thu tue, ndi dung dy dn, dy thao vin ban quy pham phap luat. Trong trudng
hop du én, dy thao c6 nhitng vdn dé con ¢6 y kién khdc nhau thi Van phong
Chinh pht xin y ki€n chi dao ctia Thi tudng Chinh phil va t6 chiic cudc hop
v6i co quan chi tri soan thao, Bo Tu phap, cdc Bo, nganh hitu quan dé xir Iy
va dé xudl cdc van dé dua ra Chinh phi thio luan, quyét dinh.

Van phong Chinh phii ¢6 trdch nhiém bao cdo v6i Chinh phil vé cdc vin dé
ma cac Bo, nganh dé théng nhat y kién, cdc van dé con c6 v kién khéc nhau cia
du an, dv thio van bin quy pham phdp luat dé Chinh phd théo luan, quyét dinh.

biéu 29. Chinh phu tham gia y kién déi véi du an luat, phap lénh do
cic ¢o quan khic, cdc té chire, dai biéu Qudce hoi soan thao

1. "Trong thoi han hai ngay, k€ tir ngdy nhan duge du 4n luat, du 4n phédp
[énh va nhiing tai li¢u c6 lién quan do cdc co quan khéc, cdc 8 chie, dai biéu
Quéc hoi soan thao giti d&n dé Chinh pht tham gia ¥ kién, Vian phong Chinh
phl ¢6 trich nhiém giti dén cic Bo, co quan ngang B, co quan thudc Chinh
phi hitu quan d¢ tham gia ¥ kién va giti dén Bo Tu phap d€ thim dinh.

2. Bo Tw phdp c6 tréch nhiém tién hanh viec thém dinh dy dn lua, phap
Iénh theo quy dinh tai cdc Diéu 23, 24 va 25 cla Nghi dinh nay. Cic B, co
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quan ngang B, co quan thudc Chinh phii hitu quan c6 trach nhiém gép ¥ kién
bing vdn ban vé nhitng ndi dung cua du 4n tryc tiép lién quan dén chifc ning,
nhiém vu quan 1y nganh, linh vic clia minh.

Trong thdi han cham nhat 12 mudi ngay, ké tir ngay nhan duge dy an luat,
phap lénh, B6 Tu phdp gli bdo cdo tham dinh dén Van phong Chinh pha.

3. Trén co s& bao cdo thadm dinh cha Bo Tu phédp, vin ban gdp ¥ kién cta
cic Bo, co quan ngang Bo, ca quan thudc Chinh phii, Van phong Chinh phi
téng hop, hoan chinh va trinh Thi tudng Xxem xét van ban tham gia ¥ ki€n ctia
Chinh pha vé cac dy 4n luat, phdp lénh ndi trén va g cho co quan, t6 chiic,
dai biéu Quéc hoi soan thao du dn luat, phdp 1énh dé.

Piéu 30. Tham gia ¥ kién vé du thao quyét dinh, chi thi cha Thi tuéng
Chinh phu

1. Bo Tu phép 6 trach nhiém tham gia ¥ kién bang van ban va chiu triach
nhiém vé tinh hop hién, hop phép, tinh théng nhét cua van ban trong hé thong
phap luat déi v6i dy thdo quyét dinh, chi thi ctia Thi tudng Chinh phu trude
khi trinh Thu tuéng Chinh phu xem xét, ban hanh.

2. Cham nhat 13 mudi 1am ngdy, truée ngay trinh Thi tuéng Chinh pht, co
quan soan thio quyét dinh, chi thi ¢6 tréch nhiém gii dén Bo Tu phap ho so
du thao quyét dinh, chi thi.

3. Ho so du thdo quyét dinh, chi thi giri tham gia ¢ kién bao gom:

a) Cong vin yéu cdu tham gia ¥ kién;

b) T trinh Thii tudéng Chinh phi vé du thao quyét dinh, chi thi;

c) Du thao quyét dinh, chi thi vA ban tdng hgp § kién cua cic Bo, nganh
va dir thao quyét dinh, chi thi.

4. S6 lugng hé so gl tham gia ¥ ki€n it nhat 12 05 bo.

5. Cham nhit 1a bay ngay, sau khi nhan duge ho so, Bo Tu phdp tham gia
¥ kién bang vin ban va gii dén co quan chu tri soan thao.

6. Co quan chi tri soan thao ¢6 trach nhiém chinh 1y dur thao quyét dinh,
chi thi dé trinh Tha tuéng Chinh phi xem xét, quyét dinh.

' Hé so trinh Thi tudng Chinh phi bao goém:
a) T& trinh Thi tuéng Chinh phu vé dy thao quyét dinh, chi thi;
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b) Du thao quyét dinh, chi thi;
¢) Y kién tham gia clia cdc co quan, 6 chic hitu quan:

d) Y kién tham gia ctia Bo Tu phap.

Chuong V

PIEU KHOAN THI HANH

biéu 31. Hiéu luc chia Nghi dinh
Nghi dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tit ngay ky.
Diéu 32. Trach nhiém thi hanh nghi dinh

B¢ trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thil trudng co quan thude Chinh
pht, Cha tich Uy ban nhan dan céc tinh, thinh phd truc thudc Trung wong chiu
trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU
KT. THU TUGNG
PHO THU TUGNG
Phan Vian Khai

NGHI PINH CUA CHINH PHU
s6 135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003
Vé kiém tra va xi& Iy van ban quy pham phap luat

CHINH PHU

Cin cit Luat T6 chic Chinh phit ngay 25 thang 12 nam 2001;
Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thdng 11 nam
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1996 va Luat s6 02/2002/QH 11 ngay 16 thang 12 nim 2002 sira doi, bo sung
mot 56 diéu clia Luat Ban hanh vin ban quy pham phdp luét;

Can ctt Luat Té chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 21
thang 6 nam 1994,

Theo dé nghi cba Bo truong Bé Tu phép,

NGHI DINH:
Chuong 1
NHUNG QUY BINH CHUNG

Piéu 1. D3 tuong va pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé kiém tra va xir 1y van ban quy pham phép luat
(sau day goi tat 1a van ban) do cdc Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo,
Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan céc cdp ban hanh, van ban lién tich giira
cdc Bo, co quan ngang Bo va van ban lién tich gifta cdc Bo, co quan ngang Bo
véi Toa dn nhan dan t6i cao, Vién kiém sdt nhan dan 3i cao, co quan trung
vong cla céc té chic chinh tri - x4 hoi.

Diéu 2. Muc dich kiém tra vin ban

Viéc kiém tra van ban dugc ti€n hanh nhim phdt hién nhitng noi dung
trai phdp luat cha van ban dé kip thoi dinh chi viéc thi hanh, stra ddi, hiiy bo
hoac bii bo van ban, bao dam tinh hgp hién, hop phdp va tinh thong nhat cua
hé thong phap luat, dong thdi ki€n nghi co quan, ngudi ¢6 tham quyén xic
dinh trdch nhiém cla co quan, ngudi cd thim quyén da ban hanh vin ban trdi
phap luat.

Diéu 3. Noi dung kiém tra van bén

Noi dung kiém tra vin ban 12 viéc xem xét, ddnh gid va két luan vé tinh
hop phép clia viin ban. Van ban hgp phép 12 vin ban bao dam du cdc diéu kién
sau day:

1. Duoc ban hanh ding cdn cit phap Iy,

Van ban duge ban hanh ding can ci phdp 1y 1a van ban:

a) C6 cén ct phdp 19 cho viéc ban hanh;
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b) Nhirng can cr phdp ly d6 dang c6 hiéu luc phdp luat vio thoi diém
ban hanh;

¢} Co quan, Thu trudng don vi trinh du thao van ban c6 th&m quyén trinh
theo quy dinh clia phép luat;

d) Nhitng d¢ nghi d¢ ban hanh vin ban 12 hop phap:

2. Dugc ban hanh dung thdm quyén.

Thdm quyén ban hanh van ban bao gém thim quyén vé hinh thiic vi thim
quyén vé ndi dung.

a) Thim quyén vé hinh thitc 4p dung trong Nghi dinh niy 13 chi nhing
co quan, ngudi ¢6 thdm quyén mdi duge ban hanh nhiing vin ban theo quy
dinh tai Diéu 16, cdc khoan 1, 2, 4 Diéu 18 va Diéu 19 Luat ban hanh vin
ban quy pham phép luat da dugc sira ddi, b8 sung tai Luat s& 02/2002/QH 11
ngay 16 thang 12 nam 2002 sira d6i, bd sung mot s6 diéu clta Luat ban hanh
vin ban quy pham phép luat (sau day goi tat 1a Ludt ban hanh van ban quy
pham phdp luat).

b) Tham quyén vé ndi dung 4p dung trong Nghi djnh nay la viéc co quan,
ngudi cé thdm quyén chi dugc ban hanh cdc vin ban phi hop v4i tham quyén
ca minh dugce phdp luat cho phép hoac di duge phan cong, phan cap;

3. Noi dung ciia vdn bdn phit hop v61 quy dinh ciia phdp ludt.

Céc vén ban dugc ban hanh theo thdm quyén phai phit hop véi Hién phap,
fuat, nghi quyét cia Qudc hoi, phdp lénh, nghi quyét ciia Uy ban Thudng vu
Qudc héi, 1énh, quyét dinh cia Chi tich nudc, nghi quyét, nghi dinh cla
Chinh phu, quyét dinh, chi thi ciia Thi twéng Chinh phi va cdc vin ban cla
¢d quan Nha nudc céip trén. Van ban do B trudng, Thil truéng co quan ngang
Bo ban hanh vé linh vuc quén 1y nha nude cia B, co quan ngang Bo khdc, co
quan thuge Chinh pha phai phi hop véi van ban ctia B trudng, Thit truéng co
quan ngang B¢ quan 1y nha nudc vé linh vuc d6 va vé6i van ban cha Bo trudng,
Thi trubng co quan ngang Bo dugc Thi tuéng Chink phi phan cong k¥, ban
hanh (sau day goi tat 1a Bo trudng duge Thi tuSng Chinh phit phan cong ky,
ban hanh) van bdn cia co quan thudc Chinh phi; quyét dinh, chi thi cia Uy
ban nhan dan con phai phii hop véi nghi quyét cia Hoi déng nhan dan cing
cdp. Cu thé nhu sau:
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a) Phu hop véi ndi dung, muc dich cua phdp lnét;

b) Phit hop véi nhitng nguyén tic co ban vé 16 chic va hoat dong ctia Nha
nuéc Cong hoa xi hdi chil nghia Viét Nam va nhitng nguyén tac co ban cia
phdp luat Viét Nam;

¢) Phit hop vdi cdc diéu udc qudc t€ ma Coéng hoa xd hoi chu nghia Viét
Nam k¥ két hodc gia nhap;

4. Van bdn dugc ban hanh ding thé thitc va ky thudt trinh bay.

Thé thic vi k¥ thuat trinh bay cha vin bén quy dinh tai diém a khoan 2.
Diéu niy bao gém: tiéu dé (tiéu ngf, qudc hidu); tén co quan ban hanh; s6 va
ky hiéu (ghi nam ban hanh & giita s6 va ky hiéu); dia danh, ngay, thing, nam
ban hanh; tén loai van ban, trich y€u; noi dung; viét ding chinh ta, nglt phip
tiéng Viét va van phong phap luat; noi nhan; chir ky; dong ddu (ké ca cdc ddu
chi mtc do mat, dau chi mitc do khan, dau chi “tai liéu hop”, “hop xong phai
thu héi”) va cdch trinh bay.

Bo trudng, Cha nhiém Van phong Chinh phi quy dinh cu thé vé thé thic
va k¥ thuat trinh bay cia van ban.

5. Tudn thit ddy du cde quy dinh vé thii tuc xdy dung, ban hanh va ddng
Cong bdo, dua tin hodc cong bd vdn ban.

Co quan, ngudi c6 thim quyén ban hanh vin ban phai tuan thi day du cic
thit tuc x4y dung, ban hanh va ding Cong bdo, dua tin hodc cong b6 vin ban
theo quy dinh cha phép luat vé ban hanh van ban quy pham phap Juat.

" Piéu 4. Nguyén tic kiém tra van ban

1. Cong tdc ki€m tra viin ban phéi do cdc can bd, cong chirc cua co quan
Nha nudc ¢6 thidm quyén tién hanh thudng xuyén, kip thoi, theo ding quy
dinh ctia phdp luét, bao ddm su phdi hop chat ché gifta cdc co quan ¢6 lién
quan trong viéc kiém tra.

2. Céc co quan, ngudi cé tham quyén ban hanh vin ban phéi t6 chitc tu
kiém tra vin ban do minh ban hanh truéc khi co quan chifc nang kiém tra.

3. Co quan, td chifc va c4 nhan khi phdt hién van ban c¢6 ddu hiéu trai phdp
luat, mau thuln, chong chéo trong qué trinh thyc hi¢n, c6 quyén phan dnh vdi
céc co quan thong tin dai ching va dé nghi co quan, ngudi ¢ thdm quyén
ki€m tra vin ban dé.
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4. Nghiém cim lgi dung viéc kiém tra vi muc dich vy lgi ¢4 nhan, gay khé
khan cho hoat dong binh thudng cha co quan, ngudi ¢ thdm quyén ban hanh
van ban ¢6 van ban dugce kiém tra.

Dicu 5. Nguyen téc xir 1y vin ban trdi phap luat.

I. Van ban c6 ddu hiéu trdi phép luat phai duge co quan, ngudi cé tham
quyén ki€m tra van ban thong bdo ngay cho co quan, ngudi cé thdm quyén
ban hanh van ban dé tu kiém tra va xi 1y.

2. Vigc x{r Iy van ban trdi phdp luat phdi do cdc co quan, ngudi cd thim
quyén tién hanh mot cich khdch quan, toan dién, kip thdi va triét dé theo ding
quy dinh cha phap luat.

3. C4c van ban trai phép luat phai bi dinh chi thi hinh ngay va phai bi bai
b6 hodc huy bo kip thoi. _

4. Co quan, ngudi ¢6 thim quyén xit 1y van ban phai chiu trich nhiém
trude phap ludt vé két luan va quyét dinh xir 1y clia minh; néu quyét dinh xir
ly trdi phap luat thi phai khdc phuc hau qua phdp 1y do quyét dinh d6 gay ra.

5. Nghiém cdm co quan, t6 chitc va cd nhan can thiép vao qua trinh xir 1y
van ban trdi phap luat.

biéu 6. Phuong thic kiém tra van ban

Viéc ki€m tra van ban dugc ti€n hanh bing cic phwong thirc sau day:

1. Ty kiém tra cita ¢o quan, ngudi ¢6 thim quyén ban hanh van ban;

2. Kiém tra coa co quan, ngudi c6 thaim quyén kiém tra vin ban theo
nhiém vu dugc phan cong, bao gém:

a) Kiém tra vin ban do co quan, ngudi cé thdm quyén ban hanh vin ban
gli dén;

b) TS chitc doan kiém tra theo chuyén dé, dia ban hoic theo nganh, linh vuc;

3. Ki€m tra khi nhan dugc yéu céu, kién nghi ctia cic co quan, té chic, cd
nhéan phat hién van ban cé ddu hiéu trai phép luat.

Dieu 7. Co sd phép 1y dé x4c dinh néi dung trai phap luat cia van ban
duge kiém tra.

1. Co s& phdp Iy dé x4c dinh noi dung trdi phap luat clia van ban duge
© kiém tra 1 nhitng van ban c6 hi¢u luc phap 1¥ cao hon dang ¢6 hiéu luc tai
thoi diém kiém tra van ban theo quy dinh tai Chwong VIII “Hiéu luc cha van
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ban quy pham phdp luat va nguyén tic 4p dung van ban quy pham phép lugt”
cua Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

2. Co quan, ngudi cé thim quyén kiém tra vin ban phai thudng xuyén va
kip thdi ra sodt, xdc dinh van ban ¢é hiéu lec phap 1y cao hon dang c6 hi¢u
lirc tai thoi diém ki€m tra vin ban dé lam co s& phap 1y phuc vu cho cong téc
ki€m tra vin ban.

Piéu 8. Cdc bién phdp xur 1y d6i v6i co quan, ngudi ¢6 thdm quyén ban
hanh vén ban trai phap luat.

Can c1f vao noi dung trai phdp luat va mic dé thiét hai trén thuc t€ do van
ban trdi phdp luat gay ra, co quan, ngudi c6 thim quyén kiém tra ki€n nghi:

1. Co quan, ngudi c6 thdm quyén da ban hanh vin bdn trdi phép Iuat phéi
kip thdi 4p dung cdc bién phdp khic phuc hau qua do viéc ban hanh va thuc
hién van ban trai phap luat gay ra;

2. Co quan, ngudi ¢6 thdm quyén xdc dinh hinh thic, mac do xi 1y d6i
vGi ¢ quan, ngudi cd thim quyén ban hinh vin ban da ban hanh van ban trai
phap luét.

Tuy theo tinh chat va mic do cha vin ban trai phap luat, co quan, ngudi cd
thdm quyén di ban hanh vin ban trdi phdp luat, ké ¢a cdc van bén trai phdp luat
quy dinh tai khoan 1 Diéu 26 Nghi dinh ndy, phai chiu tréch nhiém ky luat,
trach nhiém déan su hoac trach nhiém hinh su theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 9. Cong bo két qua xit 1y vin ban trdi phap luat.

1. Quyét dinh ctia cdc co quan, ngudi cé thim quyén xir 1§ vin ban quy
dinh tai cdc Di€u 14, 15 va Diéu 16 Nghi dinh niy v€ viéc bai bd, hity bo hoac
dinh chi viéc thi hanh vdn ban trdi phdp luat phai dugc dang Cong bdo hoac
cong bo trén cdc phuong tién thong tin dai ching & Trung uong.

2. Nghi quyét cha Hoi déng nhan dan, quyét dinh cba Chi tich Uy ban
nhan dan cap tinh, Cha tich Uy ban nhan dan cdp huyén vé viéc hity bd, bai
bd hodc dinh chi viéc thi hanh vin ban trdi phdp luat theo quy dinh tai Diéu
17 Nghi dinh nay phai dugc cong bd trén cac phurong tién thong tin dai chung
0 dia phuong.
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Chuong I1

CO QUAN, NGUGI ¢ TI;L&M QUYEN BAN HANH VAN BAN
TU KIEM TRA VAN BAN

Piéu 10. Trach nhiém ty kiém tra van ban.

