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DIEN PAN PHAP LUAT VIET NAM

i ~_ CHUONGI A
NHUNG VAN PE CHUNG VE KY THUAT XAY DUNG
VAN BAN PHAP LUAT

I. Poi twong nghién ciru.

Dbi tuong nghién ctru cta ky thuat xdy dung vin ban 1a nhimg hoat dong lién quan
dén viéc xay dung cac van ban Qui pham phap luat va cac van ban ap dung phap luat.

- Nhiing hoat dong nay rit da dang, dugc tién hanh boi nhiéu chu thé khac nhau nhu: Quéc
h6i, UBTVQH, Chinh pha, UBND céc cép...

- Chinh vi vy viéc nghién ctru mot cach toan dién hoat dong XDVB gop phan ting cuong
chét luong vin ban, ting cudng hiéu lyc, hiéu qua ctia hoat dong quan 1y nha nudc.

o Nhitng néi dung co ban ma ky thudt xdy dung van ban dé cdp dén la:

+ Tham quyén ban hanh vin ban qui pham phap luat

+ Hinh thirc van ban.

+ Noi dung van ban.

+ Trinh ty thu tuc XDVB.

Khi nghién ctru nhiing ndi dung nay can dua trén co so cac qui dinh cta nha nudc Ve
soan thao vin ban; 1y thuyét vé soan thao vin ban, mat khac phai du vao kinh nghiém thuc té
dé bd sung cho 1y luan.

* Khi tién hanh soan thao van ban can d4p tng nhitng nhu cau sau:

1- Cdc yéu cau doi véi vigc nghién civu ky thudt XDVB.

+ Nam vitng nhitng qui dinh hién hanh cua nha nudc vé k¥ thuat xay dung van ban.

+ Nam viing 1y thuyét vé k¥ thuat xay dung van ban.

+ Nam virng céac loai van ban hién hanh.

+ Qua nghién ctru can ddi chiéu so sanh gitta 1y luan va thyc tién, d& xut cac mau vin ban
phu hop.

2-Cdc yéu cau doi véi ngwoi lam céong tdc soan thdo vin ban

+ Phai ndm viing duong 16i cha truong ciia Pang, phap luat ctia nha nudc, dé thé ché hoa
thanh duong 16i ciia Pang thanh phap luat, dé ap dung dung dan phap lut.

+ Phai ndm virng khoa hoc phap 1y.

+ Phai ¢ tri thirc vé cac khoa hoc phap 1y khac nhu: Ngon ngit hoc, 16gic, tim 1y hoc...

+ Can c6 kién thirc thuc té phong ph.

1. Khai niém vian ban QPPL va van bdn bdn ap dung phap ludt.

1. Khdi niém chung vé vin bén. '

Van ban la hinh thire thé hién va truyén dat bang ngén ngit viét trén cdc chat liéu
chuyén mén, ¥ chi ciia mét cd nhdn hay t6 chire, t6i cdc cd nhdn hay cdc té chire khdc nham
muc dich thong bdo hay doi héi doi twong tiép nhdn phdi thwe hién mét hanh vi nhdt dinh déap
vng nhu cau ciia ngueoi soan thao.

Nhu vay theo khai niém nay thi van ban dugc hiéu theo nghia rong, bao gdm nhiéu
loai van ban nhu: Van ban van hoc, van ban st hoc, van ban luat hoc...

2. Khdi ni¢m van bdan phdp ludt.
a. Van ban qui pham phap ludt.

Khdi niém: Theo quy dinh tai diéu 1 ludt ban hanh van ban Qui pham phdp ludt
(12/11/96)-Van ban Qui pham phdp ludt la van ban do co quan nha nudc co tham quyén ban
hanh theo thu tuc trinh tw ludt dinh, trong do cac qui tdc xir sur chung dwoc nha nuoc bao dam
thye hién, nham diéu chinh cdc quan hé xa hoi theo dinh huong xa hoi chu nghia.

Tu khai niém trén co thé rat ra mot sé dic diém cua vin ban Qui pham phap luat dé
phan bi¢t véi cac loai van ban khéac.

e Vin ban do co quan nha nuéc c6 thim quyén ban hanh véi hinh thitc duoc qui dinh tai
Piéu 1 chuong 1 va chuong 2 ciia luat ban hanh vin ban Qui pham phép luat.
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e Vin ban do co quan nha nudc cd tham quyén ¢ Trung wdng ban hanh theo dung thi tuc,
trinh tu dugc qui dinh tai cac chuong III, IV,V, VI va VII cua luat ban hanh van ban Qui
pham phap ludt va cac qui dinh tai nghi dinh 101 cua Chinh phu.

e Vin ban c6 chtra dung qui tdc XU xu chung, dugc ap dung nhiéu 1an, ddi voi moi d6i
tuong, hoac mot nhom doi tuong, c6 hi¢u lyc trong pham vi toan Quéc hodc tung dia
phuong.

e Qui tic xir sy chung 1a nhitng chuidn muc ma moi co quan, t6 chirc ca nhan phai tuan theo
khi tham gia vao cac quan hé xa hoi ma cac qui tic d6 diéu chinh.

e Vin ban dugc nha nudc bao dam thi hanh bang cac bién phap nhu tuyén truyén, gido duc,
thuyét phuc, cc bién phap vé t6 chic hanh chinh, kinh té; trong trudng hop can thiét Nha
nuéc ap dung bién phap cudng ché bit budc thi hanh va qui dinh ché tai d6i v6i ngudi co
hanh vi vi pham.

e Nhimg vin ban ciing do co quan Nha nudc c6 thAim quyén ban hanh ma khong c6 du
nhimg yéu t6 néi trén dé giai quyét nhimg van dé cu thé d6i bvoi nhitng ddi twong cu thé,
thi khong phai 14 van ban qui pham phap luat va khong chy su diéu chinh cta luat ban
hanh vin ban qui pham phap luat va Nghi dinh 101. Vi du: Quyét dinh 1én lwong, khen
thuong, k¥ luat, diéu dong cong tac, b6 nhiém, mién nhiém can by, cong chirc, Quyét dinh
xu phat hanh chinh, quyet dinh phé duyét du an, chi thi vé viéc phat dong phong trao thi
dua, biéu du’ong ngudi tdt, viée t6t va nhimg vin ban ca biét khac.

e Tinh hop hién va hop phéap.(Piéu 2)

Tinh hop hién va hop phap va tinh théng nhét cta hé théng van ban qui pham phap luat cia

Chinh phu, Thu Tudng Chinh phu, cac B9, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu, van

ban lién tich ciia cac co quan nha nudce c¢6 thim quyén, giita co quan nha nudc c6 tham quyén

v6i to chirc chinh tri, chinh chi - x4 hoi, van ban qui pham phép luat ciia Hoi dong nhan
danva Uy ban nhén dén cac cp.

+ Nghi quyét, Nghi dinh cta Chinh phu phai phu hop véi Hién phap, Luat, Nghi quyét cua

Qudc hoi, phap 1énh, Nghi quyét cia Uy ban thuong vu Qubc hoi, Lénh, Quyét dinh ctia Chu

tich nudec.

+ Quyet dinh, Chi thi cia Thu tuéng Chinh phu phai phu hop voi Hién phép, Luat, Nghi

quyét ciia Qudc hoi, phap 1énh, Nghi quyét cua Uy ban thudng vu Qudc hoi, Lénh, Quyét

dinh caa Chu tich nude, Nghi quyét, Nghi dinh ctia Chinh phu.