1. Cac Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan céc cdp phai ty ki€ém tra van ban do minh ban hanh: cic Bo
trudng, Thi trudng co quan ngang Bo phai ty ki€ém tra nhitng n6i dung thuoc
linh vic quan 1y nha nude clia Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh
phu trong van ban lién tich nhdm phat hién quy dinh trai phap luat, mau thudn,
chong chéo hoac khong con phid hgp véi tinh hinh thuc t& &€ kip thoi dinh chi
viéc thi hanh, sira d8i, b6 sung, thay thé€ hodc bii bd van ban dé.

2. Ngudi ding dédu t6 chitc phdp ch€ Bo, co quan ngang Bo la ddu mdi
gitp Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo thuc hién viéc tu kiém tra viin
bén do B¢ trudng, Thl trudng co quan ngang Bo ban hanh hoac vin ban lién
tich do B¢ trudng, Thi trudng co quan ngang Bo cing cdc Bo trudng, Thi
trudng co quan, ngudi ding ddu té chiic khic ky, ban hanh.

Trudng Ban Phdp ché€ cia Hoi déng nhan dan, Gidm déc S& Tu phap,
Truong Phong Tu phip (¢ nhiing dia phwong c6 Phong Tu phép), Trudng Ban
Tu phdp cap xd 13 ddu méi gidp Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan ciing
cép thue hién viéc tr ki€m tra van ban.

Cuc trudng Cuc Kiém tra van ban quy pham phép luat (sau day goi la Cuc
Kiém tra van ban) thudc Bo Tu phdp gitip Bo truéng Bo Tu phép thuc hién viéc
tu kiém tra vin ban do Bo trudng Bo Tu phdp ban hanh.

Ngudi ding diu t6 chic phap ché co quan thudc Chinh phit phéi hop véi
t6 chitc phép ché thuoc Bo6 ma Bo trudng Bo d6 duge Thit tuéng Chinh phu
phén cong k¢, ban hanh van ban clia co quan thudgc Chinh phii thuc hién viéc
tu ki€ém tra van ban.

3. Cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai kip thoi cung cap thong tin, tu
liéu, tai liéu can thi€t va phdi hgp véi td chitc phdp ché B, cd quan ngang Bo,
¢o quan thude Chinh phu, Ban Phép ché ciia Hoi déng nhan dan, S¢ Tu phdp,
Phong Tu phdp, Ban Tu phép cdp X3 trong viéc ty kiém tra van béan.
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Piéu 11. Phuong thifc tr kiém tra viin ban.

Viéc ty kiém tra vin ban dugc thuc hién nhu sau:

1. Thudng xuyén t6 chifc kiém tra cdc van ban do minh ban hanh;

2. Kip thoi t6 chife ra sodt, kiém tra van ban do minh ban hanh khi:

a) Tinh hinh kinh t&€ - xa héi da thay déi hoéc khi co quan Nha nudc cép
trén ban hanh vian ban mdéi 1am cho néi dung vin ban do minh d ban hanh
khong con phu hop;

b) Nhan dugc yéu cau, kién nghi, thong bdo clia ¢co quan, ngudi c6 thim
quyén kiém tra vin bdn hodc cha co quan, t6 chifc, cd nhan khdc va cdc
phuong tién théng tin dai ching vé van ban do minh ban hanh c¢6 dau hiéu trai
phap luat hoac khong con phit hop.

Chuong 111

THAM QUYEN, THU TUC KIEM TRA VA XU LY VAN BAN

MUC 1. THAM QUYEN KIEM TRA VAN BAN

Diéu 12. Thdm quyén clia Thi wéng Chinh phl, Bo trudng, Thi trudng co
quan ngang Bo, Thi truéng cd quan thudc Chinh phi trong viéc kiém tra vin ban:

1. Thu tuéng Chinh phit kiém tra van ban do cdc Bo trudng, Tha truéng co
quan ngang Bo, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan c4p tinh ban hanh, vin
ban lién tich giita cic B, co quan ngang By va vin ban lién tich giita cic Bo,
co quan ngang Bo véi Tda an nhan dan t6i cao, Vién Kiém sdt nhan dan t6i
cao, o quan trung uong cha cic té chic chinh tri - xa hoi.

2. Bo truong, Tha truong co quan ngang Bo, Thu trudéng co quan thude
Chinh phl kiém tra céc vin ban ¢6 quy dinh lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly nha nuéce cua Bo, co quan ngang B, co quan thuge Chinh phu do cédc
Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo khéac, Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhéan dan cip tinh ban hanh.

3. B trudng Bo Tu phdp thuc hién thim quyén kiém tra theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay va gitp Th tuéng Chinh phi kiém tra:
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a) Van ban do B trudng, Thil trudng ¢o quan ngang Bo ban hanh lién
quan dén linh vuc quan 1y nha nudc cua cic Bo, co quan ngang Bo d6 va cua
¢ quan thugc Chinh phi;

b) Van ban do cdc B trudng, Thi trudng co quan ngang Bo ban hanh quy
dinh lién quan d&n nhi€¢u nganh, nhiéu linh vuc quan 1¥ nha nudc cha cic Bo,
¢ guan ngang B, co quan thudc Chinh phu;

¢) Van ban lién tich giita cdc B, co quan ngang Bo;

d) Vian ban lién tich giita cdc B9, co quan ngang Bo véi Toa an nhan dén
ti cao, Vién Kiém sit nhan dan t6i cao, co quan trung wong ctia cdc té chite
chinh tri - xa ho;

d) Van ban do Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhén dan c4p tinh ban hanh
lien quan dén nhi€u nganh, nhiéu linh vuc quan Iy nha nudc.

4. BoO trudng, Chu nhiém Vin phong Chinh phu thuc hién tham quyén
kiém tra theo quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy va gidp Thit tuéng Chinh phi
kiém tra:

a) Vian ban do Bo trudng Bo Tu phap ban hanh vé nganh, linh vyc quan Iy
nha nudc cua Bo Tu phap;

b) Vin ban lién tich gifta B6 Tu phdp véi cdc Bo, co quan ngang Bo;

¢) Van ban lién tich giita Bo Tu phdp, cdc B9, co quan ngang Bo vdi Toa
an nhan dan t8i cao, Vién Ki€ém sdt nhan dan 16i cao, co quan trung uong clia
céc 1o chirc chinh tri - xa hoi;

d) Cac van ban khac khi duge Chinh phd hodc Thi tuéng Chinh phu giao.

5. Truong hgp ¢6 tranh chdp thim quyén kiém tra thi Bo trudng Bo Tu
phédp bdo cdo Thi tudng Chinh phi quyét dinh.

Ngudi ditng ddu td chic phap ché Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc
Chinh phu gidp Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thi truéng co quan
thudc Chinh pht thuc hién viéc ki€m tra cdc vin ban thudc thim quyén kiém
tra cita Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co quan thude

Chinh pha.
* Cyc trudng Cuc Kiém tra van ban giiip Bo truéng Bo Tu phép kiém tra cac
van ban thu¢c tham quyén ki€m tra cha Bo truéng Bo Ty phip.
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Piéu 13. Thdm quyén cha Chii tich Uy ban nhan dan cdp tinh, Chil tich
Uy ban nhén dan cép huyén trong viéc kiém tra vin ban

1. Cha tich Uy ban nhan dan cdp tinh kiém tra van ban do Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhén dan cdp huyén ban hanh .

2. Chit tich Uy ban nhan dan cdp huyén kiém tra van ban do Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan clp xa ban hanh.

Gidm d6e S& Tu phdp, Trudng phong Tu phap gitp Chi tich Uy ban nhan
dan cung cap thuc hién viéc ki€ém tra van ban dugc quy dinh tai cic khodn 1
va 2 Di€u nay.

MUC 2. THAM QUYEN XU'LY VAN BAN TRAI PHAP LUAT

biéu 14. Tham quyén cia Thi tuéng Chinh phii trong viéc xir 1y vin ban
tral phap luat

1. Quyét dinh bii bd hodc dinh chi viéc thi hanh moét phin hodc toan bo
van ban do Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Uy ban nhan dan cdp
tinh ban hanh trdi véi Hi€n phdp, luat, nghi quyét ciia Qudc hoi, phap lénh,
nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu Qudc hoi, lénh, quyét dinh cia Chu tich
nude. nghi quyé€t, nghi dinh clia Chinh phi, quyét dinh, chi thi cta Thi tudng
Chinh phu.

2. Quyét dinh bai bd hoac dinh chi viéc thi hanh mét phdn hodc toin bo
van ban do B¢ trudng, Thu trudng co quan ngang Bo ban hanh trdi véi cic quy
dinh v& nganh, linh viyc quén 1y nha nudc clha Bo, co quan ngang Bo khéc hoic
trdi vé1 vin ban cha Bo truong duge Thi tudng Chinh phi phian cong ky, ban
hanh van ban cua co quan thudc Chinh ph.

3. Quy¢€t dinh bdi bd hodc dinh chi viéc thi hinh mét phan hoac toin bo
van ban lién tich trdi phap luat gilta cdc Bo, co quan ngang Bo.

4. Dinh chi viéc thi hanh cic quy dinh trdi phdp luat thudc linh vue quan
1y nha nudc cua Bo, co quan ngang B¢, co quan thuoc Chinh phi trong van
i)én lién tich giita cac B, co quan ngang B v4i Tda 4n nhan dan t6i cao, Vién
Kiém sat nhan dan t6i cao, cg quan trung wong cha céc té chic chinh tri - xa
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héi, dong thdi yéu cdu cdc Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo phai thda
thu&n v6i Chdnh 4n Toa dn nhan dan t5i cao, Vién trudng Vién Kiém sat nhan
dan t0i cao, Nguoi dimg dau co quan trung wong cia cdc t6 chic chinh trj -
xd ho1 dd ky van bén lién tich cling sta d6i hodic bai bd van ban dé.

Trong thdi han 30 (ba muoi) ngay, ké tir ngdy nhan duge yéu cau cua Tha
tuéng Chinh pha, néu cdc Bo trudng, Thi frrong co quan ngang Bo khong
thoa thuan duge v6i Chanh 4n Tda 4n nhan dan t6i cao, Vién truong Vién
Kiém sit nhan dan 16i cao, Ngudi ding dau co quan trung wong cha cic té
chitc chinh tri - x3 hoi da k¥ van ban lién tich hodc Thu tuéng Chinh pha
khong nhat tri v6i ket qua xir 1y thi Thé tung Chinh phit bdo cso Uy ban
Thudng vu Quoc hoi xem xét, quyét dinh.

3. Quyét dinh dinh chi viéc thi hanh mot phan hodc toan bo nghi quyét
clia Hoi dong nhan dan cp tinh trai v6i Hién phap, luat, nghi quyét clia Quéc
héi, phdp lenh, nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu Quéc hoéi, 1énh, quyét dinh
cla Ch tich nudc, nghi quyét, nghi dinh cta Chinh pht, quyét dinh, chi thi
cta Th tudng Chinh phu va trdi véi van ban cia Bo trudng, Thu trudng co
quan ngang B¢, dong thai dé nghi Uy ban Thuong vu Qudc hoi bai bo.

6. Uy quyén cho Bo trudng, Thit trudng co quan ngang B6 xir 1y van ban

tréi phdp luat thuge thdm quyén xir 1y ctia Tha tuéng Chinh phit khi xét thay
can thiét.

7. Thyc hi¢n nhitng thim quyén khéc trong viéc xir 1y vin ban trai phdp
ludt theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 15. Tham quyén ctia Bo trudng Bo Tu phép trong viéc xir I§ van ban
trar phap luat

1. XUr 1y van ban trdi phdp luat do cdc Bo trudng, Thit trudng co quan
ngang Bo, Hot déng nhan dan, Uy ban nhan dan cép tinh ban hanh lién quan
dén nganh, linh vuc quén ly nha nude cia Bo Tu phdp theo thdm quyén quy
dinh tai khoan 1 Di¢u 16 Nghij dinh nay.

2. Gidp Thi twéng Chinh phtt xir 1§ vin ban trdi phép luat do cic Bo
truding, Th trudng co quan ngang Bo, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
* cdp tinh ban hanh;

a) Kien nghi B truong, Thi truéng co quan ngang Bo dinh chi viéc thi
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hanh hoic sita d6i, bd sung, bii bd vin ban trdi phdp luat do cdc Bo trudng,
Thi trudng co quan ngang Bo ban hanh lién quan dén nganh, linh vire quan 1y
nhi nudc cua Bo, co quan ngang Bo va cg quan thudc Chinh phi;

b) Kién nghi Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo dinh chi viéc thi
hanh hoic sira déi, bd sung, bidi bo viin ban trai phap luat do cdc Bo truong,
Thi trudng co quan ngang Bé ban hanh lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh
vire quan 1y nha nudc clia Bo, co quan ngang Bo va co quan thuge Chinh phu;

Trong thtti han 15 (mudi 1lam) ngay, ké tir ngdy nhan dugc kién nghi quy
dinh tai cidc di€ém a va b khoan 2 Diéu nay, néu ki€n nghi khoéng dugc chip
nhén hoac Bo trudng Bé Tu phdp khong nhat tri véi két qua xir 1y thi Bo trudng
Bo Tu phédp bdo cdo Thi twdng Chinh phll xir Iy theo quy dinh cda phép luat;

¢) Kién nghi Thi tuéng Chinh phit dinh chi viéc thi hanh nghi quyét trdi
phap luat do Hoi dong nhéan dan cap tinh ban hanh lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu linh vuc quan 1y nha nudc;

d) Dinh chi viéc thi hanh va dé nghi Thi tudng Chinh phl bii bo quyét
dinh, chi thi trdi phap luat do Uy ban nhan dan cap tinh ban hanh lién quan
dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc quan 1y nha nude.

3. X 1y van ban lién tich trai phdp luat giita cidc B9, co quan ngang Bo
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 24 va van ban lién tich trdi phdp luat gitta cdc
BO, co quan ngang Bo v&i Toa 4n nhan déan 161 cao, Vién Kiém sit nhan déan
t6i cao, co quan trung wong cha céc to chic chinh tri - xd hoi theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh nay.

4. Xt 1y van ban trai phap luat khi dugc Tha tuéng Chinh phi Gy quyén
va bdo cdo Thu tudng Chinh phu vé k&t qua xur ly.

biéu 16. Tham quyén clia Bo trudng, Thi truong co quan ngang B trong
viéc xUr 1¥ vdn ban trdi phap luat

- 1. Tham quyén cha B¢ trudng, Tha truong co quan ngang B trong
viéc xir Iy van ban trai phap luat

a) Kién nghi Bo truéng, Thu trudng co quan ngang Bo khic di ban hanh
vin ban trai v6i van ban vé nganh, linh vuc quan 1y nha nude coa Bo, co quan
. ngang Bo, co quan thudc Chinh phit dinh chi viéc thi hanh, bdi bd mot phén
" hoic toan bo van ban dé; trong thoi han 15 (mudi lam) ngy, k€ tir ngay nhén
duoc kign nghi, néu ki€n nghi d6 khong duge chép nhan hoac Bo trudng, Thi
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trudng co quan ngang Bo khong nhat tri véi két qua xi 1y thi Bo truong, Thi
trudng co quan ngang Bo bdo cdo Thi twéng Chinh phi xi 1y theo quy dinh
cha phap luat;

b) Kién nghi Thd tuéng Chinh pht dinh chi viéc thi hanh nghi quyét cla
Hoi dong nhan dan cdp tinh ban hanh trdi v6i van ban clta Quéc hot, Uy ban
Thudng vu Quoc héi, Cha tich nude, Chinh phi, Thi tuéng Chinh pha hoac
van bin cla Bo trudng, Thi trudng co quan ngang B vé nganh, linh vyc quan
Iy nha nudc cia Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu;

¢} Dinh chi viéc thi hanh va kién nghi Thii tuéng Chinh pha bai bod quyét
dinh, chi thi ciia Uy ban nhan dan cap tinh trdi vdi van ban vé nganh, linh vuc
quan 1y rha nudc ciia By, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phi;

d) Thyc hién nhitng thim quyén khéc khi duge Chinh phti hoac Thi tuéng
Chinh phu giao trong viéc xit Iy van ban trai phap luat.

2. Thdm quyén cia B¢ trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phi
trong viéc xir Iy van ban trai phap luat

a) Thyc hién thdm quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu nay trong viéc xir 1y
vin ban trii phap luat do ciac Bo trudng, Thil trudng co quan ngang Bo, Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan cdp tinh ban hanh lién quan dén linh vuc
quan 1y nha nuéc cha Vin phong Chinh pht va céc van ban trdi phap luat khac
khi dugc Chinh phti hosc Thu tudng Chinh phi giao;

b) Xur 1y van ban trii phdp luat do Bo truéng Bo Tu phdp ban hanh:

Kién nghi Bo truong Bé Tu phap dinh chi viéc thi hanh, bai bd moét phan
hodc toan bo vin ban trdi phdp luat do Bo trudng Bo Tu phdp ban hanh vé
nganh, linh vic quan Iy nha nude cia Bo Tuw phip. Trong thdi han 15 (mudi
lam) ngay, ké tir ngay nhan duge ki€n nghi, néu kién nghi d6 khong duge chip
nhan hodc BY trudng, Chi nhiém Vin phong Chinh phil khong nhat tri véi két
qua xt 1y thi B trudng, Chl nhiém Vin phong Chinh phi bdo cdo Tha tudng
Chinh ph xtt 1y theo quy dinh cla phdp luat;

¢} Xu 1y van ban lién tich trdi phép luat giita Bo Tu phdp véi cac Bo, co
quan ngang Bo theo quy dinh tai khoén 2 Didu 24 vi vian ban lién tich trdi
phdp luat gifta Bo Tu phdp, cdc Bo, co quan ngang Bo v6i Toa 4n nhan dan tdi
cdo, Vién Kiém sdt nhan dan t6i cao, co quan trung uong cla cédc td chiic
chinh tri - x4 hoi theo quy dinh tai khoén 2 Diéu 25 Nghi dinh nay.
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3. Bo trudng duge Tha tweéng Chinh phli phan cong k¥, ban hanh van bin
clia co quan thudc Chinh phit ¢6 tham quyén xi 1y van ban do cic Bo trudng,
Thi trudng co quan ngang Bo, Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dan cip tinh
ban hanh trdi véi van ban ctia ¢o quan thugc Chinh phit do Bo truong dugc Thi
tuéng Chinh phii phan cong k¥, ban hanh theo quy dinh tai khodn 1 Piéu nay.

Piéu 17. Thdm quyén cha Chd tich Uy ban nhan dan cfp tinh, Chi tich
Uy ban nhan dan c&p huyén trong viéc xir 1§ van ban trdi phdp luat

1. Dinh chi viéc thi hianh va bii bd van ban trai phap luat ciia Uy ban nhan
Aan cap dudi truc tiép.

2. Dinh chi viéc thi hanh nghi quyét trai phdp luat cia Hoi déng nhan din
cédp dudi tryc ti€p va dé nghi Hoi déng nhan dan cdp minh bai bo.

MUC 3. THU TUC KIEM TRA VA
XULY VAN BAN TRAI PHAP LUAT

Piéu 18. Thai han glti vin bén dén co quan kiém tra

Trong thdi han cham nh4t [ 03 (ba) ngay, ké tir ngay ky ban hanh, co
quan, ngudi c¢é thdm quyén ban hanh vin ban phai giri van ban dén co quan,
ngudi ¢ thim quyén kiém tra vin ban theo quy dinh sau day:

1. Van ban clia Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan cdp tinh giri dén Cuc Kiém tra van ban thuéc Bo Tu
phédp va té chic phap ché clia Bo, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phi
c6 thim quyén kiém tra van bén theo nganh, linh vye.

Vin ban lién tich giita cic B6, co quan ngang B véi Toa an nhan dan 16i
cao, Vién Kiém st nhan dan t6i cao, co quan trung wong cua cdc té chiic
chinh tri - xa hoi do Bo hoac ¢o quan phat hanh gii dén Cuc Kiém tra vin ban
Bo Tu phap;

12. Van ban cla Bo trudng Bo Tu phdp, van ban lién tich gira B Tu phap
véi cdc Bo, co quan ngang Bo, Toa 4n nhan dan 161 cao, Vién Ki€m st nhan
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dan t6i cao, co quan trung wong cla céc t8 chic chinh trj - xi hoi do B hoac
¢o quan phat hanh giri dén Vu Phap ché Van phong Chinh pha;

3. Vin ban clia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhén dan cé&p huyén gl dén
S& Tu phép;

4. Vian ban cha Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cap xa gli dén
Phong Tu phép.

Piéu 19. Thi tuc do Bo trudng Bo Tu phap tién hanh kiém tra, xir 1y van
ban trdi phap luar -

1. Khi kiém tra, phét hién van ban ¢6 ddu hiéu tréi phép luat, Cuc trudng
Cuc Ki€m tra van ban théng bdo dé co quan, ngudi c6 thdm quyén da ban
hanh van ban tr kiém tra, xit 1y.

2. Trong thoi han 30 (ba muoi) ngay, ké tir ngay nhan dugc thong bdo, co
quan, ngudi cé thdm quyén ban hanh van ban phai t§ chiic tu kiém tra, x{ 1y
van ban c6 ddu hiéu trdi phap luat va thong bao két qua xir Iy cho Cuc trudng
Cuc Kiém tra van ban.

Viee xut 1§ nghi quyét clia Hoi déng nhéan dan c4p tinh phai duge tién hinh
tai ky hop gan nhat cta Hoi déng nhan dan.

Trudng hgp co quan, ngudi c6 thim quyén di ban hanh vin ban cé ddu
hiéu trdi phdp luat khong xir 17 hodc Cuc truéng Cuc Kiém tra vin ban khong
nhat trf véi ket qua xir 1y, thi Cuc trudng Cuc Kiém tra vin ban béo cdo dé Bo
trudng Bo Tu phdp ti€n hanh xir Iy theo quy dinh tai Didu 15 Nghi dinh nay.

Diéu 20. Thi tuc do Bo trudng, Thi truéng co quan ngang B6, ti€n hanh
ki€m tra, xir 1y van ban trdi phdp luat

1. BO trudng, Thi trudng co quan ngang Bo kiém tra, xir 1y vin ban tréi
phép luat theo thi tuc sau day:

a) Khi ki€m tra, phét hién viin ban c6 d4u hiéu trai phap luat, ngudi ding
dau t6 chifc phdp ché Bo, co quan ngang Bo bdo cdo dé B6 trudng, Thi trudng
Co quan ngang Bo thong bdo cho co quan, ngudi c6 thim quyén di ban hanh
van ban tu ki€m tra, xit 1y theo quy dinh cia phdp luat;

b Trong thol han 30 (ba muoi) ngdy, k€ tit ngay nhan duge thong béo, co
quan, ngudi c¢é thim quyén dd ban hanh van ban phai t8 chitc ty kiém tra, xir
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1y van ban cé ddu hiéu trdi phdp luat va thong bdo két qua x&t 1y cho co quan,
ngudi ¢ thim quyén Ki€ém tra vin ban.

Viéc xir 1y nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cdp tinh phai duoge tién hanh
tai k¥ hop gdn nhat ciia Hoi dong nhan dan;

¢) Truong hop co quan, ngudi ¢6 tham quyén ban hanh van ban cé ddu
hiéu trdi phdp luat khong xir 19 trong thoi han quy dinh tai diém b khoan 1
Diéu nay hoic Bo trudng, Thii trudng co quan ngang Bo c6 thdm quyén ki€ém
tra van ban khong nhat trf véi két qua xit 1y cha co quan, ngudi c¢6 thdm quyén
ban hanh van ban thi B trudng, Thit trudng co quan ngang B ¢6 thim quyén
kiém tra vin ban ti€én hanh xi Iy vin ban theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 16
Nghi dinh nay.

2. Bo trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phi kiém tra, xit Iy van ban
trdi phép luat do Bo trudng Bo Tu phdp ban hanh va cdc vin ban khic khi duge
Chinh phl hoac Thi tuéng Chinh phii giao theo thi tuc quy dinh tai khoan 1
Piéu nay dé thuc hién tham quyén xir 1y van ban trdi phédp luat theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 16 Nghi dinh nay.

3. B6 trudng dugc Thii tuéng Chinh phil phan cong ky, ban hanh vén ban
cla ¢o quan thudc Chinh phit x&r 1 vén ban trai phap luat theo thi tyuc sau day:

a) Khi kiém tra, phat hién vin ban do cdc B¢ truang, Thi trudng co quan
ngang Bo, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan c4p tinh ban hanh c6 ddu hiéu
trdi vdi van ban ctia co quan thudc Chinh phi, ngudi ding ddu t6 chitc phdp
ché co quan thuge Chinh phii bio cdo dé Thii trudng co quan thugc Chinh phu
thong bdo dén co quan, ngudi c6 thdm quyén da ban hanh van ban ty ki€m tra,
xu 9. Trong thoi han 30 (ba muoi) ngay, k€ tir ngay nhan dugc thong bdo, co
quan, ngudi ¢6 thim quyén da ban hanh van ban phéi td chic tu kicm tra, x{t
1y vin ban va thong bdo k&t qua xit Iy cho Thu trudng co quan thude Chinh
phl d3 kiém tra viin ban dé.

Viec x{r 1§ nghi quyét cha Hoi déng nhan dan cdp tinh phéi duge ti€én hanh
tai k¥ hop gdn nhdt ciia Hoi déng nhéan dan;

b) Trudng hop co quan, ngudi c6 thim quyén ban hanh van ban khong x{r
.1y trong thdi han quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay hoac Thi trudng co
“quan thudc Chinh phii da kiém tra van ban khong nhét trf véi ket qua xur 1y
clha co quan, ngudi cé thim quyén da ban hanh van ban thi Thi trudng cd

190



quan thuéc Chinh pha dé nghi Bo truéng da duge Thu téng Chinh phit phan
cong ky, ban hanh van ban thudc nganh, linh vyc quin 1y nha nude cla co
quan thudc Chinh phu tién hanh xir 1y van ban trdi phép luat theo quy dinh tai
khodn 1 Biéu 16 Nghi dinh nay.

biéu 21. Thi tuc xt Iy van ban trai phap luat trong truong hop Bo trudng,
Thi treéng co quan ngang Bo, Chi tich Uy ban nhan dan cap tinh ki€n nghi
Thi teéng Chinh phi

1. Trong trudng hop Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Chu tich
Uy ban nhan dan cdp tinh c6 kién nghi Tha tudng Chinh pht vé viéc xir 1y van
ban trdi phdp luat, thl hé so kién nghi phdi duge gii dén Bo Tu phép, dong
thdi gli dén Vian phong Chinh phu.

2. D6 véi vin ban d 16 rang 12 trai phép luat, khong con ¢é ¥ kién khéc
nhau v€ cdch xir 1y thi trong thoi han 15 (mudi lam) ngdy, ké tir ngdy nhan
ki¢n nghi, Bo trudng, Chii nhi¢m Van phong Chinh phi trinh Thi tuéng Chinh
phil quy€t dinh xir 1y; trude khi trinh Thi tuéng Chinh phdl xir Iy, Bo trudng,
Chi nhi¢ém Van phong Chinh phi ¢6 thé 14y ¥ kién thdm tra ctia Bé trudng Bo
Tu phédp vé tinh hop phéap cia van ban bi kién nghi xir 1y.

3. D61 véi véan ban con c6 nhiéu § ki€n khdc nhau vé tinh hop phéap hodc
c6 d¢€ nghi xem xét lai quyét dinh xir 1§ theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 28
Nghi dinh nay.

Trong thoi han 30 (ba muoi) ngay, k€ tir ngay nhan duge kién nghi, Bo
trudng, Chu nhi¢m Van phong Chinh phti ché tri, phsi hop véi Bo trudng Bo
Tu phép, cdc Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Chit tich Uy ban nhan
dén cdp tinh, Thi trudng co quan ¢6 lién quan tién hanh xir Iy vin ban theo
thi tuc nhur sau:

a) Ca quan, ngudi ¢ tham quyén kiém tra va ki€n nghi xir 1y viin ban bio
c4o v€ van ban da dugc ki€m tra 12 trdi phdp luat, cdn phai xir 1y:

b) Bo trudng Bé Tu phap bio cdo thdm tra vé tinh hop phdp cla vin ban
bi ki€n nghi va dé xuat phuong huéng xir 1y;

¢) Co quan, ngudi ¢6 tham quyén ban hinh van ban c¢é vin ban do minh
Jban hanh bi ki€n nghi xir 1y giai trinh vé nhiing ndi dung lién quan dén van
‘ban bi kién nghi;

d) Céc Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Chi tich Uy ban nhan
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dan cédp tinh, Thil truéng cd quan ¢6 lién quan trao d6i hodc thio luan; Bo
trudng, Chi nhiém Vin phong Chinh phi két luan, dé xuit phuong huéng xur
1¥ vin ban va bao cdo Thu tuéng Chinh phi két qua xur Iy.

Thu tuc quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 3 Diéu nay c6 thé duoc
ti€én hanh béng cdch tad chitc cudc hop do Bo trudng, Cha nhiém Vian phong
Chinh phit chu tri hodc bang van ban cha cic Bo trudng, Thi trudng ¢ quan
ngang Bo, Chil tich Uy ban nhan dan c4p tinh va Thi trudng co quan ¢6 lién
quan trong viéc XU 1y van ban trai phap luat;

d) Trudng hop cdc Bo trudng, Thil trudng co quan ngang Ba, Chi tich Uy
ban nhén dan cp tinh, Thd trudng co quan cé lién quan khong thong nhat
duge phuong hudng xir Iy thi can cid hé so ki€n nghi, bdo cdo tham tra cha Bo
trudong Bo Tu phdp vé tinh hgp phdp cia van ban bi kién nghi x& Iy va d¢€ nghi
clia cdc BO trudng, Thil trudng co quan ngang Bo, Chi tich Uy ban nhan dan
cap tinh, Thit trudng co quan ¢é lién quan, Bé trudng, Chit nhiém Van phong
Chinh phi trinh Thi tuéng Chinh pht quyét dinh viéc xUr 1y hodc iy quyén
cho Bo trudng Bo Tu phdp hodc Bo trudng, Thi truéng co quan ngang Bo xur
1Y van ban trai phdp luat.

Piéu 22. Tha tuc do Uy ban nhan dan cdp tinh, Uy ban nhan dan cdp
huyén tién hanh kiém tra, xir Iy van béan trai phdp luat

1. Khi kiém tra, phat hién vin ban cé d4u hi¢u trdi phdp luat, Gidm déc
S& Tu phdp, Trudng phong Tu phdp thong bao dé co quan dd ban hanh vin bin
tr kiém tra, xu 1y theo quy dinh clia phap luat.

2. Trong thai han 30 (ba muoi) ngdy, ké tit ngay nhan duge thong bdo, co
quan ban hanh vin ban phai td chitc ty kiém tra xit 1§ van ban c6 déu hiéu trdi
phép luat va thong bao két qué xr 1Y cho ¢o quan kiém tra van ban.

Viéc xit 1y nghi quyét ciia Hoi déng nhan dan cip huyén, cdp xa phai dwgc
ti€n hanh tai k¥ hop gin nhat cha Hoi dong nhan dan.

3. Trudng hop co quan dd ban hanh van ban ¢6 ddu hiéu trdi phap luat
khoéng xir I¥ trong th&i han quy dinh tai khoan 2 Biéu nay hoac Gidm déc S&
.Tu phdp, Trudng phong Tu phdp khong nhat tri véi két qua xir 1y thi Gidm déc
'S¢ Tu phdp, Trudng Phong Tu phép béo cdo dé Cha tich Uy ban nhan dan
ciing cdp x{r 1y theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh nay.
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biéu 23. Thi tuc kiém tra, x& Iy van ban ¢4 noi dung thudc bi mat nha nudce

Thit tyc kiém tra, x{r 1§ van ban 6 n6i dung thudc bi mat nha nude duge
ap dung theo quy dinh tai Nghi dinh nay va phai tuan theo quy dinh cta phdp
luat vé bao vé bi mat nha nude.

Diéu 24. Thii tuc kiém tra va xtr 1§ van ban lién tich trai phép luat giita
cdac Bo, co quan ngang Bo

1. Thi tyc do B¢ truong Bo Tu phép ti€n hanh kiém tra v xir 1§ van ban
lién tich trdi phap luat gifta cdc Bo, co quan ngang Bo:

a) Bo truong Bo Tu phap kiém tra, x{t 1y van ban lién tich ¢6 ddu hiéu trai
phdp luat giita cic Bo, co quan ngang B¢ theo thi tuc quy dinh tai Diéu 19
Nghi dinh nay;

b) Khi nhén duge thong bdo, kién nghi clia Bo trudng Bé Tu phip, cic co
quan dé ky van ban lién tich phéi ph6i hgp dé wy kiém tra, x{t Iy van ban theo
quy dinh cta phap luat.

2. Thi tuc do Bo trudng, Chel nhiém Van phong Chinh phi ti€n hanh kiém
tra va xt Iy van ban lién tich trdi phap luat giita B6 Tu phép véi céc Bo, co
quan ngang Bo; '

Khi phdt hién viin ban lién tich giita B6 Tu phdp véi cdc Bo, co quan ngang
B6 c6 ddu hi¢u trat phdp luat, Bo truong, Cha nhiém Vian phong Chinh phl
thong bdo dé Bo trudng Bo Tu phdp, cic Bo trudng, Thi trudng co quan ngang
Bo di k¥ van ban lién tich tu kiém tra, xir 1y.

Trong thdi han 30 (ba muoi) ngay, ké tix ngdy nhan dugce thong bdo, néu
Bo truong Bo Tu phdp, cdc Bo trirdng, Thi trudng co quan ngang Bo khong
xur 1§ hodc Bo trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phit khong nhat trf vdi ket
qud xUr 1y thi Bg trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phi kién nghi Bo tredng
Bo Tu phdp, cic Bé truong, Tho trudng co quan ngang Bo dinh chi viéc thi
hanh, bii bo cic quy dinh trdi luat d6.

Trong thoi han 15 ngay, k€ tir ngay nhan duge kign nghi, néu kién nghi dé
khong dugce chap nhan hoic Bo trudng, Chu nhiém Vian phong Chinh phu
khong nhat tri v6i ket qua xi Iy thi Bo trudng, Chit nhiem Van phong Chinh
phi bdo cdo Thi tudng Chinh phi xr 1§ theo quy dinh cila phép luat.
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Piéu 25. Thu tuc kiém tra vA xir 1y van ban lién tich trdi phdp luét giita
cdc BO, co quan ngang B6 véi Tda 4n nhan dan 16i cao, Vién Ki€m sat nhan
dan t8i cao, co quan trung wong cta cdc 16 chic chinh tri - xa hoi

1. Thit tuc do Bo truéng Bo Tu phép tién hanh kiém tra va xir 1y van ban
lién tich trai phap luat gifta cdc BO, co quan ngang Bo vdi Toa dn nhan dan t6i
cao, Vién Kiém sat nhan dan t6i cao, co quan frung uong cia cic to chic
chinh tri - xa hot:

a) Bo truéng Bo Tu phap kiém tra ndi dung cla cdc quy dinh thudc linh
vire quan 1y nha nudc clia cac Bo, co quan ngang Bo, co quan thudoe Chinh phu
trong van ban lién tich gilta By, co quan ngang BO véi Toa an nhan dan t6i
cao, Vién Kiém sat nhan dan t6i cao, co quan trung uong cilia cdc t6 chic
chinh tri - xa hoi theo thi tuc quy dinh tai Diéu 19 Nghi dinh nay;

b) Trudng hop phat hién ndi dung cua cdc quy dinh thudc [inh viyc clia Toa
an nhan dan t3i cao, Vién Kiém sdt nhan dan t6i cao, co quan trung wong cla
cdc td chite chinh tri - x4 hoi trong viin ban lién tich ¢6 ddu hiéu trai phdp luat
thi Bo trudng B Tu phap thong bao dé cdc co quan d6 ty kiém tra, xir 1y theo
quy dinh cla phé4p luat. Néu cdc co quan nhan dugce thong bdo khong xir 1y
thi Bo trudng B Tu phap bao cdo Thir tudng Chinh pha.