+ Quyét dinh, Chi thi, Thong tu do Bo truong, Thii trudng co quan ngang Bo, Thii trudng co

quan thudc Chinh phii ban hanh phai phu hop véi Hién phap, Luat, Nghi quyét ctia Quéc hoi,

phap 1énh, Nghi quyét ctia Uy ban thuong vu Qudc hoi, Lénh, Quyét dinh ctia Chu tich nudc,

Nghi quyét, Nghi dinh cta Chinh phu, Quyét dinh, Chi thi cta Thu tuéng Chinh phu

+ Nghi quyet lién tich cua cac co quan nha nude c6 thim quyén, giita co quan nha nudc co

thAm quyén Vol t6 chtrc chinh trj, chinh chi - xa hoiban hanh phai phu hop voi Hién phap,

Luat, Nghi quyét cia Qudc hoi, phap 1énh, Nghi quyét ciia Uy ban thudong vu Qudc hoi, Lénh,

Quyét dinh cua Chu tich nudce, Nghi quyét, Nghi dinh cua Chinh phu.

+ Nghi quyet ciia Hoi dong nhan dén, Quyet dinh, Chi thi cua Uy ban nhan dén cac cép phu

hop vé6i Hién phap, Luét, Nghi quyét ciia Qudc hoi, phap 1énh, Nghi quyét cua Uy ban thuong

vu Qudc hoi, Lénh, Quyét dinh ctia Chu tich nude, Nghi quyét, Nghi dinh ctia Chinh phu, cac
van ban cua co quan Nha nude cip trén.

b. Van ban ban ap dung phap luat.

La logi van ban do co quan nha nwéc cé tham quyén ban hanh trén co sé van ban qui
pham phdp ludt nham ca biét héa cdc qui dinh trong van ban qui pham phdp ludt thanh
nhitng ménh lénh cu thé, truc tiép lam phat sinh thay doi cham dirt cdc quan hé phép ludt.

*Pic diém ciia van ban ban dp dung phdp ludt.

+Vin ban ap dung phap luit mang tinh quyén lyc nha nuéec.

+Vin ban ap dung phap luat duoc dam bao thyc hién bang nha nudc
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+Van ban ap dung phap luat ban hanh theo trinh ty thu tuc luét dinh.
+Vin ban ban 4p dung phap luat chi st dung mot lan.
+Vin ban ban 4p dung phap luat 4p dung véi mot hodc mot s6 ddi tuong cu thé.
+Vén ban ban 4p dung phap luat phai dua trén co s¢ van ban Qui pham phép luét.
c. Van ban quan ly HC théng thuong.
“Khdi niém: La nhitng vin ban khong mang tinh quyén lyc nha mede, dwoe ban hanh nham
dé thong tin qui pham, dé thuc hién cdc hoat dong quan 1.
*P3c diém:
+ Khong mang tinh quyén lyc nha nudc.
+ Khong bit budc thi hanh.
III. Trinh tw xdy dung vin bdn phap ludt.
I- Khdi niém: La cac khau cic budc cac giai doan, cac cong viée can tién hanh trong qua
trinh xay dung cac van ban do.
2- Trinh tw xdy dwng vian bdan Qui pham phdp ludt.
a/ Lap chwong trinh xdy dwng van ban.
Pé ban hanh cac vin ban QPPL co quan c¢6 thdm quyén phai 1ap chuong trinh xay
dung van ban.
+ Chuong trinh x4y dyng van ban c6 thé 1a ngin han: 3 thang, 6 thang.
+ Chuong trinh x4y dung vin ban c6 thé 1a dai han: 1 ndm, 5nam.
* Khi 1ap chuong trinh can luu y:
+Phai nam viing trinh d6 phat trién kinh té x3 hoi trén dia ban va linh vuc co quan d6 quan 1.
+ Chuong trinh ¢6 thé dugc thiét 1ap theo sang kién ciia co quan lap chuong trinh.
+ Ciing c6 thé can clr vao ¥ kién dé xuat ctia cap dudi, cua t6 chirc XH, hodc ca nhan.
* NO1 dung cua chuong trinh XDVB.
+Nhiing van ban s€ ban hanh trong thoi gian toi.
+ N6i dung ctia van ban (dé cap t6i van dé gi)
+ Co quan chu tri soan thao.
+ Co quan phdi hop soan théo.
+ Co quan ban hanh.
+ Thoi gian s oan thao.
+ Thoi gian trinh du an.
+ Kinh phi can thiét cho cac hoat dong.

*Y nghia cua viéc 1ap chuong trinh.
+ Nham xac dinh dung trong tim trong diém cho cong tac xay dung phap luét.
+ Gitip Nha nudc nhanh chéng c6 nhitng quyét dinh vé nhitng linh vuc can thiét.
+ Tao diéu kién cho hoat d6ng quan Iy Nha nudc.
+ Pem lai hiéu luc bat budc thi hanh ddi véi co quan td chirc lién quan trong vi¢c thuc hién
chuong trinh.
b. Chuin bi va sogn thao van ban.
- Thir nhat: Co quan soan thio phai.
+ Thu thép tin tirc, nim tinh hinh thuc té.
+ Phai c6 dugc ddy dii chinh x4c cac thong tin vé van dé c6 lién quan t6i ndi dung vin
ban can soan théo.
+ Dua trén co s& d6 két luan, danh gia thyc trang QHXH.
- Thwr hai:
+ Phai nghién ctru duong 18i cia dang, phap luat ciia Nha nuude vé ndi dung van ban can dé
cap toi.
+’T6r{g két danh gia hé thong cac van ban qui pham phap luat va viéc thuc hién phap luat vé
van dé do.
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+ Tim ra nhitng khuyét diém ctia van ban phap luat hién hanh (vd: Phap luat khiéu nai té céo
—> Luét khiéu nai td cao)
+ Tham khao kinh nghiém ctia cic nudc, cac dia phuong khac.

- Thir ba:

+ Sau khi di tong hop tinh hinh ( ¢ cai nhin khéi quat) cAn dua ra dy kién néi dung vin

ban ( c¢6 thé dua nhiéu dy kién dé chon loc )

+ Khi d3 lya chon dugc du kién phu hop can tién hanh soan thaovin ban.
+ O lan soan thao dau can chu trong ndi dung van ban chur khong can chu trong dén bd cuc
van ban.
Thir bon:
+ Sau d6 tién hanh thao luan dudi nhidu hinh thirc (mé hoi nghi chuyén d&, giri vian ban
theo duong cong van, dang trén cac bdo)
+ Co quan chu tri tiép thu chon loc y kién déng gop.
+ Chinh Iy dy 4n phap luat cho dén khi khong con y kién phé phan.
* Ch y: Qua trinh gop ¥ kién va chinh 1y ¢6 thé xen ké nhiéu lan.
c. Trinh thong qua, ky va ban hanh cdn ban.
- Co quan soan thao.
+ Lam cong van trinh 1én co quan c6 thim quyén ban hanh.
+ Co quan ban hanh xem xét toan dién va cho y kién.
+ Néu dy thao duge chép nhén- Chim dut giai doan soan thao.
+ Néu khong duoc chép nhan- Soan thdo lai (co quan ban hanh phai chi rd ndi dung,
phuong huéng giai quyét, thoi gian soan thao lai)

- Nguoi dai dién co quan ban hanh s€ ky vao van ban khi né dugc thong qua.

+ Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén duoc xac nhan bing con diu s& dem lai hiéu luc
phép ly cho vén ban.

- Co quan ban hanh cong b vin ban, giri ¢én d6i twong c6 lién quan.