2. Thi tuc do Bo trudng, Cht nhiém Vin phong Chinh phi tién hanh kiém
tra va xit I¥ van ban lién tich trai phdp luat gitta Bo Tu phap vdi cic Bo, co
quan ngang Bo, Toa 4n nhan dan i cao, Vién Ki€m sit nhan dan t6i cao, ¢o
quan trung wong cua cdc té chitc chinh tri - xa hoi:

a) Khi phat hién noi dung cliia cdc quy dinh thugce Iinh vuc quan 1y nha
nuée cha Bo Tu phép, cdc Bo, co quan ngang Bo, co quan thuéc Chinh phu
trong vin ban lién tich gitta Bd Tu phap v6i cde Bo, co quan ngang Bo, Toa

4n nhédn dan t6i cao, Vién Ki€m sdt nhan dan t6i cao, co quan trung uong clia
cdc t8 chic chinh tri - xd hoi c6 ddu hiéu trdi phdp luat, Bo tredng, Chu nhiém
Van phong Chinh phii théng bio dé Bo trudng Bo Tu phép, cdc Bo trudng, Tha
trudng co quan ngang Bo di ky van ban lién tich ty kiém tra, x{r 1y.

Trong thoi han 30 (ba muoi) ngdy, k& tir ngdy nhan duge thong bdo, néu
Bo trudng Bo Tu phap, cdc Bo truong, Thi trudng co quan ngang Bo da ky van
ban lién tich khong xir Iy hoac Bo truéng, Chit nhiém Van phong Chinh phi
khong nhat tri v&i két qua xir 1y thi Bo trudng, Chu nhiém Vin phong Chinh
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phl ki€n nghi Bo trudng Bo Tu phdp, cac Bo trudng, Thi trudng co quan
ngang Bo dinh chi viéc thi hanh, bai bo céc quy dinh trai phap luat dé.

Trong thoi han 15 ngay, ke tir ngdy nhan dugc kién nghi, néu kién nghi 46
khong duogc chdp nhéan hodc Bo trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phil
khong nhat tri v6i két qua xir 1y thi Bo truong, Chit nhiém Vin phong Chinh
phii bdo cdo Thu tuéng Chinh phit xit 1y theo quy dinh ctia phép Juat;

b) Trudng hgp phdt hién ndi dung ciia cdc quy dinh thudc linh vuc cla Toa
an nhan déan t6i cao, Vién Kiém sét nhan dan t8i cao, co quan trung uong ciia
cdc t6 chiic chinh tri - xa hoi trong van ban lién tich cé d4u hiéu trai phép luat
thi Bo trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phu thong bdo dé cic co quan dé
tr ki€m tra, xt 1y theo quy dinh cha phdp luat. Néu céc co quan nhan dugc
thong bdo khong xr 1§ thi B trudng, Cha nhiém Van phong Chinh phii bdo
cdo Thil tuéng Chinh pha.

Pic¢u 26. Thdm quyén, thi tyc kiém tra va x{r 1y van ban c¢é chita quy pham
phép luédt nhung khong duge ban hanh bang hinh thitc van bin quy pham phédp
ludt va van ban do co quan khong ¢6 tham quyén ban hanh van ban quy pham
phap ludt ban hanh khi ¢6 yéu céu, kién nghi, khi€u nai cha co quan, t6 chic,
céc co quan thong tin dai ching va cua ¢a nhan

1. Nhitng van ban trdi phéap luat bi kiém tra, x&r 1y theo thdm quyén, thi
tuc quy dinh cdc khodn 2, 3, 4, va 5 Diéu nay, bao gém:

a) Nhitng van ban c¢6 chita quy pham phép luat nhung khong dugc ban
hanh bang hinh thic van bin quy pham phdp luat do cic Bo trudng, Thi
trudng cd quan ngang Bo, Thu trudng ¢o quan thude Chinh phi, Thi trudng
cdc don vi tryc thudc Bo, co quan ngang Bo, ¢o quan thudéc Chinh pha, Hoi
déng nhan dan, Uy ban nhan dan cic cip, Chir tich Uy ban nhan dan céc cdp,
Thi trudng cdc ¢g quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan c4p tinh. Tha
trudng cic co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan ¢dp huyén ban hanh.

b) Nhitng van ban c6 thé thitc va noi dung nhwr van ban quy pham phép luat
do Tht truong co quan thude Chinh phii, Thil trudng cac don vi truc thuoc B,
_co quan ngang B, co quan thuoc Chinh phii, Cha tich Uy bau nhan dan céc
- cdp, Thi trudng cdc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan c4p tinh. Tha
trudng céc co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan cép huyén ban hanh.
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Cédc Bo truong, Thu trudng co quan ngang B, Thi truong co quan thude
Chinh ph#i, Hoi d6ng nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan céc c4p phai tu kiém
tra, X{r 1y, hily bd nhitng vin ban néu tai cic diém a va b khoan 1 Diéu nay khi
c6 yéu cau, kién nghi, khi€u nai clia co quan, t6 chic, cac co quan thong tin
dai chiing va cia cd nhan.

2. Khi nhan duge yéu ciu, kién nghi, khiéu nai cia co quan, t6 chitc, cdc
ca quan thong tin dai ching va clha cd nhan vé cic van ban quy dinh tai céc
diém a va b khoan 1 Diéu ndy do cdc Bo trudng, Thu trudng ¢d quan ngang Bo,
Thi trudng co quan thude Chinh phii, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhén dan,
Chd tich Uy ban nhan dan cdp tinh, Tha trudng cic don vi truc thude By, co
quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu ban hanh, B trudéng Bo Tu phép ti€n
hanh xir 1y cdc vin ban d6 theo tha tuc quy dinh tai Di¢u 19 Nghi dinh nay.

3. Khi nhan dugc yéu cdu, kién nghi, khi€u nai clia co quan, té chic, cdc co
quan thong tin dai chiing va ctia cd nhan vé céc van ban quy dinh tai cdc diém
a va b khoan 1 Di¢u nay do Bo trudng Bd Tu phép, cac don vi tryc thudc Bo Tu
phdp ban hanh, Bo trudng, Cha nhiém Vin phong Chinh phti ti€n hanh xi 1§ céc
van ban d6 theo thi tuc quy dinh tai khoan 2 Di¢u 20 Nghi dinh nay.

4. Khi nhan duge yéu ciu, kién nghi, khi€u nai chia co quan, t8 chic, cdc
co quan thong tin dai ching va clia cd nhan vé cic van ban quy dinh tai cic
diém a va b khoan 1 Diéu nay do Thu trudng cdc co quan chuyén mén thude
Uy ban nhan dan cip tinh, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chi tich Uy
ban nhan dan cap huyén ban hanh, Gidm d6c S& Tu phép ti€n hanh xit 1y cdc
vin ban d6 theo thi tuc quy dinh tai Piéu 22 Nghi dinh nay.

5. Khi nhan dugce yéu cdu, kién nghi, khiéu nat clia ¢o quan, t6 chiic, cic
co quan thong tin dai ching va cia cd nhan vé cic van ban quy dinh tai cdc
diém a va b khodn 1 Diéu nay do Thu trudng cdc co quan chuyén moén thude
Uy ban nhan dan cap huyén, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chi tich
Uy ban nhin dan cfp xi ban hinh, Truéng Phong Tu phap tién hanh xir 1y céc
vin ban d6 theo thu tuc quy dinh tai Di€u 22 Nghi dinh nay.

Chanh Van phong Uy ban nhan dan c4p tinh gidp Cht tich Uy ban nhan
dan cdp tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan cap huyén gitip Chi tich Uy
ban nhan dan cdp huyén thyc hién thil tuc quy dinh tai cdc khoan 4 va 5 biéu
nay d&i véi van ban quy dinh tai cdc diém a va b khoan 1 Diéu nay do Gidm
doée S Tu phép, Trudng phong Tu phap ban hanh.
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Chuong IV

TRACH NHIEM VA QUYEN CUA CO QUAN,
NGUOI CO VAN BAN PUGC KIEM TRA

Diéu 27. Trich nhiém cia co quan, ngudi cé thdm quyén ban hanh van
ban ¢é vin ban dugc kiém tra

Co quan, ngudi ¢6 thaim quyén ban hanh van ban ¢ van ban duge kiém
tra (sau dy goi tat 1a co quan, ngudi c6 vin ban dugc kiém tra) ¢ trach nhiém
nhu sau:

1. Thyc hién Dieu 10 Luat Ban hinh vin bin quy pham phap luat va Diéu
18 Nghi dinh nay; cung cap thong tin, tai liéu cén thiét cho co quan, ngudi ¢é
thdm quyén kiém tra van ban;

2. Giai trinh vé néi dung van ban theo yéu céu clia co quan, ngudi ¢é thdm
quyén kiém tra van ban;

3. Kip thoi t6 chic tu kiém tra d€ phat hién va xir 1§ vin ban c6 ddu higu
trai phap luat theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 10 va diém b khoan 2 Diéu 11
Nghi dinh nay;

4. Thong bdo vé viéc xit Iy van ban trdi phép luat cho co quan, ngudi cé
tham quyén Kiém tra van ban;

5. Tao diéu ki¢n cho ¢o quan, ngudi ¢6 thdm quyén kiém tra van ban thuc
hién nhiém vu kiém tra van ban;

6. Thuc hién cdc quyét dinh, yéu cdu cha Thi tudéng Chinh pha theo quy
dinh tai Diéu 14 Nghi dinh ndy;

7. Thyc hién cdc quyét dinh, ki€n nghi clia B trudng, Thi trudng co quan
ngang Bo theo quy dinh tai cac Diéu 15 va 16; nghi quyét cha Hoi ddng nhan
dén cdp tinh, nghi quyét chia Hol ddng nhan dan cdp huyén, quyét dinh cla
Cht tich Uy ban nhén dan cdp tinh, quyét dinh cia Chi tich Uy ban nhan dan
cap huyén theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh nay.

Dicu 28. Quyén clia co quan, ngudi c6 van ban dugc kiém tra

Co quan, ngudi c6 van ban duge kiém tra ¢6 quyén nhur sau:

1. Dugc thong bédo vé k€ hoach, noi dung ki€m tra, ndi dung duge yéu cau;

2. Trinh bay ¥ kién lién quan dén n6i dung van ban duogc kiém tra;
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3. Tir chéi tra 10i, cung cép thong tin khong thudc pham vi chitc nang,
nhiém vu, quyén han cta minh hodc nhitng thong tin thudc bi mat nha nude
khong duge phép cung cap theo quy dinh cua phap luat;

4., Giai trinh va d€ nghi cdc Bo trudng, Thu trudng co quan ngang B, Chu
tich Uy ban nhan dan ¢4p tinh, Chii tich Uy ban nhan dan c#p huyén cé thim
quyén ki€m tra, X 1¥ van ban xem xét lai thong bdo vé x{r Iy van ban cé ddu
hiéu trdi phép luat do ¢ quan, ngudi ¢6 van ban dugce ki€m tra ban hanh (trir
nhitng vin ban quy dinh tai khoan 1 Diéu 26 Nghi dinh nay) trong thoi han
15 (mudi [am) ngay, ké tir ngdy nhan duge thong bao;

5. Trudng hgp co quan, ngudi ¢é thim quyén Kiém tra, xir 1§ van ban vén
quyét dinh xUr 1¥ theo quy dinh tai cdc Diéu 15, 16 va 17 Nghi dinh nay thi co
quan, ngudi cé vin ban duge kiém tra c6 quyén dé nghi co quan, ngudi c6
thdm quyén xir 1y xem xét lai quyét dinh xit 19, Trong thai han 15 (mudi 1am)
ngay ké tir ngdy nhan dugc dé nghi, n€u co quan, ngudi ¢ thdm quyén xir 1y
khéng tra 151 hodc co quan, ngudi cé vin ban duge ki€ém tra khong nhat tri voi
trd 18 dé nghi thi co quan, ngudi cé vian ban duge kiém tra ¢6 quyén béo cdo
Thi tuéng Chinh phu (néu co quan, nguoi da xi 1¥ 1a Bo trudng, Thi trudng
co quan ngang Bo, Hoi déng nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan cdp tinh)
hoic Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh (néu co quan, ngudi da xi ly 1a Hoi
déng nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan cdp huyén).

Khi thuc hién nhitng quyén quy dinh tai cdc khoan 4 va 5 Diéu nay, co
quan, ngudi cé vin ban dugc kiém tra, xir 1y phai chiing minh duge van ban
do minh ban hanh ding phap luat va phai chiu trach nhiém trudc cdp trén va
trude phap luat vé tinh trung thuc, ding dén trong bdo cdo, dé nghi ctia minh.

Chuong V

KHEN THUONG, XULY VI PHAM PHAP LUAT; ;{HIE’U NAI
TO CAO VA GIAI QUYET KHIEU NAJL TO CAO
TRONG CONG TAC KIEM TRA, XULY VAN BAN

Piéu 29. Khen thudng trong cong tac kiém tra, x&r 1§ van ban
I. Co quan, cdn bd, céng chitc va cong tac vién ¢é thanh tich, hoan thanh

198



nhiém vu dugc giao trong cong tac ki€m tra, xir 1§ van bén dugc khen thudng
theo quy dinh ciia phép luat.

2. Co quan, ngudi ¢6 van ban dugc ki€ém tra hoan thanh t6t nhiém vy,
quyen va trach nhiém duge giao trong cong tic kiém tra, x{ 1y van ban duoc
khen thudng theo quy dinh cia phdp luat.

3. Co quan, t6 chifc, ¢4 nhan phét hién van ban ¢6 dau hicu tri phap luat
va dé nghi co quan, ngudi c6 thdm quyén xir 1y, né€u cé thanh tich s& duoc
khen thudng theo quy dinh clia phdp luat.

Di¢u 30. Nhiing hanh vi vi pham phép luat trong cong tic kiém tra, xir 1y
van ban

1. Nhitng hanh vi vi pham ctia co quan, ngudi ¢6 tham quyén kiém tra vin ban:

a) Khong 6 chic kiém tra, xir 1y cdc van ban thudc tham quyén kiém tra,
xu ly;

b) Khong kiém tra, x{ Iy vdn ban khi ¢6 yéu ciu ciia co quan Nha nudc
cap trén hodc d¢ nghi, kién nghi clia co quan, t6 chifc, ¢4 nhan, ¢ quan théng
tin dai ching;

¢} Khong xtr ¥ hodc khoéng bdo cdo cd quan, ngudi ¢é tham quyén xk Iy
khi phat hién van ban ¢é dau hiéu trdi phip luat;

d) Ban hanh quy¢€t dinh xur 1y trdi phap luat, dua ra yéu cau, ki€n nghi trai
phdp luat d6i véi co quan, ngudi ¢ van ban duoc kiém tra;

d) Kiém tra, xir 1y vin ban khong thuéc thim quyén kiém tra, xir I¥;

e) Khong chuyén cho co quan, ngudi cé thdm quyén kiém tra, xir 1y van
ban cdc van ban khong thuoc thdm quyén kiém tra, xit 1Y clia minh;

g) Nhitng hanh vi vi pham phap luat khic trong qud trinh thuc hién cic
quy dinh tai Nghi dinh nay va cdc van ban phdp luat khic ¢6 lién quan trong
cong tac kiém tra, xir 1y van ban.

Tuy theo tinh chat va miic d9 clia hanh vi vi pham phdp luat vé kiém tra
van ban, co quan, ngudi c¢é thdm quyén kiém tra van ban phdi bi xit 1y theo
quy dinh cla phép luat,

2. Nhitng hanh vi vi pham cla ¢o quan, ngudi cé van ban duge kiém fra:

a) Khong thyc hién quy dinh tai khoan 1 Diéu 27 Nghi dinh nay;

b) Khong t8 chitc ty kiém tra dé phat hién, xir 1y van ban trai phdp luat do
minh ban hinh;
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¢) Khong t6 chite tu kiém tra, x{ 1Y khi c6 yéu cdu, kién nghi clia co quan,
ngudi ¢6 tham quyén kiém tra hodc yéu céu, kién nghi cla co quan, té chifc,
co quan thoéng tin dai ching va ca nhan;

d) C6 hanh vi can trd, gay khé khan cho ¢o quan, ngudi cé thim quyén
kiém tra trong qu4 trinh ki€m tra vian béan;

d) Bao cdo sai sy that khi thuc hién cdc quyén quy dinh tai cdc khodn 4
va 5 Diéu 28 Nghi dinh nay;

e) Khéng thuc hién nhitng quyét dinh, yéu ciu, kié€n nghi xir 1§ ctia co quan,
ngudi c6 thim quyén kiém tra d6i véi van ban trdi phap luat do minh ban hanh;

g) Nhitng hanh vi vi pham phap luét khac trong qua trinh thuc hién cic
quy dinh tai Nghi dinh nay va cdc van ban phdp luat khdc ¢6 lién quan trong
cong tac kiém tra, x{t 1y vén ban.

Tuy theo tinh chét va midc d6 cua hanh vi vi pham phép luét vé kiém tra van
ban, co quan, ngudi c6 vin ban dugce ki€m tra phai bi xi 1 theo quy dinh cia
phap luat.

Piéu 31. Khiéu nai, t6 cdo va giai quyét khiéu nai, t6 ¢do trong cong tic
kiém tra, xir 1y vin ban

1. Co quan, té chitc, cd nhan c¢é quyén khi¢u nai d6i véi cdc quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh clia co quan, ngudi ¢é tham quyén kiém tra
vin ban va clia co quan, ngudi ¢6 van ban duge kiém tra trong cong tac kiém
tra, xir ¥ van ban theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t8 cdo, khi cé can
ct cho rang quyét dinh, hanh vi d6 14 trdi phédp luat, xam pham quyén, loi ich
hop phédp cha minh.

2. C4 nhan ¢6 quyén t6 cdo d6i v6i hanh vi hanh chinh cta co quan, ngudi
¢6 thdm quyén Kiém tra vin ban va clia co quan, ngudi cé van ban duge kiém
tra trong cong tdc kiém tra, xir 1y vin ban theo quy dinh cha phdp luat vé khigu
nai, t& cdo, khi ¢4 can cit cho ring hanh vi d6 1a trdi phap luat, xam pham
quyén, loi ich hgp phap clia minh.

3. Thdm quyén, thi tuc gidi quyét khi€u nai, 18 cdo trong cong tdc kiém
tra, xUt ly van ban dugc ti€n hanh theo quy dinh ctia phdp lua: vé giai quyét

{:khiél.l nai, t6 cdo,
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Chuong VI

QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC KIEM TRA VAN BAN

Piéu 32. Nhiém vu, quyén han clia cdc Bo, co quan ngang Bo, co quan
thu¢c Chinh phu trong quén 1y nha nude vé cong tdc ki€m tra van ban

1. B6 Tu phap giap Chinh phit quan 1y nha nuée théng nhat vé cong
tac kiém tra van ban trong pham vi toan quoc, ¢6 cac nhiém vu, quyén han
sau day

a) Xay dung, trinh co quan ¢ thim quyén ban hanh hoac ban hanh theo
thdm quyén cdc van ban vé kiém tra vin ban;

b) Xay dung va chu tri, phéi hop véi Van phong Chinh pha, cic Bo,
nganh, co quan cé lién quan t6 chitc thue hién k& hoach ki€m tra van ban
thuée thim quyén kiém tra clha Bo trudng Bo Tu phép;

c) Bon doc, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém tra vin ban clia
cdac Bo, nganh, dia phuong;

d) Hudng dan nghiép vu kiém tra, ki€ém tra cong tdc ki€m tra van ban déi
véi t6 chifc phdp ché Bo, co quan ngang Bg, co quan thugc Chinh phi, S& Tu
phédp, Phong Tu phép: t6 chitc nghién cite khoa hoc vé& kiém tra van bin;

) T6 chic béi dudng nghiép vu kiém tra van ban cho doi ngdi cin bo, cong
chitc ki€m tra van ban; t6 chitc va quan 1y doi ngii cong tic vién ki€ém tra van ban;

e) T6 chiic mang ludi thong tin, x&y dung va quan 1Y hé co s dit liéu phuc
vu cho viéc kiém tra vin ban;

g) So két, téng két, 16 chitc hoi thi theo nganh, linh vuc, dja phuong va
toan quéc v€ cong téc kiém tra van ban; dinh k¥ 6 thdng va hang nam bio cdo
Chinh phii, Thit tuéng Chinh pha vé cong tic kiém tra van ban:

h) Khen thuéng, ky luat va dé nghi cdp cé thim quyén khen thudng, ky luat
cac can by, cong chic va cong tic vién thudc quyén quén 1y cha Bd trong cong
tic kiém tra van ban; khen thudng co quan, t6 chifc, c4 nhan da phat hién va dé
nghi B6 trudng Bo Tu phdp kiém tra, x&r Iy van ban ¢ ddu hiéu trdi phap luat;

1) Thuc hién hop tac qudc t€ trong linh vire kiém tra van ban;

k) Giai quyé€t khi€u nai, t6 cdo vé kiém tra vin ban theo thim quyén.

201



2. Céc Bo, co quan ngang Bo, co quan thuoc Chinh phu trong quan ly
nha nudc vé cong tac kiém tra van ban tai Bo, nganh minh ¢6 cac nhiém
vu, quyén han sau day

a) Xay dung, trinh co quan cd thdm quyén ban hanh hodc ban hanh theo
thdm quyén c4c van ban vé kiém tra van ban dp dung trong B9, nganh minh;

b) Xay dung va té chifc thuc hién k& hoach kiém tra van ban thudc tham
quyén kiém tra clia Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thi truéng co
quan thuéc Chinh pho;

¢) Chu tri, phoi hop véi Bo Tu phéap, Vin phong Chinh phil va cdc co quan
c6 lién quan trong viéc kiém tra vin ban c6 quy dinh thudc linh vuc quan 1y
nha nuée cia Bg, nganh minh do cdc Bo, co quan ngang Bo, Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan c4p tinh ban hanh;

d) Chi dao t6 chitc phap ché trao déi nghiép vu kiém tra vin ban véi Cuc
Kiém tra van ban Bo Tu phdp, t6 chitc phap ch€ ctia Bg, co quan ngang Bo, co
quan thudc Chinh phi; t8 chifc nghién citu khoa hoc vé kiém tra van ban;

d) T3 chitc bdi dudng nghiép vu kiém tra van ban cho déi ngii cdn bo,
cong chic kiém tra van ban; t6 chifc va quan 1y doi ngii cong tdc vién kiém
tra vin ban thudc quyén quan 1y clia Bo, nganh minh;

e) Té chitc mang ludi thong tin, xay dung va quan 1y h¢ co sd dit liu phuc vu
cho viéc kiém tra van ban trong Bo, ca quan ngang Bo, co quan thugc Chinh phu;

g) So ket, t8ng két, t6 chic hoi thi theo nganh, [inh vyc vé cong tic kiém
tra van ban; dinh k¥ 6 thing va hang ndm bdo cdo Thi tudng Chinh phu va Bo
Tu phip vé cong tic kiém tra van ban;

h) Khen thudng, ky luat va dé nghi cdp c6 thim quyén khen thudng, ky luat
cdc cdn bo, cong chitc va cong tac vien thudc quyén quan 1y cua Bo, nganh
minh trong cong tac kiém tra van ban; khen thudng co quan, to chic, cd nhan
d3 phat hién va dé nghi Bo trudng, Thii trudng co quan ngang Bo, Thi trudng
co quan thuoc Chinh phil kiém tra, xir Iy van ban ¢6 dau hi€u trai phdp lugt;

1) Giai quyét khi€u nai, t6 c4o vé kiém tra van ban theo thdm quyén.

Piéu 33. Nhiém vu, quyén han ciia Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban
nhan dan cdp huyén trong quan 1§ nha nuéc vé cong tac kiém tra vin ban.
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1. Trong quan 1y nha nude vé kiém tra van ban, Uy ban nhan dan cap
tinh, Uy ban nhan dan cap huyén c6 cic nhiém vu, quyén han sau day

a) Xay dung va 16 chic thuc hién k& hoach kiém tra vin ban & dia phuong;

b) Dén ddc, chi dao cong téc ki€m tra van ban & dia phuong;

c) Sa két, téng keét, 16 chic hoi thi vé cong tic kiém tra vin ban cha dia
phuong; dinh k¥ 6 thang va hang nim bdo cdo Thi twéng Chinh pha, Bo Tu
phdp (d6i vi cdp tinh), Uy ban nhan dan c4p tinh (d6i v6i cép huyén) vé cong
tdc kiém tra vin ban; _

d) Phoi hop va tao diéu kién dé cdc co quan kiém tra van ban kiém tra theo
tham quyén;

d) T6 chic béi dudng nghi¢p vu kiém tra van ban; t3 chifc va quéan 1y doi
ngli cong tdc vién ki¢m tra van ban tai dia phuong; 8 chirc nghién citu khoa
hoc vé kiém tra vdn ban;

e) Té chitc mang ludi thong tin, x4y dung vi quan 1y hé co s& dir liéu phuc
vu cho viéc ki€m tra vin ban;

g) Khen thudng, ky Juét va dé nghi ¢ap c6 thim quyén khen thudng, ky
luat cic cdn bg cong chife va cong tdc vién trong cong tic kiém tra van ban &
dia phuong minh; khen thudng co quan, t6 chiic, ca nhan d3 phadt hién va dé
nghi Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cép tinh, Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan déan cép huyén ki€m tra, Xt Iy van ban cé ddu hiéu trii phép luat:

h) Giai quyét khi€u nai, t6 cdo vé kiém tra van ban theo thim quyén.

2. Cdc SO Tu phdp, Phong Tu phép gitip Uy ban nhan dan cung cap thuc hién
qudn 1Y nha nudc vé cong tac kiém tra van ban duge quy dinh tai Diéu nay.

Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH
Dieu 34. Cic diéu kién bio dam cho cong tdc kiém tra vin ban

1. Kinh phi bao dam cho c6ng tdc kiém tra viin ban do ngan sdch nha nudc
cdp, dugc du todn chung trong kinh phi hoat déng thutng xuyén cia cic co
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quan kiém tra van ban d€ chi cho nhitng ndi dung sau: t6 chiic phéi hop hoat
dong kiém tra; t6 chitc doi ngl cong tdc vién; t6 chifc thu thap théng tin, tu
licu, 1ap hé co s& dit licu phuc vu cho cong tac kiém tra; hé trg cho viéc nghién
cttu, xem x€t ki€ém tra vian ban va cic hoat dong khic lién quan dén cong tac
ki€m tra van ban theo quy dinh ctia phdp luat.

B6 trudng Bo Tu phdp théng nhét véi Bo trudng Bo Tai chinh huéng dan
thuc hién kinh phi quy dinh tai Diéu nay.

/2. Bo trudng, Thi trudng co quan ngang B, Tho trudng co quan thude Chinh
phti, Cha tich Uy ban nhan dan ¢6 trach phiém b6 tri t6 chitc, bién ché€ chuyén
trach va kinh phi d€ bio dim thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu kiém tra van ban.

biéu 35. Hiéu lyc thi hanh

Nghi dinh nay ¢6 hiéu luc sau 15 ngay, k€ tir ngay dang Cong bdo. Bai bo
nhitng quy dinh trude day trai vdi Nghi dinh nay.

biéu 36. Triach nhi¢m thi hanh

1. Van phong Chinh phi gidp Chinh pht kiém tra viéc thuc hién Nghi dinh nay.

2. Bo trudng Bo Tu phap dinh k¥ 6 thing, hang ndm tong hop va bdo cdo
Chinh pha, Thu tudng Chinh phit vé finh hinh kiém tra, xir I van ban cla cic
B0, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu va Hoi dong nhan dén, Uy
ban nhan din cdc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

3. Cac Bo trudng, Thi trudng co quan ngang B¢, Tha truéng co quan
thudc Chinh pht, Chi tich Hoi déng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cic
cap, Thi trudng cdc co quan, don vi ¢é lién quan chiu trdch nhiém thi hanh
Nghi djnh nay./.

TM.CHINH PHU
THU TUONG
Phan Van Khai
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THONG TU CUA BO TU PHAP
SO 01/2004/TT-BTP NGAY 16/6/2004
Vé viéc huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi dinh ctia Chinh pha
$0 135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé kiém tra va
XU 1y van ban quy pham phap luat

Can ct Nghi dinh s6 62/2003/ND-CP ngay 6 thdng 6 nam 2003 cla
Chinh pht quy dinh chiic niing, nhiém vu, quyén han va co c4u té chic cla
Bo Tu phép;

Can ct Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP ngay 14 thang 11 nam 2003 cia
Chinh phil vé kiém tra va xir 1§ van ban quy pham phap luat;

Nhim bao dam thi hanh théng nhdt Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP ngay
14 thang 11 nam 2003 cha Chinh pht vé kiém tra va xir 1Y van ban quy pham
phdp luat, B6 Tu phdp hudng dan thi hanh mot s6 van dé sau day:

I. NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Cdc van ban duge kiém tra va xU 1y theo quy dinh tai Nghi dinh s6
135/2003/ND-CP ngay 14 thing 11 nam 2003 cha Chinh phl v& kiém tra va xit

1y vin ban quy pham phép luat (sau day goi tit 1a Nghi dinh s& 135/2003/ND-
CP) bao gom:

1.1. Van ban quy pham phép luat:

a) Quyé€t dinh, chi thi, thong tr clia Bo trudng, thi trudng co quan ngang Bo;

b) Théng tu lién tich giita cdc B, co quan ngang Bo;

¢) Théng tu lién tich gifta cdc B9, co quan ngang Bo véi Toa 4n nhan dan
t6i cao, Vien Kiém sdt nhan dan t6i cao, co quan Trung wong chia céc 16 chiic
chinh tr1 - xd hoi;

d) Nghi quyét clia Héi dong nhan déan cic cép;

d) Quyét dinh, chi thj ctia Uy ban nhan dan cic c4p.

1.2. Van ban c6 chifa quy pham phép luat nhung khéng duge ban hanh bing
hinh thiic van ban quy pham phdp lut va vin ban do co quan khong ¢6 thdm
quyén ban hanh vin ban quy pham phdp luat ban hanh theo quy dinh tai Diéu
26 cia Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP, bao gém:

a) Van ban cua Bo truong, Thu trudng co quan ngang B6, Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan céc cdp c6 chifa quy pham phdp luat nhung khéng dugce
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ban hanh bang hinh thiic van ban quyét dinh, chi thi, thdng tu cha Bo trudng,
Tha trudng ¢o quan ngang Bo, nghi quyét cia Hoi dong nhan dén, quyét dinh,
chi thi cua ny ban nhan dan;

b) Vin ban cé thé thitc va ndi dung nhu van ban quy pham phép luat (vi
dy: quyét dinh, chi thi, théng tu, nghi quyét), vin ban ¢é thé thic khong phai
12 van ban quy pham phap ludt nhung cé chita quy pham phap luat (vi du:
cong van, thong bao, quy ché, diéu 1¢, chuong trinh, k& hoach va cic hinh thic
khac), co quan, cd nhan khong ¢6 thdm quyén ban hanh van ban quy pham
phép luat ban hanh: Thi trudng co quan thudc Chinh phl, Thi truéng don vi
thudc Bo, cg quan ngang Bo, co quan thude Chinh phl ban hanh hoédc do Chl
tich Uy ban nhan dan céc cdp, thd trudng cic co quan chuyén mon thudc Uy
ban nhan dan cdp tinh, cap huyén ban hinh (bao gém ca van ban c6 thé thic
va ndi dung nhu trén dugce ky thira 1€nh). .

2. N6i dung kiém tra vdn ban la ki€m tra sy phil hgp cla van ban duge
ki€m tra v&i Hi€n phdp, luat, nghi quyét ciia Qudc hoi va van ban cia co quan
nha nudc cdp trén; sy phit hgp chia hinh thifc van ban véi ndi dung van ban dé;
su phll hop cia ndi dung van ban v6i thim quyén clia co quan ban hanh van
ban d6. Cu thé la:

2.1. Cin c(t phap 1y 1am co s& ban hanh van ban quy pham phép luat (di€ém
a va diém b khoédn 1 Diéu 3 Nghi dinh s& 135/2003/ND-CP) la van ban quy
pham phép Iuat ctia co quan Nha nudc cép trén dang c6 hiéu luc tai thdi diém
ban hanh vin ban d6, bao gom:

a) Vin ban quy pham phdp luat clia co quan Nha nuéc cip trén ¢6 tham
quyén quy dinh vé€ chifc ning, nhiém vu cla co quan ban hanh vin ban;

b) Van ban quy pham phap luat clia ¢ quan Nha nudc cdp trén ¢6 thim
quyén quy dinh vé vin dé thudc d6i tugng, pham vi diéu chinh ciia van ban,

2.2. Van ban quy pham phap luat ban hanh ding thdm quyén gém thdm
quyén vé hinh thitc va thdm quyén vé ndi dung:

a) Thim quyén vé hinh thirc: Theo quy dinh ctia Luat ban hanh van bén
quy pham phap luat nam 1996 d3 dugc sira déi, b6 sung theo Luat sita ddi, bo
sung mét s8 di€u cua Luat ban hanh van ban quy pham phdp luat nam 2002
(sau day goi chung 1a Lu4t ban hanh vin ban quy pham phdp luat) co quan,
ngudi cé thdm quyén ban hanh van ban chi dugc ban hanh van ban ding hinh
. thitc (tén goi) van ban quy pham phdp luat ma Luat da quy dinh cho co quan,
© ngudi ¢6 thdm quyén dé dugc ban hanh (xem diém 1.1. cha Muc nay).

b) Tham quyén vé noi dung: Co quan, ngudi cé thdm quyén chi duge ban
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hanh céc van ban ¢6 néi dung phit hop v6i tham quyén cia minh duge phép
ludt cho phép hodc da duge phan cong, phan cdp. Thidm quyén nay duge x4c
dinh trong cdc van bin clia co quan Nha nudc cdp trén c6 thim quyén quy
dinh vé chic nang, nhiém vu, quyén han quan 1y nha nudc cu thé cia timg co
quan, tig cdp, timg nganh dd6i véi ting Ilinh vic.

2.3. N¢i dung cla van ban phi hgp véi quy dinh cia phap luat hién hanh:

a) Quy¢t dinh, chi thi, thong wr ciia Bo trudng, Thi trudng co quan ngang
B phai phu hgp véi Hi€n phép, luat, nghi quyét ciia Quéc hoi, phap lénh, nghi
quyét cha Uy ban’ Thuong vu Quéce hoi, 1énh, quyét dinh cta Chu tich nudc,
nghi quy€t, nghi dinh ciia Chinh phu, quyét dinh, chi thi ciia Tha twéng Chinh
phi va quy€t dinh, chi thi, thong tr clia Bo truéng, Thil trudng co quan ngang
B¢ khdc vé Iinh vyc do Bo trudng, Thit trudng co quan ngang Bo d6 quan 1.

b) Nghi quyét ctia Hoi déng nhan dan c4p tinh phai phit hop véi Hién
phdp, ludt, nghi quyét céa Qudc hoi, phdp lénh, nghi quyét cha Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, 1énh, quyét dinh cia Chu tich nuéc, nghi quyét, nghi
dinh cta Chinh phii, quyét dinh, chi thi cha Thh twéng Chinh phii va quyét
dinh, chi thi, théng tu ctia Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo (sau day
go1 chung 1a van ban cua cdc co quan Nha nude trung wong).

Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cép huyén phéi phd hop véi van ban
clia cdc co quan Nha nudc trung vong va van ban ctia Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh.

Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cdp xa phai phi hgp véi van ban cia
cdc co quan Nha nudce Trung wong va vin ban ciia Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhén dan tinh va huyén;

c) Quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan c4p tinh phai phi hop véi van
ban cuia cdc co quan Nha nude Trung rong va cdn phai phit hop véi nghi quyét
cta Hoi dong nhan dan cing cap.

Quy€t dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan cip huyén phai phit hgp véi van
ban cla cic co quan Nha nude trung vong, van ban ctia Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh va con phai phit hgp v6i nghi quyét cha Hoi déng nhan
dan cung cép.

Quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhén dan c4p x3 phai phi hop véi van ban
,cua cdc ¢o quan Nha nudc trung wong, vin ban ctia Hoi d6ng nhan dan, Uy
"ban nhan dan tinh, huyén va con phai phi hgp véi nghi quyét cha Hoi déng

nhén dan cung c¢ép;
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d) Van ban duge kiém tra phii duge trinh bay ding thé thite, k¥ thuat theo
quy dinh tai khodn 4 diéu 3 ctha Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP va quy dinh
cha Bo trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phit.

2.4. Thi tuc xay dung, ban hanh vA ding Cong béo, dua tin hodac cong b
vian ban duoc kiém tra phai tuin thi ddy du cdc quy dinh chia phiap luat
Trudng hop phat hién van ban duge kiém tra ¢é ndi dung trdi phdp luat thi co
quan ¢6 thim quyén kiém tra phai xem x¢t thil tuc xay dung va ban hanh vin
ban dé lam co s& cho viéc xdc dinh cu thé trach nhiém ctia co quan, ngudi cb
thdm quyén di ban hanh van ban trdi phdp luat ciing nhu co quan, ngudi ¢é
trach nhiém tham muu dé xuat noi dung trdi phdp luat va ki€én nghi xu 1y theo
thdm quyén.