* Chii ¥: ¢6 nhiéu hinh thirc cong bé:

+ Ra 1énh cong bd: Hién phap, luat , phap luat.
+ Gfiii theo dudng buu dién.
+ Céc phuong tién thong tin dai chung.
+ Niém yét noi cong cong.
+ Pang cong bdao.

3. Trinh tw xdy dung van ban dp dung phdp ludt.

a. Xdac dinh vin dé cin gidi quyét va thim quyén gidi quyét.

* Van d& can giai quyét: chi ban hanh vin ban ap dung phap luat dé giai quyét cac van dé
ma c6 vin ban phap luat diéu chinh (khong thé ban hanh van ban 4p dung phap luat dé diéu
chinh c4c quan hé xa hoi)

* Tham quyén giai quyét:

- Mbi co quan Nha nudc ¢ mot tham quyén nhit dinh va chi dugc giai quyét nhitng van dé
thudc tham quyén.

VD: Vi pham hinh sy— Toa an.
Vi pham hanh chinh— Co quan hanh chinh Nha nudc.
b. Lwa chon qui pham phdp ludt hién hanh dé dp dung va hinh thirc vin béin can sir dung.

* Lua chon qui pham phdp luat hién hanh.

+ Co quan ban hanh xac dinh rd cac qui pham phap luat hién hanh can thiét dé ap dung.

* Chu y: Khong ap dung qui pham phap luat hét hiéu luc, khac linh vire.

* Lua chon dung hinh thitc van ban &p dung phap luat.

+ Hanh dong nay tao nén su thong nhét ctia hé thong phap luat.
+ Téng cuong hiéu qua tac dong cua van ban.
VD: Xu phat hanh chinh— Qui dinh.

http://www.diendanphapluat.vn



DIEN PAN PHAP LUAT VIET NAM

Xét xtr toi pham  — Ban an.
¢. Soan thao, ky, ban hanh van ban ap dung phdp luat.
- Soan thao: NOi dung vén ban can xac dinh .
+ Giai quyét van dé gi?
+ Ap dung véi dbi tugng nao?
+ Céac ménh 1énh cu thé.
+ Thoi gian, cach thirc thuc hién ménh 1€nh.
+ Co quan nao ban hanh.
+ C4 nhan, t6 chtrc chiu trach nhiém chi dao thuc hién.
- Ky Sau khi hoan chinh viéc soan thao co quan c6 tham quyén.
+ Thong qua van ban.
+ Ky va dong dau.
+ Gri cac ddi twong c6 lién quan.
IV. Muc dich ban hanh, cic yéu ciu dbi véi vin ban qui pham phap luit va vin ban ap
dung phap luat.
1. Muc dich ban hanh:

- Nham dé c6 mot hé thong phap luat hoan chinh.

- Thyc hién quan Iy Nha nudc bang phap luat.

- Thé ché hoa duong 16i cia Dang cong san Viét Nam.

- Nang y chi cua nhan dan lao dong Ién thanh phap luat.

* Ngoai ra con nham dwa phép luat vao thyc tién cudc séng .

- Giai quyét cac cong viée cu thé trong hoat dong ciia Nha nudc .

2. Cdc yéu cdu:
a. Yéu cau vé chinh tri:

- Van ban dugc ban hanh phai phan anh hai ngi dung:

+ Phu hop véi dudng 16i chinh sach ctia Pang, dap tmg nhiém vu chinh tri ctia Nha nudc
va cuia dia phuong trong timg giai doan cach mang cu thé.

+ Noi dung ctia van ban phai phan anh dugc nguyén vong chinh dang cua nhan dan lao
dong , xuét phat tur loi ich cuia nhan dan, thuc hién ding ban chit cia Nha nuée.” Nah nude
cua dan, do dan,vi dan”

b. Yéu cdau vé mdt phdp Iy.

* Pé c6 mot hé théng phap luat thong nhat can phai:

- Khi ban hanh vin ban, ndi dung van ban ctia co quan cip dudi phai phi hop vdi co quan
cAp trén.

- Céc van ban ap dung phap luat phai dung phéap luat phai dua trén co s van ban qui pham
phap luat.

- Céc van ban phap luat phai ban hanh diing tham quyén va theo trinh ty do luat dinh.

- Phai str dung dung hinh thirc van ban .

VD: Khong thay quyét dinh bang thong béo.

- Cac van ban ap dung phép luat phai bao dam tinh kip thoi trong thoi han luat dinh  VD:
Xt phat hanh chinh trong thoi han 10 ngay tir khi 1ap bién ban phai ra quyét dinh xr phat .(
khong qua 30 ngay)

c. Yéu cdu vé kinh té xd hoi:

- Noi dung vin ban phép ludt phai phan anh phu hop véi sy phat ttrién kinh t& x3 hoi (
khong cao hon hodc thip hon )

- Phai chi y dén cac qui luat kinh té xa hoi.

- Céc qui pham phép luat va cac ménh Iénh cy thé phai c6 tinh kha thi.
d. Yéu cdu vé ngén ngir cau triic van ban .
* Vé ngon ngir:
- Phai bao dam su nghiém tac, chinh xac mach lach va dé hiéu.
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* Cau truc:

- Phai trinh bay v6i mdt co cau khoa hoc, c6 su lién két chac ché, 16gich —»Tao nén sy
hoan chinh cua van ban.

Cdu hoi:
1. Trinh bay khai niém van ban qui pham phap luat, van ban ap dung phép luat. So sanh 2
loai van ban do.
2. Phan tich trinh ty xdy dung vin ban Qui pham phép luat, Ap dung phap lut.
3. Phan tich cac yéu cau ctia viéc ban hanh vin ban qui pham phép lut.
4. Muc dich cua viéc ban hanh van ban phép luat.
5. Céc van ban sau day van ban nao la van ban qui pham phap luat, van ban nao la van ban
ap dung phép luat.
Nghi quyét ctia ban chip hanh trung wong Pang khod IX.
Phép 1énh can bd cong chirc.
Chi thi ctia chu tich uy ban nhan dan Tinh.
Chi thi cua B truong.

o op
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, o CHUONG II ,
CAC QUI TAC XAY DUNG VAN BAN QUI PHAM PHAP LUAT
VA VAN BAN AP DUNG PHAP LUAT.

I. Khdi ni¢m, y nghia ciia cdc qui tic:
1. Khai niém:

* Khi Nha nudc ra doi, giai cip thong tri nang y chi cia minh 1én thanh phéap luat ddy chinh
1a hoat dong xay dung phap lut.

+ Hoat dong nay duoc tién hanh thuong xuyén do sy phat trién ctia x4 hoi.

+ Pay 1a mot hoat dong phirc tap: qua nhiéu giai doan c6 nhiéu co quan Nha nudc, t6
churc xa hoi va cé nhan tham gia.

+ Khi ban hanh van ban: co quan ban hanh phai tuan thi nhitng qui dinh cua Nha nudc
vé: Thim quyén, co céu, thu tuc, trinh tu, hinh thtc, ndi dung va cac van dé khac co lién
quan.

+ Khi ndi dung ngén ngir dé dién dat, trinh bay cac qui pham phap ludt ...... cling phai
tuan thu nhitng qui dinh nhat dinh.... (Ngén ngit tiéng Viét ngon ngit phd thong.)

* Toan bd nhitng qui dinh cta Nha nudc vé viéc ban hanh vin ban qui pham phép luat va
ap dung qui pham phép luat d6 chinh 14 cac qui tic.

2. Y nghia :

- Béo dam cho y chi cia Nha nuéeduogce biéu hién day du, rd rang.