3, Co s& phap 1y dé xéc dinh noi dung trdi phap luat clia van ban dugce ki€ém
tra 12 nhitng van ban ¢6 hiéu luc phdp 1y cao hon dang c6 hiéu lyc tai thoi diém
kiém tra theo quy dinh tai Chuong III “Hi¢u luc ctia van ban quy pham phap
luat vh nguyén tic 4p dung vin ban quy pham phdp luat” cua Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat. Cuc Kiém tra van ban thugc Bo Tu phép, t6 chic
phdp ché cdc Bo, nganh, co quan tu phdp dia phuong ¢6 trach nhi¢m giap Bo
trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Tha trudng co quan thude Chinh phu,
Chii tich Uy ban nhan dan cép tinh, cap huyén thudng xuyén va kip thoi ra sodt,
xdc dinh van ban ¢6 hiéu luc phip 1y cao hon dang c6 hiéu luc tai thoi di€m
kiém tra van ban dé [am co s& phéap 1y phuc vu cho cong tic kiém tra van ban.

3.1. Van ban ¢é hidu luc phép 1y cao hon van ban duge ki€m tra Ia van ban
do ¢o quan Nha nudc cip trén clia co quan c6 van ban duge ki€m tra ban hanh
ma noi dung cla van ban duge kiém tra d6 phai phit hgp theo hudng déin tai
diém 2.3 cha Muc nay.

Vi du: d6i véi quyét dinh, chi thi, thong tu cha Bo trudong, Thi truéng co
quan ngang Bo, thi van ban ¢ hiéu luc phdp 1y cao hon la Hién phap, luit,
nghi quyét chia Qudc hoi, phap lenh, nghi quyét cua Uy ban Thudng vu Quoc
hoi, lénh, quyét dinh cha Chi tich nude, nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh pht,
quyét dinh, chi thi ca Thu twdng Chinh phu va cdc diéu udc quoc t€ ma Viét
Nam ky két hodc gia nhap; d6i véi quyét dinh, chi thi cta Uy ban nhin dan
tinh, thi vin ban cé hiéu luc phdp Iy cao hon 1a vian bin do cdc co quan Nha
nuée Trung wong ban hinh, cac diéu uée qudc t€ ma Viet Nam ky két hoac gia
» nhap va ngh1 quyét ctia Hot déng nhan dan ching cdp; d6i v6i quyét dinh, chi
" thi cua Uy ban nhan dan huyén, thi van ban c6 hiéu luc phip 1y cao hon 12 van
ban do cdc co quan Nha nude trung wong ban hanh, cdc diéu udc quoc t€ ma
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Vi¢t Nam ky ket hoie gia nhap, van ban cha Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan
din tinh va nghi quy€t cta Hét dong nhan dan ciing cap; déi véi quy¢t dinh,
chi thi cita Uy ban nhén dan x4, thi van ban ¢6 hi¢u lyc phap 1y cao hon 12 vin
ban do cdc co quan Nha nudce trung wong ban hanh, céc didu ude qudc (¢ ma
Vi¢t Nam ky két hoac gia nhap, van ban cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dén tinh. huyén va nghi quy¢t cha Hoi déng nhan dan cling cap.

Trong truting hgp cdc van ban la co s& phdp LY dé xdc dinh noi dung trii
phip luat cua van hin duge kiém tra ¢é quy dinh khic nhau vé cung mot van
dé. thi dp dung van bin ¢d higu lyc phap 1§ cao hon. Vi du: khi kiém tra mot
thong tu ma thay gitta Nghi dinh cta Chinh phi v quyct dinh cta Tha tuding
Chinh pht lam co 5o phdp 1y dé kiém tra thong tr d6 cé quy dinh khic nhau
vé cling mot vin d¢, thi dp dung quy dinh cla nghi dinh; khi ki¢m tra mot nghi
quy¢t cia Hoi dong nhan din huyén ma thdy giita quvét dinh ciia Thu trong
Chinh phi va phdp I¢nh cita Uy ban Thudng vu Quaoc hoi lam co sd phap 1y
dé¢ kiém tra nghi quyét dé ¢é quy dinh khdc nhau vé chng mot vin dé thi ap
dung quy dinh cta phdp lénh; khi kiém tra mot quyét dinh ctia Uy ban nhan
dan huy¢n ma thdy gitta nghi quy¢t clia Hoi déng nhan dan huyén do v vin
ban cua UV ban nhin dén tinh lam co $& phap |y dé kiém tra quyet dinh dé ¢6
quy dinh khéc nhau v¢ cling mot viin dé thi 4p durg quy dinh cha viin bin cia
Uy ban nhan dan tinh.

Trong truong hop cde van ban 12 co s& phdp 1§ dé kiém tra déu do mat co
quan ban hanh v¢ cing mot vin dé nhung ¢ quy dinh khéc nhau, thi dp dung
quy dinh cua van bian duge ban hanh sau; dai véi van ban do cac Bo trudng,
Tho trvong co quan ngang Bo ban hanh ma cé quy dinh khdc nhau vé cung
mot van d¢ thi 4p dung van ban cua Bo trudng, Tha truong co quan ngang Bo
quan 1y nhi nude vé nganh, linh vuc lién quan dén vin dé dé.

3.2. Van ban lam co s¢ phip 1y dé kiém tra phai 12 vin ban dang ¢d hi¢u
luc 1ai thoi diém kiém tra. Thoi di€m ¢6 hiéu fye cla vian ban quyv pham phéap
ludt duoe xdc dinh theo quy dinh tai Diéu 75 clia Luat ban hanh van ban quy
pham phdp luat,

Doi v6i van ban ¢6 noi dung thude bi mat nhi nude thi this diém co hiéu
luc duge quy dinh tai vian ban do.

D6i vét nghi quyét cda Hoi dong nhan dan, quyét dinh, chi th clia Uy ban
nhéin dan, do hién nay chwa cé quy dinh chung ve thii diém cé hiéu luc cha
van ban nén vé nguyén tac. nhiing van ban nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy
dugc quy dinh tai vin bdn.
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Péng thoi, cdc van ban néi trén phai chua hét thoi han ¢6 higu luc duge
quy dinh trong cdc vin ban d6; chua dugc thay thé bing van ban méi cia chinh
co quan Nha nude dd ban hanh vin ban d6; chua bi hity bd, bii bo bdi co quan
Nha nudc cé thdm quyén. Hiéu luc clia van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh duge xdc dinh theo hiéu luc cla van ban duge quy dinh chi ti€i, hudng
dan thi hanh. Trong trudng hop vidn ban duge quy dinh chi tiét, huéng dén thi
hanh da duoc sita d8i, bé sung, thay the thi chi nhitng néi dung cia van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh viin ban d6 tiép tyc ¢é hiéu lyc khi ching
vin con phil hgp véi cdc quy dinh cla vian ban quy pham phép luat mai.

Van ban da bi dinh chi thi hianh, ngung hiéu lyc theo quy dinh tai Dieu 77
cua Luat ban hanh van ban quy pham phép luat thi khong duogc su dung lam
co & phdp 1Y dé kiém tra van ban tir thoi di€ém ngung hiéu lyc cho de€n thoi
diém ti€p tuc ¢é hiéu luc thi hanh theo quy€t dinh cia co quan Nha nude ¢6
tham quyén.

K&t qua ciia cdc hoat dong ndi tai diém nay 14 hé thong cdc van ban, quy
dinh dang cé hiéu luc tai thoi diém kiém tra vin ban, duge cap nhat thudng
xuyén theo yéu cdu cia cong tac kiém tra (dong thoi con cé hé thong cic vin
ban, quy dinh da hét higu lyc phap luat tai thdi diém kiém tra).

4. Cuc Kiém tra van ban thuoc By Tu phép, t0 chic phap cheé cic B9,
nginh, co quan tu phép dia phuong duge giao lam ddu méi giip B trudng,
Thu truéng co quan ngang Bo, Thi trwdng co quan thudc Chinh ph, Uy ban
nhéan dan cdp tinh, cdp huyén kiém tra vian ban cé trich nhiém xay dung va
quan 1y hé co s dit lidu phuc vu cho cong tdc kiém tra vin ban trong pham vi
thim quyén duge giao.

4.1. Hé co s& dit lieu bao gébm cdc ndi dung co ban sau day:

a) C4c van ban quy pham phdp luat da duge ra sodt d€ xac lap co st phdp
1y theo hudng dén tai diém 3 clia Muc nay phuc vu cho viéc ki€m tra van ban
thudc thim quyén kiém tra clia B, nganh va Uy ban nhan dan céc cép theo
quy dinh tai Piéu 12 va Diéu 13 cta Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP;

b) Két qua kiém tra va xir Iy vin ban (k€ ca van ban quy pham phap luat
va van ban duoc kiém tra va xir 1y theo quy dinh tai Diéu 26 ctia Nghi dinh s6
135/2003/ND-CP);

¢) C4c thong tin vé nghiép vu ki€m tra;
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d) Cdc thong tin, tai liéu, dir liéu khic phuc vu cho cong tdc kiém tra van ban.

H¢ co s& dit ligu bao gém céc tai liéu biang vin ban, dugc phan loai, sip
x€ép mot cdch khoa hoc va ting budce tin hoc hoa theo kha nang va diéu kién
kinh phi cho phép d€ tién quan 1y, tra ciu, sir dung.

4.2. Can ctt vao thdm quyén va pham vi viin ban duge giao kiém tra, trich
nhiém tap hop, x{r 1y cic vin ban quy pham phdp luat nét tai tiét a, diém 4.1 cla
Muc nay dugc phan cong, phan cip theo hudng din sau day:

a) Cuc Kiém tra vin ban thuoc Bé Tu phdp c6 trich nhiém ra sodt vin ban
quy pham phap luat chia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi, Cha tich
nude, Chinh pha, Tha tudng Chinh phi va cdc vin ban quy pham phdp luat do
Bo trudng Bo Tu phap ban hanh hodc lién tich ban hanh dé x4c lap co s& phap
1¥ phuc vu cho viéc kiém tra van ban theo quy dinh tai khoin 1 Diéu 10 (Tu
kiém tra) va khoan 3 Diéu 12 (kiém tra theo thim quyén va gitip Thil tuéng
Chinh phd kiém tra van ban cha Bo, nginh va dia phuong) cia Nghi dinh s6

135/2003/ND-CP. Cuc Kiém tra van ban chil tri phoi hgp vdi t6 chic phap ché
cdc B9, nganh tong hop két qua ra sodt ndi tai tiét b, Diéu 4.2 ctia Muc ndy dé
xay dung hé¢ co s& dit lieu chung phuc vu cong tac kiém tra va xir 1y vin ban;

b) T6 chitc phap ché cdc Bo, nganh cé trich nhiém ra sodt vin ban quy
pham phdp luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Cha tich nudc,
Chinh pha, Thii tudng Chinh phl quy dinh vé€ cdc van dé thudc pham vi quan
1y nha nudc cita Bo, nganh d6 va cdc van ban quy pham phéap luat do Bo
truong, Thi tredng co quan ngang B6 d6 ban hanh hoic lién tich ban hanh dé
xéac 1ap co s& phép 1y phuc vu cho viéc kiém tra vian ban theo quy dinh tai
khodn I Di€u 10 (tu kiém tra) va khoan 2 Piéu 12 (kiém tra theo thim quyén)
cua Nghi dinh s& 135/2003/ND-CP;

¢) S& Tu phap ¢é trdch nhiém ra sodt vin ban quy pham phép luat do Hoi
déng nhan dan tinh ban hanh va tdng hgp chung vao hé ¢o s& dit lieu do Cuc
Kiém tra van ban cung cép dé phyc vu cong tc kiém ira va xir 1y vian ban theo
thdm quyén;

d) Phong Tu phdp c6 trach nhiém ra sodt vian ban quy pham phdp luat do
JHoi dong nhan dan, f]y ban nhan dan huyén ban hanh va téng hop chung vao
'hé co s& dit licu do S Tu phdp cung cép d€ phuc vu cong tic kiém tra va xit
1y van ban theo thdm quyén va cung cap cho tu phip cdp xd dé phuc vu cho
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cong tac kiém tra van ban cliia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cip xa.

Trong qud trinh ra sodt van ban, néu phdt hién ¢é vin ban hodc quy dinh
mau thudn, chong chéo hodc khong ¢6 phu hgp nhung chua du co so phip 1y
dé¢ xdc dinh hiéu lyc cia vin ban hoic quy dinh dé, thi co quan, 16 chic ra
sodt phdi bdo cdo co quan ¢6 thim quyén kém theo kién nghi. dé xuit cu thé
dé xem xét quyét dinh.

5. Cong bo két qua xu 1V van ban trdi phap luay

5.1. K&t qua x1r 1y van ban trdi phédp luat phai duge cong bé trén Cong bio,
cidc phuong tién thong tin dai chiing o trung wong, dia phuong theo quy dinh
tai Dicu 9 clia Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP va khoan 2 Diéu 6 cua Nghi
dinh s6 104/2004/ND-CP ngay 23 thing 3 nam 2004 clia Chinh phn vé Cong
bdo nudc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam.

5.2. Viéc cong bg két qua xir 1§ van ban trai phap luat ndi tai diém 5.1 trén
day ciing duoc dp dung d6i véi k€l qua xur 1y van ban trdi phdp luat cia co
quan, ngudi ¢6 thim quyén ban hanh van ban tu kiém tra van ban do minh ban
hanh. D6i vdi cdc vin ban ndi tai diém 1.2 cha Muc nay (Diéu 26 cua Nghi
dinh s6 135/2003/ND-CP) thi két qua xu 1y phai duge giii cho tét ca cac co
quan, 16 chifc, ¢4 nhin ma trede dé van ban bi hily bd da dugce gli: néu van
ban dé da duge dang trén Cong bdo hoac dwa tin trén cdc phuong tién thong
tin dai chiing thi két qua xu ly cling phai duogc ¢ong bo trén Cong bio, dua tin
trén cac phuong tién théng tin dai ching.

5.3. Viéc cong bo két qua xir 1y van ban trai phap ludt phai duge thuc hién
trong thoi gian sdm nhat sau khi c6 quyét dinh xir Iy clia co quan, ngudi cé tham
quyén xu 1y vin ban trdi phdp luat. Mic do, thoi lugng dua tin vé két qua xut 1y
van ban trdi phdp luat trén cic phuong tién thong tin dai chiing phai tuong xing
véi viec pho bién trude d6 d6i véi van ban c6 noi dung trai phap luat da bi xu 1y.

6. Cuc Kiém tra vin ban thuéc Bo Tu phép, cdc té chitc phdp ché Bo, nganh
va ¢ quan v phip dia phuong duge giao [am ddu moi gitp kiém tra va xir 1y
van ban c¢6 trich nhiém phdéi hgp chat ché véi cac co quan bdo chi, phdt thanh,
truyén hinh va cac co quan théng tin dai ching khic & Trung vong va dia
Jphuong d€ kip thisi ti€p nhan thong tin phdn 4nh vé van ban ¢ nodi dung tréi
‘phdp luat, van ban c6 chita quy pham phédp luat nhung khong duge ban hanh
bang hinh thic van ban quy pham phdp luat va vin ban do co quan khong ¢
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thim quyén ban hanh van ban quy pham phdp luat ban hanh; dua tin vé két qua
xu Iy van ban trai phdp luat.

IL VE VIEC THUC HIEN TU KIEM TRA VA XULY VAN BAN THEO
QUY DPINH TAI CHUONG II CUA NGHI PINH SO 135/2003/ND-CP

I. Viéc tr kiém tra duge thue hién déi véi:

a) Van ban quy pham phdp luat do Bo trudng, Tha trudng co quan ngang
B¢, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan ban hanh (bao gdém c¢a vin ban do
Bo truong, Tha trudng co quan ngang Bo lién tich ban hanh);

b) Cdc van ban dwoc néu tai diém 1.2 Muc I ctia Thong tu nay khi ¢6 yéu
cdu, kién nghi, khi€u nai ctia co quan, 6 chic, cdc co quan thong tin dai
ching va cia cd nhan.

2. D1 vdi van ban quy pham phép luat, theo quy dinh tai khoan | Diéu
10 chia Nghi dinh s 135/2003/ND-CP, trach nhiém 18 chic tu kiém tra duoe
giao cho Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan dan di ban hanh hoic lién tich ban hanh van ban dé.

D01 voi van ban ndi tai tiét b di€ém 1 cha Muc ny, theo quy dinh tai khoan
1 Diéu 26 cha Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP, trach nhiém 16 chic tu kiém tra
dugc giao cho Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bg, Thu trudng co quan
thuéc Chinh phi, Hoi déng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan noi cé van
ban duoc ban hanh.

3. Tuy theo tinh chat, pham vi, yéu cdu quan 1y va s& luong vin ban dugc
ban hianh cua tirng Bé, ngénh, dia phuong, viéc ty kiém tra van ban c6 thé duwoc
giao cho t6 chitc phap ché Bo, nganh, co quan tu phép dia phuong truc tiép
thue hi¢n hodc phan cong cho cdc don vi thuge Bo, nganh, cdc sd, ban, nganh
cla dia phuong (sau day goi chung 12 don vi) thue hién theo linh vuc duge giao
phu trdch véi diéu kién bao dam sy phéi hop chat ché va phat huy vai trd 1am
ddu mai cua t6 chite phap ché Ba, nganh, co quan tu phép dia phuong trong
viéc xay dung ke hoach, don déc theo dbi cong tdc ty kiém tra, téng hop va
bdo cdo két qua tu kiém tra véi cic co quan Nha nude ¢6 thim quyén.

Ngudi ding dau t6 chitc phap ché Bo, nganh, co quan tu phép dia phuong
¢6 trach nhi¢m tham muu cho B trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thu
trudng cd quan thude Chinh phii, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan quy
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dinh cu thé nhiém vu cta té chitc phdp ché, Bo, nganh, co quan tr phéap dia
phuong trong viéc 1am ddu mai gidp Bo trudng, Tha truéng co quan ngang B,
Thu trudng co quan thudc Chinh phi, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tu
kiém tra van ban theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 10, khoan 1 Diéu 26 cia Nghi
dinh s6 135/2003/ND-CP va cic diéu kién bédo dam cho cong tdc tu kiém tra.