- Quyét dinh chat luong va hiéu qua cta vin ban.

- Béo dam sy phu hop v6i qui luat két qua va diéu kién kinh té xa hoi.

* Khai niém: Qui tic xay dung van ban qui pham phép luat va van ban ap dung phap luat la
nhimg qui dinh do Nha nuéc dit ra hodc thira nhin vé& qua trinh chuan bi , soan thao, trinh
thong qua, ban hanh ciing nhu viéc xtr Iy hoan thi¢n cac van ban va cé gia tr; bét budc khi xay
dung van ban phap luat
1. Cac qui tac xdy dung van ban qui pham phap ludt va dap dung phap ludt.

1. Qui tic vé can cir lwa chon hinh thirc van bdn.

a. Can cwr vao pham vi va nfi dung cdc qui dinh sé ban hanh.
* Can cur pham vi:

- S& do co quan & trung wong ban hanh: néu qui dinh dugc thuc hién trén pham vi ca nudc
hhodc mét sé dia phuong.

- S€ do co quan dia phuong ban hanh: Néu qui dinh dugc thyc hién ¢ dia phuong.

VD: Qui dinh ctia UBND Tinh Thtra Thién Hué.
* Can cur vao noi dung:

- Néu lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vue - Do quéc hoi, UBTVQH, HDND, co
quan hanh chinh nha nuéc ¢6 thim quyén chung ban hanh.

- Néu lién quan dén nhiéu nganh chuyén mén - Cac co quan phdi hop ban hanh (vin ban
lién tich).

b. Céin cir vao tinh chét quan hé xi héi - Poi twong diéu chinh ciia vin ban.

- Néu quan hé xa hgi c6 tinh on dinh - str dung van ban Luat, Bo luat.

VD: Dan su, hinh su.

- Néu quan hé xi hoi chwa 6n dinh - Str dung vian ban c6 hiéu lyc phap 1y thip. Dé dé dang
thay d6i khi quan hé xa hoi thay doi.

VD: Nghi dinh, quyét dinh
c. Can cir vao thim quyén ban hanh vin ban qui pham phdp lugt:
Madi co quan nha nudc chi c6 tham quyén ban hanh mdt s6 van ban nhat dinh, vi vay khi
ban hanh vin ban phai can ctr vao thim quyén da dugc qui dinh trong phap luat.
VD: Quoc hoi ban hanh Hién Phép, Luét, nghi quyét.
2/ Qui tdc vé co cau ciia vin bin QPPL va vin bin ADPL.
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* Puoc qui dinh trong cac van ban sau:

+ND 56101/1997/CP Ngay 23/7/1997 Qui dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua luat
ban hanh van ban.

+ Thong tu 33/BT ngay 10/12/1992. Cua b truéng chi nhiém van phong chinh phu
huéng dan vé hinh thirc vin ban va viéc ban hanh vin ban cua co quan hanh chinh nha nuée.

* Theo quy dinh cua phdp ludt hién hanh thi co cdu chung ciia mét van ban OPPL bao
gom cdc yéu té sau:

+ Quéc hiéu.

+ Dia danh, ngay thang, nam.

+ Tén co quan ban hanh.

+ 86, ky hiéu van ban.

+ Tén van ban.

+ Trich yéu ndi dung vin ban.

+ Noi dung van ban.

+ Dau va chit ky.

+ Noi nhan van ban.
a/ Quéc hiéu.

+ Quéc hi€u ctia nha nudc ta hién nay la:

Cong hoa xa hoi chu nghia Viét nam.

Doc-Lap-Tu do-Hanh Phuc.

*Y nghia:  + Qudc hiéu dung dé x4c nhan tinh phap 1y ctia vin ban.

+ Xéc dinh ché d¢ chinh tri.
+ Xac dinh tén nudc.

Theo qui dinh ctia phap luat hién hanh thi quéc hiéu dugc ghi & trén dau va chinh gitta
van ban.
b/ Tén co quan ban hanh.

+ Ghi & goc trai van ban chiém 1/3 trang gidy

+ Phai viét dung nhu trong quyét dinh thanh lap.

+ Khong dugc viét tat.

+ Néu 1a co quan doc 1ap thi chi viét tén co quan (Quéc hoi, HDND).

+ Néu 1a co quan phu thudc thi phai viét tén co quan né phuy thudc.

VD: B gido duc-bao tao
Pai hoc Hué

¢/ Pia diém, thoi gian ban hanh van ban.

* Pia diém:

+ Ghi dudi qudc hiéu hoi 1éch vé phia bén phai.
+ Trir cac van ban: Hién phap, luat, phap 1énh ghi cui van ban.
+ Ghi tén dia phuong co quan ban hanh dong tru sé.
* Thoi gian : Ghi ngay thanh nim vao s6 ban hanh vin ban.
Chu ¥: Nhirng ngay dudi 10 va thang dudi 3 phai ghi s6 0 ¢ trudc.
VD: Ngay 02 thang 02 nam 2002
d. S6 va ki hiéu cta vin ban qui pham phap luét.
Vin ban qui pham phap luat phai ddnh sb theo nam ban hanh va c¢é ky hiéu riéng cho ting
loai van ban.
Vin ban qui pham phap luat phai danh ssé bat dau tir 01.
Niam ban hanh phai dugc ghi day du cac con sb.
* Cach ghi sb.
+ Pbivéi vin ban quy pham phap luat; Theo diéu 6 ludt BHVBOPPL, diéu 3 NP 101/CP ngdy
23/9/1997 qui dinh: S6 : /ndm ban hanh/ Ky hiéu vin ban.
+ Pbivéi van ban AD phép luat; chi ghi sb khong ghi nim ban hanh.
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+ S6 bét dau thuong 1a tir 01....
+Niam ban hanh: Viét ddy du cac chir sb.
* Ky hiéu van ban:
Bao gém:
Tén viét tat cua vin ban: Nghi quyét: NQ, Nghi dinh: NP
Tén viét tit ctia co quan ban hanh: Quéc hoi: QH, Chinh phii: CP, Thu tuéng: TTg.
VD: S6 01/2001/ND-CP.
e/ Noi dung van ban: Bao gom cdc yéu 16 sau.
* Tén van ban:
+ Do phép luat qui dinh.
+ Truong hop tén van ban dugc qui dinh ding trong mot trudng hop cu thé thi khong c6 phan
trich yéu.( cdo trang, ban an, QPXPHC).
+Trudng hop phap luat chi qui dinh tén van ban cho timg co quan thi phai c¢é trich yéu noi
dung vén ban.
* Trich yéu néi dung van ban.

La phan ghi dudi tén van ban, dung dé tom tat chinh x4c ndi dung vin ban, thudng
bat dau bang tir vé viéc viét tat v/v...
VD: CHI THI CUA THU TUONG CHINH PHU

(v/v phong chéng bao Iut).

Trudng hop van ban didu chinh 1 hodc 2 c4 nhan to chic thi ¢ thé ghi tén ca nhan hoic t6
chuc do.

VD: QUYET PINH CUA TRUONG CONG AN HUYEN K.
(V/v giai quyét khiéu nai cia cong dan A).
* Tén co quan ban hanh:
Thudng dugc trinh bay ngay sau phan trich yeu cua van ban.
VD: QUYET BINH CUA TRUONG CONG AN HUYEN K.
(V/v giai quyét khiéu nai cia cong dan A).
TRUONG CONG AN HUYEN K.

* Co 50 phdp Iy: Bao gom cdc néi dung.
Vin ban xéac dinh thim quyén ctia co quan ban hanh.
Vin ban lién quan dén ndi dung vin ban s& ban hanh, néu 13 van ban 4p dung thi néu Vin ban
qui pham phép luat ma n6 &p dung.
+ Néu 1y do ban hanh (néu co).
+ Phan myc dich ban hanh (néu c6).
VD: QUYET PINH CUA TRUONG CONG AN HUYEN K.

(V/v giai quyét khiéu nai ctia cong dan A).

TRUONG CONG AN HUYEN K
- Can ctr: luat khiéu nai t6 cdo duoc qudc hoi théng qua ngay....
- Can ct: nghi dinh s 67/1999/ND-CP...
* Noi dung van ban:
+ C6 thé chia thanh phan chuong, myc, diéu khoan diém.
+No1 dung c6 the sap xep theo dién tién su viéc: BLTTHS tir diéu tra dén xét xr.
+ C6 thé sip xép theo tAm quan trong cua ndi dung.
@/ Ddu va chir ky:
* Con dadu.

+Con dau xac dinh nang lyc chu thé cta co quan ban hanh.
+ Dau duoc dong trum 1én 1/3 => 1/4 chit ky.
+ Dau phai dong ngay ngan, ré rang va dng mau muc.

* Chir ky.
10
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+ Thuong 1a cua thu truoéng co quan, khi ky phai ghi r6 ho tén chuc vu.
+ Néu co quan c6 ché do mot thi truong thi ky dich danh.
+ Néu co quan c6 ché d6 thu truong tap thé thi ky thay mat viét tit T/M.
VD:  T.M.Uy ban nhén dan.
Chu tich
(KY)
NGUYEN VAN A
+ Ky thay: Khi ngudi duoc ty quyén ky phai ghi ky thay, viét tat K.T.
VD: K.T Chu tich.
P. Chu tich.
+KY thira lénh: Truong hop vin ban dé cap dén van dé it quan trong ngudico thim quyén c6
thé iy quyén cho cép dudi truc tiép ky thira 1énh.
VD: T.L. Hi¢u truong
‘Truong phong dao tao.
+ Ky quyén cdp truéng: Trudong hop ‘nguoi ky tam thoi gitr chire vu trudng ma chua duge bd
nhiém chinh thirc thi phai ghi ré Quyén trudc chic vu.
VD: Q. Chu tich.
+KYy thira uy quyén: Truong hop nguoi dugc uy quyén cép truong hoan toan khi thu truong
vang mit thi khi ky ghi r6 Thira iy quyén; truong hop nay phai iy quyén bang vin ban.
VD: T.U.Q Chu tich.
h/ Noi nhdn van bdn:
Trinh bay ¢ cubi vin ban, ngang hang chir ky vé phia bén trai cua vin ban, phan nay
ghi 10 tén co quan t6 chirc nhan vin ban.
*Théng thuong noi nhan vin ba bao gom:
+ Nhan vin ban dé kiém tra giam sét.
+Nhan vin ban dé thi hanh,
+ Nhan vin ban dé phdi hop thi hanh.
+ Nhén véan ban dé luu.
* Nén ghl 10 s6 lwong vin ban ma cac nhom s& nhan ( tién loi cho viée sao vin ban )
C. Qui tic vé ngon ngiv va thé vin phdp ludt.
Theo qui dinh tai diéu 5ludt BHVBOP van ban qui pham phdp ludt dwoc thé hién bang
tiéng viét.
Ngén ngit sir dung trong van ban phdi chinh xdc, phé thong, cach dién dat phai don gian dé
hiéu, doi véi thudt ngit chuyén mén can phdi xdc dinh ré ngi dung, thi phai dinh nghia trong
van ban.
Vin ban QPPL c6 thé dich ra tiéng dan téc thiéu sé.
Chinh vi vy, ngén ngir va thé van duoc sir dung trong hoat dong ban hanh vin ban cua
Nha nuée can thoa man céc tidu chuan sau:
1. Dam bao tinh nghiém tuc:
- Khong dugc dung ngoén ngtr mdt cach tuy tién, nhu dat ra tr moi, ghép chir, ghép
tiéng, ngon ngir dan gian.
VD: Phe: chi budn ban
Cai dau dai: chi dai ly.
- Khi viét tén co quan, tén cac dia phuong khong dugc tuy tién thém bét, thay dbi hodc
viét tat.
VD: Tinh Thira Thién Hué khong duoc viét 1a T.T.H
Pai hoc Hué khong dugc viét 1a vién B H H.
- Cau van phap luat phai viét chan phuong, khong dung 16i van séo rong hodc ta canh.
2.Dam bdo tinh chinh xac:
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- Ngbn ngit trong vin ban phap luat phai don nghia, mdi thuat ngit phap 1y chi co thé
duoc hiéu theo mot nghia, khong thé hiéu khac.
- Khong dung tir thira, khong can thiét trong cau.
VD: Vin ban nay ap dung véi cac ddi tuong: cong déan Viét Nam, nguoi nude ngodi,
nguoi khéng quoc tich va moi cd nhan.
- Khéng ty tién dung cac ddu ( vv... ) ddu chdm limg (... ) ddu chdm than ( ! ) hodc dau
hoi (7 ) trong cau.
- Cau van nén sir dung ngan gon, day du.
3. Tinh thong nhit phé bién.
- Khong dugc dung mot tur dé biéu thi mot nghia.
VD: Co quan quyén lyc = Co quan déan cir = Qubc hoi, Hoi dong nhan dan cac cap.
- Khong duogc dung tiéng dia phuong hodc tiéng dan toc thiéu sb, phai sir dung tiéng
viét pho thong (d 5 LBHVB).
- Han ché dung céc thuat ngit chuyén mén.
D. Qui tic vé h¢ théng héa phdp ludt.
1. Qui tic vé xir Iy vin ban qui pham phdp ludt va van bin dp dung phdp ludt.

* Trong thuc tién 1ap phéap cua Nha nudc ta khong it cac van ban duge ban hanh khong
dap umg yéu cau cudc séng, do d6 can tién hanh xur 1y dé tao nén mot hé thdng vin ban toan
dién thong nhat.

* P& xem X6t XU ly can phai ndm duge hiéu lyc cua van ban:

o Thoi diém c6 hiéu lyc cia van ban qui pham phdp ludt:(diéu 75),
e Theo vin ban S6: 309/CP-PC ngay 20 thang 3 nam 2003

Tai ky hop thtr hai, Qudc hoi Khoa XI, Qudc hoi di théng qua Luat sira d6i bd sung
mot s6 dicu cia Luat Ban hanh vin ban quy pham phéap lut va da duoc Chu tich nudc cong
bb Luat nay ngay 27 thang 12 nam 2002. Trong d6 Piéu 75 Luat Ban hanh vin ban quy pham
phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 dugc sua d6i nhu sau:

“ Piéu 75. Thoi dlem ¢6 hiu lyc cta van ban quy pham phap luat.

1. Luat, nghi quyét ciia Qudc hoi, phap 1énh, nghi quyét ciia Uy ban thuong vu Qudc
hoi c6 hiéu lyc ké tir ngay Chu tich nudc ky 1énh cong b, trir truong hop vin ban d6 quy dinh
ngay co6 hi¢u luc khac.

2. Vin ban quy pham phép luat ctia Cha tich nudc ¢6 hiéu luc ké tir ngay ding Cong
bao, trir truong hop van ban d6 quy dinh ngay cé hi¢u luc khac.