4. P6i v6i viin ban quy pham phdp luat dd duge co quan, ngudi cé tham
quyén k¢ ban hanh, khi phat hanh van ban, don vi phat hanh van bén c6 trich
nhiém déng thdi glti van ban cho don vi duge phén cong kiém tra van ban dé
dé thuc hién viéc tu kiém tra. Khi phét hién vin ban c6 ndi dung trai phip luat
hoic khong cdn philt hop, don vi duge phan cong ki€ém tra ¢6 trach nhiém
théng bdo ngay cho don vi dd chi tri soan thao, trinh van ban, dong thdi phoi
hop trao d6i d€ théng nhét nhing nodi dung trdi phdp ludt hoac khong con phu
hop, thdng nhit cac bién phap XU 1Y va chudn bi dy thao van ban xu 1y, béo
c4o vdi co quan, ngudi d ban hanh van ban dé kip thdi xir 1y theo thim quyén.

D61 v6i van ban lién tich, td chitc phap ché€ Bo, nganh ¢6 trdch nhi¢m ty
kiém tra cac nd1 dung thudc linh viee quan 1y nha nuée cta B9, nganh minh,
dong thoi phéi hgp véi cdc don vi hitu quan thudc Bo, nganh, co quan, t6 chitc
di ky van ban lién tich dé kiém tra toan b9 ndéi dung van ban. Trudng hop phit
hién vin ban ¢é ndi dung trdi php luat hoac khong con phit hop thi viéc trao
d6i, thao luan va kién nghi xir 1y cling phai ¢é sy phdi hgp giita cdc co quan
di ky van ban lién tich.

5. T6 chic phap ch€ Bo, nganh, co quan tu phip dia phuong co trich
nhiém theo ddi, tdng hop két qua ty kiém tra va dinh k¥ bdo cdo cong tac ty
kiém tra theo quy dinh tai Nghi dinh 135/2003/ND-CP va hudng dan tai diém
3 Muc IV cia Thong tu nay.

Co quan, ngudi ¢6 tham quyén ban hanh van ban cé trach nhiém bao dam
kinh phi, bién ché va cdc di€u kién khac phuc vu cho viéc tu kiém tra viin ban
do minh ban hanh.

1L VE THU TUC KIEM TRA VA XU LY VAN BAN THEO QUY
PINH TAI MUC 3 CHUGNG 111 CUA NGHI PINH SO 135/2003/ND-CP

1. Viée giri van ban dén co quan c6 thim quyén kiém tra van ban:

1.1. Trong thoi han cham nhat 1a 03 ngay, k€ tr ngay ky ban hanh, co -
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quan, ngudi ¢é thdm quyén ban hanh vin ban phai giti vin ban dén co quan
c¢6 thdm quyén kiém tra van ban thong qua té chiic phdp ché hoac co quan tu
phdp (sau ddy goi chung 14 co quan kiém tra van ban) theo quy dinh tai Dicu
18 clia Nghi dinh s¢ 135/2003/ND-CP. D6i v6i van ban cia Bo trudng, Thi
trudng co quan ngang Bd, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan cap tinh thi
ngoai viéc gl cho co quan cd thim quyén kiém tra van ban theo nganh, linh
vic con phai glri cho Cuc Kiém tra vian ban thuoc Bo Tu phap.

D¢ viéc gti viin ban duge thudng xuyén, kip thdi theo quy dinh clia Nghi
dinh s6 135/2003/ND-CP, co quan, ngudi ¢6 thdm quyén ban hanh van ban ghi
& trong muc “Ndi nhan” clia vin bén tén cua co quan kiém tra vin ban ma
minh ¢ trdch nhiém giii van ban dén dé ki€m (ra.

1.2. Co quan kiém tra van ban phai m& “Sé vin ban dén” dé theo dbi viéc
glri va tiép nhan van ban duge gli dén dé kiém tra.

2. Lanh dao co quan Kiém tra van ban phan céng cdc chuyén vién chuyén
trdch, cong tdc vién tién hanh Kiém tra viin ban.

Ngudi duge phéan c¢ong kiém tra cé trdch nhiém déi chi€u noi dung van
ban dugc ki€m tra vdi co s& phap 1Y (duge hudng din tai diém 3 Muc I cia
Thong tu ndy) dé xem xét, danh gid va két luan vé tinh hop phdp clia vin ban
dugc kiém tra.

3. Ngudi duge phan cong kiém tra van ban phai ky tén vio géc trén clia
vin ban ma minh di kiém tra (dé x4c nhan viéc kiém tra) va lap bdo cdo kém
theo danh muc nhitng vin ban da dugc phan cong kiém tra.

4. Khi phat hién vin ban dugc kiém tra ¢6 ndi dung c6 dau hi¢u trdi phdp
luat, ngudi kiém tra van ban phdi c6 bdo cdo vé két qua kiém tra thong qua
“Phiéu ki€m tra vin ban”.

4.1, “Phiéu ki€ém tra vdn ban” cdn phai ¢6 cdc noi dung sau day: Tén ngudi
kiém tra van ban; tén viin ban duoc kiém tra va van ban 1am co s& phép 1y dé kiém
tra; ndi dung trai phdp luat clta véin ban dugc kiém tra; ¥ ki€n clia ngudri kiém tra
vé ndi dung trdi phép luat cia viin ban dugc kiém tra; d¢ xuét hudng xir 1y noi
dung trdi phdp luat chia van ban (dinh chi, sita déi, hity bo hoéc bii bd mét phan
hodc toan bo noi dung clia vin bin), cdc bién phip khic phuc hau qua do viéc
baf hanh, thuc hién van ban trdi phdp luat gay ra va dé xuilt hudng xu 1¥ trach
nhiém cua co quan, ngudi ¢d thim quyén da ban hanh van ban trai phap luat.
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4.2. Khi de xudt hudng x{ 1y n6i dung trdi phap luat ctia van ban, ngudi
kiém tra van bdn cé thé:

a) Dé xudt hinh thic dinh chi viée thi hinh moét phan hoac todn bo van ban
trong trudmg hop noi dung sai trdi dé néu chua dugc stra déi, bai bo, huy bo
kip thoi va néu tiép tuc thuc hién thi cd thé gay hau qua nghiém trong, fam
anh hudng dén loi ich cia Nha nudc, quyén vi loi ich hop phip cla cong dan:

b) D¢ xuat hinh thitc sia doi trong truding hop van ban duge ban hanh ding
thim quyén nhung ¢6 mot phan noi dung khong phis hap v6i noi dung van ban
cua cd quan Nha nudc ¢ap trén méi duge ban hanh hoic khéng con phit hop véi
tinh hinh kinh 1€ - xd hoi va cdn phai ¢6 quy dinh khdc thay thé noi dung dé;

¢) B¢ xuat hinh thic bii bé mot phan hodc toan bo noi dung cia vin ban
trong trudng hgp néi dung do trdi vai ndi dung cha vian ban méi duoc ban
hanh 1a co so phdp luat cia van ban duge kiém tra ma khong thuoc trudng hop
can d€ xudl st doi.

d) B¢ xuat hinh thdc hily bd mot phan hodc toan bé néi dung cla van ban
trong trudng hop toan bo hoac mét phan van ban dé duge ban hanh trdi thim
quyén v¢ hinh thite, tham quyén vé noi dung hodc khéng phit hop véi quy dinh
cua phap luat ngay tir thdi diém ban hanh van ban dé. Viéc dé xudt hinh thitc
hay bo ciing duge dp dung doi véi cde vin ban duge quy dinh tai Diéu 26 cua
Nghi dinh 50 135/2003/NB-CP.

4.3. Khi dé xudt hudng xir 1§ trach nhiém cia co quan, nguoi ¢é thim
quyén di ban hanh vin ban trdi phdp luat, ngudi kiém tra van ban ¢é thé dé
xudt hinh thic, mitc do xir 1y theo quy dinh cla phdp luat vé trdch nhiém ky
ludt, trach nhiém dan su, trdch nhiém hinh su cdn ¢ vao noi dung trdi phap
luat vé mifc d6 thiét hai trén thyc 1€ do vin ban trdi phip luat gay ra theo quy
dinh tai Bicu 8 cia Nghi dinh s& 135/2003/ND-CP. Nguvi kiém tra van ban
ciing ¢6 thé dé xuat hinh thic xit 1y trach nhiém néi trén déi véi co quan,
ngudi ¢o trach nhiém tham muu, dé xudt noi dung trai phdp luat trong trudng
hgp co quan, ngudi dé ¢cé 16i.

5. Sau khi lap phi¢u kiém tra, ngudi kiém tra van ban phdi lap “Hé so vin
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ban ¢é noi dung trdi phdp luat” vi trinh lanh dao co quan kiém ira van ban.
HO so cdn ¢6: Van ban duoc Kiém tra, vin ban 1am cd s& phip ly dé kiém tra.
phi¢u kiém tra vian ban.

6. Lanh dao co quan kiém tra van ban té chic thio luan. trao déi théng
nhdt vé noi dung cé dau hicu trai phap luat ctia van ban duoc kiém tra va
thong bdo d¢ co quan, ngudi dd ban hinh vin ban d6 ty kiém tra, xir ly, thong
bdo két qua xir 1y cho co quan kiém tra vian ban theo quy dinh cta phdp luat.
Trudng hop co quan kiém tra van ban 12 6 chie phap ché Bo. nganh thi viéc
thong bao duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20 cha Nghi dinh s¢
135/2003/ND-CP.

Cong van thong bdo cdn phai ¢6 cdc noi dung sau day: Tén van ban dugc
ki¢m tra; co so phép tuat d¢ kiém tra, y kién vé noi dung trdi phap luat clia
vin ban duoc kiém tra; yéu ciu co quan, ngudi di ban hanh vin bian d6 iy
ki€m tra, xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

Viée tu Kiém tra, xir Iy van ban trai phdp luéat ciia co quan, ngudi da ban
hanh van ban dé thuc h'i(:n theo quy dinh taj Chuong Il cda Nghj dinh s¢
135/2003/ND-CP va hudng din tai Muc II cia Thong tu nay.

7. B¢ gidp cho viéc ty kiém tra, xit 1y vin ban traj phdp luat duge tot, sau
khi gui thong bdo, cd quan kiém tra vin ban ¢é trach nhi¢m phéi hop véi cdc
don vi chiie niing cla ¢o quan da ban hanh van ban duoc kiém tra d¢ rao déi.
thao ludn v¢ nhimg noi dung wdi phdp luat ciia van bin va hudng xur Iy nhing
not dung trdi phdp luat d6. Viée trao ddi, thao luan ¢é thé duogce thue hién dudi
hinh thic lam viée truc 1i€p hoac co quan kiém tra, co quan da ban hanh van
ban dugce kiém tra (thy theo trudng hop cu thé) 6 chire hét nghi, toa dam lay
¥y ki€n cua cdc chuyén gia, dai dién céc co quan, t6 chic hiru quan khic.

8. Trudng hop co quan kiém tra van ban khong nhat trf véi két qua xu 1y
hodc co quan ¢6 van ban trdi phdp luit khong thong bao két qua xir 1y theo
quy dinh thi co quan kiém tra van ban bdo cdo co quan, ngudi ¢é thdm quyén
xu ly tiép theo quy dinh cha Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP,

Hé s0 bdo cido cdn cé: Bdo cdo chia co quan kiém tra vin ban: vin ban
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duoc kiém tra; co s& phap luat dé kiém tra; phi€u kiém tra vin ban; cdc cong
van théng bao ciia co quan kiém tra van ban, co quan c6 van ban dugc kiém
tra va cdc tal liéu khac cd lién quan.

9. Trudng hop vin ban ¢6 noi dung thude bi méat nha nuée thi viée kiém
tra ¢6 thé ti€n hanh tai co quan ¢é vin ban duge kiém tra hoic tai co quan
kiém tra vin ban (wu tién viéc kiém tra tai co quan ¢6 van ban dugce ki€m tra).
Viéc kiém tra vi bao quan cic loai hé so kiém tra van ban phdi tuan thu che
dd bao mat theo quy dinh cua phép luat.

10. Viéc kiém tra van ban lién tich dugc thuc hi¢én theo hudng dan tai
Thong tu nay va phai bdo ddm co ché trao ddi, phdi hop giita cdc co quan da
ky lién tich ban hanh van ban.

11. Viéc kiém tra cc vin ban quy dinh tai Di€u 26 cia Nghi dinh s0
135/2003/ND-CP duge thuc hién khi nhan dugc yéu cdu, ki€n nghi, khi€u nai
¢ha co quan, té chifc, cdc co quan thong tin dai ching va cha ¢4 nhan cong
dan Viét Nam, ngudi nudc ngoai, (k€ ca trudng hop do cdn bo cong chire
chuyén trach kiém tra, co quan kiém tra van ban tu phdt hién trong qud trinh
kiém tra van ban). Thi tuc kiém tra, xt 1y, hily bd cdc van ban nay duge thyc
hién theo quy dinh tai Diéu 26 cha Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP va hudng
dan tai Thong tu nay.

12. Co quan kiém tra van ban phai md “S6 theo dai xir 1§ van ban c6 ddu
hiéu trdi phdp luat”.

13. Cédc thong tin, tai liéu vé kiém tra, xir Iy van ban phai dugc cg quan
kiém tra van ban dinh k¥ phan loai, xur 1y dwa vao hé co s& dit liéu theo hudng
din tai diém 4.1 Muc I cta Thong tu nay.

IV. VE KIEN TOAN TO CHUC, POI NGU CAN BO LAM CONG
TAC KIEM TRA VAN BAN; CHE PO BAO CAO 6 THANG, HANG
NAM; CONG TAC THI PUA KHEN THUONG, KY LUAT VA QUAN
LY, CHi PAO

1. V& kién toan té chifc, tang cudng luc lugng cdn bo chuyén trich kiém
tra van ban:
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1.1. Can c& vao pham vi, tinh chat van ban thudc thim quyén kiém tra
duoc phdp luat quy dinh, t6 chic phdp ché By, co quan ngang B6, co quan
thu¢c Chinh phu phéi hop véi cdc don vi hitu quan trinh Bo trudng, Thi
trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co quan thudc Chinh phii quyét dinh bé
sung bién ché va bo trf dit s6 cdn b chuyeén trdch cin thiét dé bao dam thuc
hién ¢6 hiéu qua nhi¢m vu kiém tra van ban duogc giao.

1.2. S& Tu phép, Phong Tw phap phdi hop véi cic co quan hitu quan & dia
phuong xdy dung D¢ 4n vé td chic, bién ché chuyén trich thudc co quan tu
phép lam cong tdc kiém tra van ban & dia phuong béo cdo Uy ban nhan dan
cling cap phé duyét dé thuce hién.

1.3. Cuc Ki€m tra van ban thuoc Bo Tu phép cé phuong én ti€p tuc cling
c6 t§ chirc, bién ché trinh Bo trudng Bo Tu phép quyét dinh; thudng xuyén
theo d&i tinh hinh kién toan t6 chifc, bién ché lam cong tac kiém tra vin ban
d cac Bo, nganh, dia phuong, dinh ky bdo cdo Bo trudng Bo Tu phép dé phoi
hgp véi lanh dao cic B, nganh, dia phuong chi dao, don ddc va téng hop bdo
cdo Chinh phu, Thi tudng Chinh phi.

2, V& 16 chitc va quan 1y doi ngil cong tac vién kiém tra vin ban:

2.1. Co quan kiém tra van ban chiu trdch nhiém truéc co quan, ngudi ¢6
thdm quyén kiém tra van bén trong viéc xay dung va quan 1y doi ngii cong tdc
vién ki€m tra van ban. Cong tdc vién duge lya chon trong s& céc chuyén gia
c6 Kinh nghiém trong linh vuc x4y dung va kiém tra vin ban thudc cic co
quan tu phip, cic co quan quan 1y nha nude khdc & trung uong va dia phuong,
can bd nghién citu, gidng day phdp luat thudc cdc co s& nghién citu va dio tao
phap luat, cac co quan, 8 chie hitu quan khac phit hop véi linh vuc van ban
duoc kiém tra.

2.2. Quy mo d6i ngil cong tac vién cita ting cd quan kiém tra van ban tuy
thudc vao pham vi, tinh chat van ban thuéc thim quyén kiém tra. Trong cong
tde ki€m tra van ban, cong tdc vién chiu sy quan 1y, huéng dan nghiép vu cia
co quan kiém tra van béan, hoat dong theo quy ché khoan viéc hodc hop déng
€6 thoi han, thuc hién cong viéc theo yéu cdu cla co quan kiém tra van ban.
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2.3. Ch€ da, chinh siach déi v ¢ong tac vién duge thuc hién theo hudng
dan cta lién B6 Tu phép va Tai chinh.

3. Ché dd bido cdo 6 thing, hang nam:

3.1. Ch& do bdo cdo 6 thing. hang nim vé cong tdc kiém tra van ban cua
cdc Bo, co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phu, Uy ban nhan dan cip
tinh, cap huyén dugc thuc hién theo quy dinh tai diém g khoan 1, diém g
khoan 2 Diéu 32, diém ¢ khodn 1 Diéu 33 cia Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP.
Viéc 1ap va glti bido cdo 6 thing, hang nam vé cong tdc kiém tra van ban dugc
thye hién cling véi thdi han glri bdo cdo chung vé cong tic 6 thang, hang nam
cia co quan, don vi gii bido cdo.

3.2. Bdo cdo 6 thdng, hang nam vé cong tac ki¢m tra van bdn cua cdc B9,
co quan ngang B, co quan thude Chinh phi, Bo Tu phap, bdo cdo 6 thing,
hang nam vé cong tic kiém tra vin ban ctia Uy ban nhan dan cdp huyén dirge
airi dén Uy ban nhan dan cép tinh va dugce téng hop vio bio cdo chia Uy ban
nhan dan cap tinh.