3. Van ban quy pham phap luét ciia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B truong, Thu
trudng co quan ngang Bo, Toa an nhan dan Tdi cao, Vién Kiém sat nhan dan Téi cao va cic
véan ban quy pham phap luét lién tich c6 hi¢u luc sau muoi lam ngay ké tir ngay dang Cong
bao hodc ¢6 hiéu lyc mudn hon néu dugc quy dinh tai vin ban d6. P6i v6i vian ban quy pham
phép luat cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu quy dinh cac bi¢n phéap thi hanh trong tinh
trang khan cdp, thi vin ban c6 thé quy dinh ngay c¢6 hiéu luc sém hon”.

-Vin ban cta Chu tich nudc ¢6 hiéu luc ké tir ngay ddng c¢éng bdo (trir trudng hop vin
ban d6 c6 qui dinh ngay c6 hiéu luc khéc).

-Céc vin ban cua cac co quan khac ¢6 hiéu lyc sau 15 ngay ké tir ngay ky (trir truong
hop van ban dé c6 qui dinh ngay c6 hi¢u luc khac).

* Hiéu liee tror vé trude ciia van ban (diéu 76)

+ Khai niém: La truong hop VBQPPL dugc dp dung véi mdt hanh vi xay ra trude thoi
diém van ban c6 hiéu luc phép lut.

* Chu y:
* Chi ap dung hiéu lyc tré vé trude khi can thiét.
* Khong duoc quy dinh hiéu lyc trd vé trude trong cac truong hop sau:

+ Qui dinh trach nhiém phap 1y dbi voi hanh vi ma vao thoi diém xay ra hanh vi phap
ludt khong qui dinh trach nhiém phap ly.
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+ Qui dinh trach nhiém phap 1y dbi véi hanh vi ning hon.

* Hiéu luc vé khong gian va doi twong dp dung (diéu79).

+ Van ban QPPL cua cac co quan ¢ trung wong c6 hi¢u lyc phap ly trong pham vi toan
qudc va ap dung v6i moi ddi twong thudc pham vi diéu chinh (trir truong hop phap ludt cé qui
dinh khéc)

+ Van ban cia HDND va UBND c¢6 hiéu luc phép ly & dia phuong.

+ Vin ban QPPL ciia nha nudc Viét nam c¢6 hiéu luc phap 1y ddi véi ca nhan, t6 chirc
nude ngoai (trir trudng hop phap lut c6 qui dinh khac, hodc c¢6 didu ude ky két).

* Ap dung vin ban QPPL: (Piéu 80).

+Van ban QPPL ap dung tir thoi diém c6 hiéu lyc.

+ Truong hop vin ban co qui dinh hiéu luc trd vé trude thi 4p dung theo vin ban do.

Cdu hoi:

1. Cho biét co cdu chung ciia van ban quy pham phdp ludt?
2. Néi dung ciia qui tic vé ngdn ngir va thé van phdp ludt?
3. Hiéu lyc khong gian va thoi gian cua van ban Phap luat?
4. Hiéu lyc tré vé triede ciia van ban quy pham phdp ludt?
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o , CHUONGIIT , ,
VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT VA VAN BAN AP DUNG PHAP LUAT CUA CO
QUAN QUYEN LUC NHA NUOC.

. Van bdn qui pham ciia co quan quyén lwc nha nudc.

1. Hién phap:

a. Khdi niém: Hién phdp la dao ludt co ban ciia nha nede, ¢é hiéu lec phdp 1y cao
nhat, la co s¢ phéap Iy ciia moi vin ban phdp ludt khdc. Do @6 hién phap khong ¢ phan co s&
phap Iy.

b. Co cau: Hién phdp gom co 3 phan

* Loi néi dau: La phan tong két ghi nhén nhiing thanh qua cach mang trong cac giai
doan trude va dé ra nhiém vy, muc tiéu can dat dén trong thoi gian toi. Phan nay khong chia
thanh diéu, khodn.

* Phan néi dung:

Hién phép chia thanh nhiéu chuong, mdi chuong c6 tén goi khac nhau, dudi chuong 1a cac
diéu khong co tén goi.

Céc diéu trong hién phap khong cé cac khoan ngoai trir nhimng diéu quy dinh vé quyén
va nghia vy ciia cac chi thé.

* Cudi hién phdp la loi chitng nhdn: “ Ban hién phap nay da duoc Qudc hdi nude
CHXHCNVN khoa.... Ky hop thi... nhat tri thong qua trong phién hop ngay... thang
...nam....hoi....gio... phat. Sau d6 14 chir ky c6 xac nhan bang con dau cia cha tich Qudc hoi.

2. Luat: D20 K1

a. Khai ni¢m: Ludt quy dinh céc Van dé co ban quan trong thudc cac linh vuce vé 601
noi, 601 ngoai, nhiém vy kinh té xa hoi, qubc phong an ninh cua dat nudc, nhitng nguyén tic
chu yeu vé td churc va hoat dong ctia by may nha nudc, vé quan h¢ xa hdi va hoat dong cua
cong dan.

Nhu vdy, luat 14 hinh thire vin ban QPPLduoc Qudc hoi ban hanh dé cu thé hoa Hién
phap, quy dinh nhitng van dé thudc thAim quyén cua quéc hoi c6 hiéu lyc sau hién phap.

b. Co cdu:

* Loi néi dau: D& cap dén tAm quan trong cua van dé ma luat qui dinh.

Néu muc dich va co s& phap 1y cua viéc ban hanh luat.

* Phdn noi dung: Duoc chia thanh: phan, chuong, muc, diéu, khoan, tiét (dlem)

+ Cac chuong dugc sip xép theo mot trinh ty khoa hoc, thong thuong bét du tir noi
dung c6 y nghia chung co ban sau do dén cac van dé khéc theo trinh tu dién bién hodc theo
tam quan trong ctia van de.

+ Chuong dau thudng c6 tén goi 1a nhitng quy dinh chung, bao gom:

- Nhiém vu, muc ti€u cuia luat.
- Nhitng nguyén tic chung, phuong hudng hoat dong co ban.
- Nhirng dinh nghia, khai niém, thuat ngir dung trong lut.
+ Nhimg chuong tiép theo qui dinh nhimg van dé ma luat dé cap dén.
+ Chuong cudi 1a chuong diéu khoan thi hanh.
- Chuong nay qui dinh hi¢u lyc phap 1y cua luat.
- X4c dinh co quan c6 trach nhiém cu thé héa chi dao thuc hién.

* Phan cudi la 107 chimg nhdn: “Luit nay da duoc qudc héi nuéc CHXHCNVN
khoa.... Ky hop thtr... thong qua trong phién hop ngay... thang ...ndm.... Sau d6 1a chir ky co
xac nhan béng con dau caa chu tich Quéc hoi.

3. Nghi quyét: D20 K2

a. Khai niém: Nghi quyét duoc Quoc hoi ban hanh dé quyet dinh ke hoach phat trién
kinh té xa hoi, chinh sach tai chinh, tién t& qubc gia.dé giai quyét nhimg van dé thudc tham
quyén cta quéc hoi nhur:
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+ Quyét dinh chuong trinh x4y dung luat.

+ Quyét dinh vé phat trién kinh té - xa hoi cua dit nudc.

+ Viéc thanh 1ap cac bo.

+ Quyét dinh dai xa.

+ Phan chia dia giéi hanh chinh Tinh, Thanh phd truc thudc trung wong...
+ Nghi quyét co thé str dung dudi hinh thirc vin ban QPPL hoic ADPL.
b. Co cdu:

Nghi quyét gdm c6 3 phan:

Phanl: Néu cin ¢l ra nghi quyét.

phdn 2: Noi dung thao lun, cac quyét dinh, cac giai phap ma qudc hoi da thong qua
Phan 3: Bién phép to chirc thyc hién.
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Mau nghi quyét:
Mau 1
QUOC HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Nghi quyéet so Doc 1ap-Tu do-Hanh phic
/2002/NQ - QH

Ha noi, ngay ...thang....nam...

NGHI QUYET CUA
QUOC HOI NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Khoa.., ky hop thir...
Tir ngay.../..../....200... dén ngay.../.../200...

Ve,
QUOC HOI NUOGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
VIET NAM
(@81 1 o | TR OURRTRTRRRRR
KBl OO
QUYET NGHI
Noi nhin T.M QUOC HQI
CHU TICH
Nguyén Viin An

4. Phap lénh cua UBTVQH: D21 K1
a. Khdi niém: Phap 1énh 13 vin ban QPPL duoc UBTVQH dung dé cu thé hoa Hién phap &
nhitng linh vyuc chua c6 luat diéu chinh, sau mot thoi gian st dung s€ trinh Quéc hoi xem xét
ban hanh luat; P1 c6 hiéu luc phap ly sau luat.
b. Co cdu:

*Phan mé dau: Néu muc dich ban hanh, tim quan trong, ¥ nghia va co s¢ phap ly dé
ban hanh.

* Phan noi dung dugc chia thanh cac chuong, muyc, diéu, khoan... nhu vin ban luat.

* Phan cuéi 1a diu va chit ky ctia co quan ban hanh.
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UY BAN THUONG VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUOC HOI Poc 1ap-Tw do-Hanh phuc
SO: /2002/PL
UBTVQH 10
7 PHAP LENH
D e
CAN CT.e et
CRIEONG L..........cvanirininiiniiniiiiiniiinicnisiiicisiss i
PHCUL ...
.......... ngay ...thang....nam..
Noi nhén T.M UY BAN THUONG VU QUOC HOI
Chu tich
Nguyén Viin An

5. Nghi quyét ciia UBTVQH

Nghi quyét cia UBTVQH dugc ban hanh dé gii thich hién phap, luat phap Iénh, gidm
sat viéc thi hanh hién phép, luat phép, 1énh nghi quyét cuia Qubc hoi, UBTVQH, giam st hoat
dong cua chinh phu, toa an nhan dan t6i cao, VKSNNTC va huong dan hoat dong cua hoi
ddng nhan dan, quyét dinh tuyén bb tinh trang chién tranh, tong dong vién hoic dong vién cuc
bd, ban bd tinh trang khan cap trong ca nudc, hoic timg dia phuong va quy dinh cac van dé
khac thudc tham quyén ciia UBTVQH.

nghi quyét con dude dung véi hinh thire vin ban ap dung phap luat dé giai quyét cac
véan dé cu thé nhu:

+Huy bo cac van ban cia CP,TTCH,TANDTC,VKSNDTC trai phap luat.

+ Bai bo nghi quyét sai trai ciia Hoi dong nhan dan Tinh , TP trung uong trai pl

+ Phé chuan dé nghi ctia Thu Tuéng vé viéc bd nhiém, mién nhiém cac pho thu tudng,
bd trudng va cac thanh vién khac ctia Chinh phu.

+ An dinh ngay bau ctr, thanh 13p cac t6 bau cir.
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UY BAN THUONG VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUOC HOI Poc 1ap-Tyw do-Hanh phic
SO:  /2002/NQ Ha noi, ngay ...thang....nam...
UBTVQH 10

NGHI QUYET CUA UY BAN THUONG VU
QUOC HOQI NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Khoa.., ky hop thit...
Tirngdy.../..../....200... dén ngay.../.../200...
LY/
UY BAN THUONG VU QUOC HOI
NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(O 1 4 e § SR
D G OO s
QUYET NGHI
Noi nhin T.M UY BAN THUONG VU QUOC HOI
Chii tich
Nguyén Viin An

6. Lénh, Quyét dinh ciia chii Tich nwdc.(diéu 54)

Lénh, Quyét dinh ciia Chu tich nudc duge ban hanh dé thuc hién nhitng nhiém vy
quyén han cta Chu tich nudc do hién phéap luat qui dinh.

Chu tich nuéc c6 thé ty minh hodc theo dé nghi cua chinh phu, Toa 4n Nhan dan tbi
cao, Vién Kiém sat nhan dan Tdi cao quyét dinh co quan soan thao dy thao Lénh, Quyét dinh.

Tuy theo ndi dung 1énh, quyét dinh, Chu tich nudc quyét dinh viéc léy v kién cta co
quan, t6 chtrc huu quan.

CHU TICH NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO.. L-CTN Doc 1ap-Tw do-Hanh phic
‘ ’ LENH..
Can cu...Diéu.Hién phap nudc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.
CaAn CU..nviiiiii e
CONG BO
L e
ettt
Noi nhdn Ha ngi, ngay  thang nam
CHU TICH NUOC
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5 . ] . CHU’ONG v . ]
VAN BAN PHAP LUAT CUA CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC

L. Khdi ni¢m va dic diém

Van ban quan 1y hanh chinh Nha meée (OLHCNN) la nhitng quyét dinh quan ly thanh
van, do cdc co quan trong hé thong hanh phap va quan Iy hanh chinh co tham quyén ban
hanh theo diing nguyén tdc, thé thire, thii tuc va quy ché do ludt dinh, mang tinh quyén lyc
Nha nuée don phwong, lam phdt sinh cdc hé qud phdp 1y cu thé.

Can phan biét vin ban QLHCNN vdi céc loai vin ban cua co quan 1ap phap va cia cac
td chue Dang, doan thé chinh tri, cac td chirc x3 hoi khac trong hé théng chinh tri.

2. Diic diém:

a. Cac van ban QLHCNN (goi tit 1a vin ban quan ly VBQL) hinh thanh trong hoat
dong quan ly, lanh dao, 1a phuong tién dé ghi lai va truyén dat cac quyét dinh quan 1y hhoic
céc thong tin can thiét trong qua trinh quan 1y cua cac co quan Nha nudc, phan anh két qua
hoat dong cua céc co quan do

b. VBQL thé hién ¥ chi, ménh 1énh cia co quan cap trén d6i voi cap dudi. P6 1 hinh
thirc cu the hoa phap luét, la phuong tién dé diéu chinh cac mdi quan hé thudc pham vi quan
Iy ctia mdi co quan, 13 san pham dic thu cta hoat dong quan ly.

¢. Cac VBQL thuong mang nhimg dic diém riéng biét cia timg linh vuc cu thé, cua
tung loai nhiém vy ma né ddm nhié¢m. Tur d6 co thé phan loai nhiém vu céc loai hinh véan ban:
Loai c6 tinh phéap quy, loai c6 dic diém hanh chinh théng thuong, loai van ban thong ké v.v...

d. VBQL thuong chira dung cac yéu té phap 1y, quan Iy lanh dao, yéu t6 kinh té - xa
hoi, yéu té van hoéa - lich si.

1I. Chirc ndang cua van bdan quan ly

1. Chirc nang thong tin

- Thong tin qua khur:

Phan anh nhing viéc dd qua can tiép tuc theo doi dé ndm viing cic giai doan phat trién
tiép theo ctia cong viéc trong qua trinh quan 1y ; giup nha quan Iy danh gia cac hoat dong quan
1y mdt cach toan dién.

- Théng tin hién hanh: Phan anh tinh hinh cong viéc dang dién ra, cac quan hé thuc
tién dang chi phéi cac hoat dong, cach thirc lam vi¢c ciia can b, vién chirc trong giai doan
hién tai.