3.3. Cuc Kiém tra van ban thudc Bé Tu phdp, (6 chite phdp che Bo. co
quan ngang Bd. co quan thude Chinh phu, So Tu phidp, Phong Tu phip cé
trach nhiém chudn bi bdo cdo 6 thiang va hang nam vé cong tdc ki¢m tra vin
ban trinh Bo trudng, Tha trudng co quan ngang Bo, Tha truong co quan thude
Chinh pha, Chu tich Uy ban nhan dan cp tinh, cdp huyén,

3.4, Bdo cdo 6 thdng, hang nam vé cong tdc kiém tra viin ban ¢fn ¢o cdc
nd1 dung sau day:

a) Tinh hinh thuc hién céng tac kiém tra vin ban theo thim quyén trong
thoi gian bdo cdo, bao gébm s liéu tong hop va phan tich, ddnh gid déi véi
ting loai van bin: do Bo. nganh, dia phuong minh ban hanh da duge ty kiém
fra va xit 12 da dugc gui dén dé kiém tra va thuc t€ di kiém tra; da phdt hién
c6 not dung trdi phap luat va yéu cdu co quan, ngudi ¢é tham quyén ban hinh
vin ban tu kiém tra, xir 1y; di dugce xit 1§ theo yéu cdu clia <0 quan kiém tra
vin ban di xu 1¥ thco thim quyén;

b} Dédnh gid chung vé chit lugng cong tic xay dung, ban hanh van ban
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trong linh vyc dugc phan cong kiém tra thong qua hoat dong kiém tra van ban
va ki¢n nghi;

¢) Tinh hinh ra sodt van ban lam co s phap luat phuc vu cong tdc kiém
tra van ban trong linh vie duge giao; k6t qua xay dung co s dir li¢u phuc vu
cho viée kiém tra van ban:

d) Tinh hinh 16 chitc, cdn bo lam cong tac kiém tra van ban va diéu kién
bdo dam cho cong tdc kiém tra vin ban:

@) Hoat dong phoi hop trong thue hign kiém tra van ban va trao déi nghiép
vy cong tac tap hudn, hudng dan, boi dudng nghiép vu kiém tra van ban:

¢) Nhiing kho khan, vudng mac va kién nghi:

) Nhifng vin dé khdc c6 lién quan.

4. Vé cong tic thi dua, khen thudng va ky luat:

4.1. K¢t qua, thanh tich dat duge trong viéc thuc hi¢n cdc nhiém vu duge
giao v¢ ki€m tra van ban ka mét trong nhitng tiéu chudn thi dua d€ binh xét thi
dua. khen thuong trong tharh tich chung cta don vi, ¢d nhan.

4.2. Cu quan, 16 chitc, ¢cd nhan ¢é thinh tich. hoan thanh 16t nhicm vu
duge giao trong cong tic kiém tra, xi 1¥ van bin duge khen thudng theo quy
dinh tai Dicu 29, diem h khodn 1 va diém h khodn 2 Didu 32, diém g khoan
1 Diéu 33 cta Nghi dinh s6 135/2003/ND-CP va quy dinh cta phdp luat vé
khen thuong.

4.3. Co quan, 16 chic, ¢4 nhan ¢d hanh vi vi pham phdp luat trong cong
tic kiém tra, x{r ]y van ban theo quy dinh tai Diéu 30 cia Nghi dinh s6
135/2003/ND-CP thi bi x{r I§ theo quy dinh cha phédp luat.

5. V& don ddc, chi dao, kiém tra viée thuc hién cong téc kiém tra van ban:

3.1. Viée don doc, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém tra van
ban phdi dugc thuc hi¢n thudng xuyén va dinh k¥ nham bao dam cong tac kiém
tra van ban dugc thuc hién ding quy dinh cia phap luat, kip thoi phit hién va
nhin rong nhitng sing kién, kinh nghiém t6t trong cong tac kiém tra vin ban,
" bidu duong cdc co quan, t6 chitc, ¢4 nhan cé thanh tich, uén nan nhitng léch lac,
phat hi¢n nhitng khé khin, vuéng méc dé€ kip thai huéng dan, giai dap.

221



5.2. Cuc Kiém tra van ban thuéc B¢ Tu phdp c¢6 trdch nhiem gitp B
trudng Bo Tu phap trong viée don ddc chi dao, ki€m tra vigc thyc hién cong
téc kiém tra vin ban cua Bg, nganh, dia phuong.

5.3. T4 chitc phap ché Bo, co quan ngang Bg, co quan thugc Chinh phi,
S& Tu phap, Phong Tu phap ¢6 trdch nhiém gidp Bo truémg, Thu trudng co
quan ngang Bo, Thii trudng co quan thugc Chinh phi, Chu tich Uy ban nhan
dan c4p tinh, cap huyén trong viéc don doc, chi dao cdng tac kiém tra vin ban
& Bo, nganh, dia phuong.

v. TO CHUC THUC HIEN

1. Thong tr nay cé hiéu lyc sau 15 ngay, k€ tir ngay ding Cong bdo.

2. Cuc Kiém tra vin ban thuoc Bo Tu phép, cac 16 chirc phap ché Bo, co
quan ngang Bo, co quan thu¢c Chinh phi, S& Tu phdp, Phong Tu phép co
trach nhi¢m gidip B¢ trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thu truong co
quan thudc Chinh pht, Chi tich Uy ban nhan dan c&p tinh, cép huyén t8 chic
thuc hién Thong tur nay.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6é vudng méc dé nghi kip thoi
phan 4nh vé Bo Tu phép (qua Cuc Kiém tra van ban) d€ nghién ctu, giai quyet.

BO TRUGNG BO TU PHAP

(da ky)
Uong Chu Luu
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MAU VAN BAN KHAC

Madu cong dién:

CONG PIEN

.......... QTS <3 WO ¢ YOS
.......... (3)eiriienny 86...(4)..., ngdy..... thang..... nam.....
.......... (S ettt e r et r e
.............. (V)
(k¢ tén, déng dau)
.......... (75 R

(ky tén, déng dau)

Chu gidi:

(1) Tén co quan, td chitc, cd nhan dién

(2) Tén co quan, td chirc, c4 nhan nhan dién

(3) Dia danh dién

* (4) S& cong dien

{5) N&i dung dién

(6) Tham quyén ky va Thu trudng hodc Phé thi trung ky thay

(7) Lanh dao van phong (hoic lanh dao phong hinh chinh) ky giri cong dién.
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Maie giday gioi thiéu

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: ../GT-... (2) DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY GIOI THIEU

Kinh gui:......c...... L OO RSP SR
..................... () e e e
Tran trong gidi thiéu Ong (DA oo e
CMND 88, CAP NEAV et i
ChUC VUL i e
CO MBI VUi et e s e s e e e s arabt e e s e e e rereasbtnees
D¢ nghi ......... (3).e. giip dd Ong (ba)..... hoan thanh nhiém vu.

A4 ngay ... thang . ndam ..
............ (1) NSO
Cé gid tri hét ngdy: (ky tén, dong diu)

Ho va tén day du

(1) Tén co quan. don vi, 16 chifc cdp giay.

(2) K¢ hiéu tén co quan ¢ap gidy (khong nén vi€t tén don vi cap gidy. nhu
vian phong - VP)

(3) Tén co quan, don vi, 16 chic noi duge clir dén

{4) DBia danh (d6i vai phuong thi dé dia danh 1 thanh pho, thi xa)

(5) Thiam quyén ky (Thu trudng co quan ban hanh ky hodc cic cdn bo
cong chiic ¢é tham quyén tly theo chic ndng, nhiém vy, quyén han ky thay
(KT.), ky thira iy quyén (TUQ.) hoac ky thira I¢nh (TL.). Thong thudng gidy
gidi thiéu do lanh dao vin phong ky.

224



Mdu gidy nghi phép

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: .../NP-... (2) DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
(3) ....., ngay... thang... nim...

GIAY NGHi PHEP

Duge nghi phép nam....... tr ngay..... thang..... nam...., dén ngay....
thang..... nam.....

Xdc nphan c0a coquan, (4).....
chinh quyén noi nghi phép (k¥ tén, déng dau)
(k¥ 1&n, déng dau) Ho va tén day da

Ho va tén day du

Chut giai:

(1) Tén co quan cédp phép

(2) Viét tit ten co quan cdp phép. Khong nén viét tén don vi soan thao hoic
lam thil tyc cdp gidy, vi du nhu t8 chic cdn bo (TCCB) hodc van phong (VP).

(3) Dia danh

(4) Tham quyén ky: TL. Thi trudng co quan, Trudng bé phan cén bo 13
“chiic ky.
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Mdu gidy mai hop

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
$6: .../.GM-... (2) DPoc lap - Tu do - Hanh phuc
3) ....., ngay... thang... nam...
GIAY MOI HOP
Kinh gii:............. G U PUPPIUOPR
Thira lenh.......... (5 ) st es et e s et
| QU1 1 44 Lo £ PO TT O DU PP PO PPOPTPP
Thoi gian... ngay, bat ddu tir.....gid, ngay..... thang..... nam.....
DA 1M LAttt e st
D¢ nghi:.......... (S T OO UO PP
Xin di ding thanh phin dugc mai.
Noinhdn: e ¢
- Nhu trén: (k¢ tén, déng dau)
——— (8, Ho va tén day du

Chu gidi:

(1) Tén co quan gui gidy moi hop

(2) Viét tat tén co quan g gidy mdi hop. Khong nén viét tén don vi soan
thao hodc gui gidy.

{3) Dia danh

(4) Tén co quan, t6 chitc, cd nhan nhin gidy mdi hop

(5) Ghi Thtt trudng co quan mdi hop

(6) Néu rd nguoi duge mdi cin chudn bi tai liéu, ¥ ki€n tham gia; ngudi
du hop phai ding thanh phin dugc mdi d€ ¢6 trach nhiém giai quyét (tham gia
¥ kién va sau khi hop). Néu clt ngudi khdc di thay thi bdo cdo co quan cha tri
mdi hop biét trude.

(7) Thdm quyén ky: TL. Tha trudng co quan, Chdnh van phong ky hodc
Phé Chanh van phong ky thay.

(8) Néu rd thanh phan duge mdi dé ngudi du hop biét.
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Mau gidy chitng nhdn

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: .../... boe lap - Ty do - Hanh phic
..... , ngay... thang... nam...

GIAY CHUNG NHAN

COQUANL e
Ching nhén:.....o..oiiiii e (L
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- (ky tén, déng dau)
S Ho tén day du

Luu: VT,

(1) Neéu cu thé chitng nhéan vé viéc gi
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Mau gidy y nhiém

TEN CO QUAN . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sa: .../ boc lap - Tu do - Hanh phiic
..... , ngay... thang... nam...

GIAY UY NHIEM

KNI T ettt e
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o] (ky tén, dong dan)
....... Ho tén day da
Luu: VT,

(1) Ghi ro noi dung duoc Uy nhiém (ai Gy nhiém, Uy nhiém cho ai, vé vi¢c
gi, trach nhi¢m dén dau). Ngoai gidy uy nhiém nhu trén, ¢6 thé c6 loai gidy

ty phiém khdc nhu iy nhiém cta Chinh phi cho Bo truéng lam mét viée gi.
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Mau gidy di duong

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HOIl CHU NGHIA VIET NAM
So: .../DD... (2) Doc Lap - Tu do - Hanh phiic

GIAY Pl PUONG

CRITC VU et
Pugce ctr di cong tdc.............. (3o e
Ke tr ngady:.ccevnnnn.n. AEN NZAY...oiiiiiccect et

{4)....., ngay ... thdng ... nam ...
e (8
(kv tén, déng diu)
Ho va tén day du

Noidi | Ngay | Phuong | Do dai Thai gian Ly do | Chimg nhan cua

Vi di | tiénsir | chiang e trid lru trir | co quan (ky tén
dén dung | dudmg va dong dau)
(km)

Trén O noi
dudng di| dén

1 2 3 4 5 6 7 8
Nat di
) Nai dén
" |Noi di

Noi dén
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PHAN THANH TOAN

=TGN BAU K€t eerree e e d
- Phu cp d1 duong ..o a
- Phu cap oo trln e d
= Chl KRAC oo e d

CONGeivieiiicircnn e d

DUYET CHI

Ngay... thing... nam...

Ké toan Trudng phong tai vu Chanh van phong

Clit gidi:

(1) Tén co quan cdp gidy di dudng.

(2) Vi€t tat 1én co quan cdp gidy di dudng. Khong nén viet tén don vi cap
gidy. vi du nhu van phong (VP).

(3) Tén co quan, don vi, 16 chdc noi duge clr dén cong téic.

(-+) Dia danh.

(5) Tham quyén ky: Thi trudng ¢d quan ban hanh hodc cin bo, cong chirc
cé tham quyén ky. Thong thuong [a Chdnh van phong ky hoac Phé chianh van
phong ky thay.
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Mciu phiéu gt

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So: /PG... (2) boc lap - Tu do - Hanh phic
(3)....., ngay... thdng... nam...
PHIEU GUI
Kinh gui: ............ () e
NOT AU et

e (3)n

Ngudi nhan ky (ky tén, déng dau)
Ngay.......... Ho va tén day du

Chu giai:

(1) Tén co quan giti phicu.

(2) Vict tat tén co quan gli phi¢u. Khong nén viét tén don vi soan thao
hodc g gidy, vi du nhu van phong (VP).

(3) Dia danh.

(4) Tén co quan, t6 chiic, ¢4 nhan nhan phidu giri.

. (5) Tham quyén ky: TL. Thd truéng co quan, Chdnh vin phdng ky hoic
‘Ph6 Chdnh van phong ky thay.
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TAI LIEU THAM KHAO

I. MOT SO VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

1. Ludt ban hanh vdn bdn quy pham phdp ludt ngay 12/11/1996.

2. Ludt stta doi, bo sung mot s6 diéu cia Ludf ban hanh vdn bdn quy
pham phdp ludt 1996. NXB Chinh tri Quoc gia. Ha Néi - 2003,

3. Nghi dinh ctia Chinh phii s6 101/CP ngay 23/9/1997 quy dinh chi tiét
thi hanh mét so diéu ciia Ludt ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt 1996.

4. Nghi dinh cia Chinh phii s6 135/12003/NP-CP ngday 14/11/2003 vé
kiém tra va xit Iy vin bdn quy pham phdp ludt.

5. Nghi dinh ctia Chinh phit s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé
cong tdc vdan thw,

6. Thong tu ctia Bo Tu phdp s6 01/2004/TT-BTP ngay 16/6/2004 vé viéc
hudng ddn thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh cua Chinh phu sé
135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé kiém tra va xu Iy vdan bdn quy pham
phdp ludt.

7. Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP huing ddn vé thé
thirc va ky thudt trinh bay vdn ban.

IL. CAC TAI LIEU KHAC

1. Cong tac hanh chinh - van phong trong co quan Nha nude. Ta Hiu Anh.
NXB Chinh tri Quoc gia. Ha Noi - 2002.

2. Phuong phdp soan thdo hop dong kinh té - thuong mai. H6 Ngoc Can.
NXB Thong ké 2000.
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3. Nghiép vu vdn phong. Chi bién: PGS.TS. Trinh Xuan Diing, bién
soan: ThS. Dinh Van Ding, CN. Dang Xuin Ha. NXB Van hod - Thong tin.
Ha Noi - 2002, ‘

4. Gido trinh Qudn tri van phong. GS. TS. Nguyén Thanh D6 (Chil bién),
GVC. Nguyén Thi Thao. NXB Lao dong - X hoi. Ha Noéi - 2005.

5. Nghé thu ky vdn phong hién dai. Nguyén Hanh, Trin Thi Thanh
Nguyén. NXB Tré 2001

6. Nghiép vu vdan phong va nghé thu ky. 'ThS. L¢ Van In, Pham Hung,
Liéng Bich Ngoc. NXB Thanh phé H6 Chi Minh 2001.

7. Mdu soan thdo van bdn diing cho cdc co quan chinh quyén dia phuong,
don vi hanh chinh su nghiép, to chirc kinh té. Thac si Lé Van In, Truong Cin
bo Thanh phé Ho Chi Minh. NXB Chinh tri Quéc gia. Ha Noi - 2001.

8. Cuc Luu trit Nha nudc. Cong tdc van thu - Iuu triv. TS. Duong Vin
Kham (Chi bién), NXB Chinh tri Quéc gia. Ha Nai - 2003.

9. Nghiép vu hanh chinh vin phong. Luat su Vi Dinh Quyén. NXB
Thong ké. Nam 2005,

10. Van ban va luu trit hoc dai cuong. Vuong Dinh Quyén, Nguyén Van
Ham. NXB Gido duc - 1997.

1l. Hudng dan soan thdo vin bdn qudn Iy hanh chinh nha nuée. TS.
Luu Kiém Thanh. NXB Thong ké 2001.

12. Huong dan ky thudt nghiép vu hanh chinh. NXB Thong ké.
PGS.TSKH. Nguyén Van Tham, TS, Luu Ki€m Thanh, TS. Lé Xuan Lam,
ThS. Bii Xuan Lu. Ha Noi - 2003.

13. Soan thdo va xu Iy vin ban qudn Iy nha nuée. PGS-TS. Nguyén Vin
Tham, Hoc vi¢n Hanh chinh Quéc gia. NXB Chinh tri Quéc gia. Ha Noi - 1997.

14. Qudn Iy hanh chinh van phong. Va Thanh Vi. NXB Thong ké - 2002.

15. Gido trinh Nghiép vu thu ky vin phong va té chitc. Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia. Khoa Vin ban va Cong nghé Hanh chinh. Ha Noi 2002.
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16. Vdn ban qudn Iy nha nudc va cong tac vdan thu luu trit trong cdc co
quan Nha nuoc. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia. NXB Gido duc - 1997.

17. Gido trinh Ky thudt xdy dung va ban hanh vdn ban. Hoc vién Hanh
chinh Qudc gia, Khoa Van ban va Cong ngh¢ hanh chinh. NXB Dai hoc Quéc
gia Ha Now.

18. Gido trinh Nghiép vu thu ky. S& Gido duc - Dao tao Ha Noi1. NXB
Ha Ngi - 2005.

19. Nghiép vu cong tdc vdn thu. Truong Trung hoe Luu trit va Nghi¢p vu
vin phong . NXB Lao dong - Xa Hoi. Ha N1 2002.
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+ Théng tu cua Bo Tu phdp s6 01/2004/TT-BTP ngay 10/6/2004 vé

viec hudng dén thi hinh mot s6 diéu cua Nghi dinh ctia Chinh phi
- 56 135/2003/ND-CP ngay 14/11/2003 vé kiém tra va xir Iy van ban

quy pham phap LUAL......cccoiiiiiiiiioa 205
4+ MAu vAN DAN KhAC. oot 223
Tai liéu tham kRAO.............ccoccoiiiiiiii 232

236



BO GIAO TRINH XUAT BAN NAM 2006

KHOI TRUONG TRUNG HOC THUONG MAI - DU LICH
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