- Théng tin dw dodn: La nhiing thong tin mang tinh ké hoach tuong lai, cic du bao
chién lugc, nhitng cong viéc s& phai tién hanh.

2 Churc nang phap ly:

Cac VBQL thuong chira dung cac quy pham phap luat, 1a sy van dung cac quy pham
phap luat vao doi séng thuc té, vao hoat dong quan ly; 1a co s phap ly cho hoat dong cua co
quan, cho viéc ban hanh cac VBQL thudc tham quyén.

3. Chure nang quan ly

Toan bd chu trinh quan 1y, tir viéc ra quyét dinh, t6 chirc thuc hién, kiém tra, danh gia,
diéu chinh cac quyét dinh cho pht hop véi muc tiéu ciia cac hoat dong, ngudi quan 1y déu can
dén van ban dé diéu hanh cong viéc. VBQL 1a cong cu quan 1y, xay dung vin ban 1a dé thuc
hién nhi¢m vu quan ly

Trong 3 chirc ning trén, chirc ning thong tin 1a chirc ning bao trum nhat. Lao dong
ctia ngudi quan 1y 13 thu nhap va xir 1y thong tin. Thong tin 1a di tuong ciia nguoi quan 1y,
nguoi lanh dao.

bPé soan thao mot VBQL (mét quyét dinh, m{t cong van, mot bdo cdo v.v...) nguoi
quan ly phai nam duogc tit ca cac thong tin &én co quan, nhimg thong tin trong ndi bd co quan
vé cong viéc dd qua, nhiing viéc dang lam, nhiing viéc phai lam, dong thoi phai hiéu dugc
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nhimg co s¢ phap 1y, chirc nang quyén han quan 1y nhiing co quan, don vi minh phu trach.
Biét chon loc, xir 1y cac loai thong tin cho phil hop véi yéu cau cia vin ban.

II1. Cac logi hinh van ban quan ly

Trong cong tic QLHCNN c6 rat nhiéu loai hinh VBQL va thdm quyén ban hanh
chung cling khac nhau. Theo ludt hién hanh, VBQL ¢ nudc ta c6 cac loai sau :

3.1. Van ban phap quy

La nhitng van ban duoi ludt, thugc linh vuee ldp quy, chira dung cdc nguyén tdic xi s
chung nham thwe hién va cu thé héa van ban ludt, dp dung nhiéu lan trong thuc té cudc Song
do cdc co quan trong hé thong hanh phap va QLHCNN ban hanh va sira doi theo diing tham
quyén cia co quan.

e Van ban phap quy cua chinh phu:

Nghi quyét ciia chinh phi: Pugc ding dé ban hanh cac chu truong chinh sach 16n qui
dinh nhiém vu, ké hoach va ngan sach nha nudc, cac cong tac khac cua chinh phu. Pay 1a co
sO phap 1y dé chinh pha va thi tudng chinh phi ban hanh cac qui pham phép luat khac, Nghi
quyét c6 chira dung qui pham phép luat hanh chinh.

Nghi dinh cua chinh phu: Nghi dinh dugc sit dung véi tu cach 1a van ban qui pham
phap dé cu thé hoa luat phap 1énh. Dung dé ban hanh nhiing qui dinh chi tiét vé quyén va
nghia vu ctia cong dan, qui dinh vé nhiém vu, quyén han t6 chitc bd mdy ctia co quan hanh
chinh nha nudc va don vi co sd, qui dinh vé quan Iy hanh chinh nha nuéc.

e Van ban phap quy cua Thu twong Chinh phu:

Quyét dinh cia thi twéng chinh phi: Quyét dinh cta thil tuéng chinh phu ding dé chi
dao thuc hién hién phap phap luat Quyét dinh cua thii tudng chinh phi c6 thé duge ding nhu
van ban qui pham phap luat hodc van ban ap dung phap luat.

Chi thi cua thu twong chinh phu: Dung de truyén dat chii truong chinh sach, bién phap
quan 1y, dé chi dao cong tac v6i cac nganh cac cap.

e Van ban phdp quy cua B¢ truong, Thu truong co quan ngang b thugc Chinh phu:

Quyét dinh chi thi, thong tw ciia bg trudng, cdc thanh vién khdc ciia chinh phii: Nhimg
van ban nay c6 thé dugc dung dé ban hanh cac quy pham phap luat dé diéu chinh nhiing quan
hé xa hoi trong mdt hinh thirc nhét dinh.

* Van ban phap quy cua Hoi dong nhan dan va UBND cac dia phuong.

Hoi déng nhan dan cac cip duoc ra Nghi quyét. UBND céc cip dugc ban hanh quyét
dinh, Chi thi. Riéng UBND x4, phuong va tuong dwong 1a don vi chinh quyén co so nén hinh
thirc van ban phap quy duoc ban hanh cha yéu 13 quyét dinh, con it dung chi thi.

Quyét dinh, chi thi ciia iy ban nhén ddn cdc cdp: La nhimg van ban phap luat duoc uy
ban nhan dan st dung dé chi dao quan 1y trén moi linh & dja phuong.

o Théng tu, théng tw lién b, nghi quyét lién tich.

Nghi quyét lién tich: Puoc sir dung khi co quan hanh chinh nha nuéc phéi hop véi
lanh dao mot sé t6 chirc xa hoi cunh cdp phdi hop ban hanh qui dinh hodc dé giai quyét dén
nhitng van dé lién quan dén quyén va nghia vu ctia céc to chic do.

Thong tu lién tich: Théng tu lién tich ding dé ban hanh hoic dé hudng dan thuc hién
mot chinh sach ché d6 ctia nha nude do nhiéu bo hodc mdt bd va lanh dao t6 chirc xa hoi phéi
hop ban hanh ( nhitng vAn dé lién quan dén quyén va nghia vu cta cac thanh vién trong to
chirc xa hoi d6 ). Thong tu lién tich con duge dung dé ban hanh hodc hudng dan thuc hién
mot chinh sach ché do ctia nha nuéce do Bo phéi hop véi vién kiém sat nhan dan tdi cao hodc
tda 4n nhan dan tdi cao cung ban hanh.

* Cdc co quan quan ly hanh chinh khac: Pugc ban hanh mot loai van ban phap quy la
quyét dinh.
Ngoai cac ngoai hinh van ban ké trén, trong cac co quan hanh chinh con c6 loai hinh
vin ban c6 hinh thtrc van ban phap quy nhung chira dung cic quy tic xir sy riéng cho nhimg
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dbi tugng cu thé thudc tham quyén, duoc goi 14 van ban ca biét. Vi du : quyét dinh thanh lap
mét td chirc; bd nhiém mdt vién chirc, khen thuong, ky luat mot don vi, mQt c4 nhan v.v...

2. Van ban hanh chinh thong thuong

La nhitng van ban mang tinh thong tin, diéu hanh nham thuc hién cdc van ban phap
quy hodc ding dé gidi quyét cdc nghiép vu cu thé, phan danh tinh hinh, giao dich, trao doi, ghi
chép cong viéc... cua cdc co quan hanh chinh Nha nuoc.

Vé hinh thic, bao gom: Cong van hanh chinh, thong céo, thong bdo, bién ban, dién
bao (cong dién va mat di¢n), gidy di duong, gidy nghi phép, phiéu gui, gidy gioi thiéu, bao
c4o, dé an, to trinh, hop dong v.v..

Céc loai van ban nay khong mang tinh cudng ché nhu cac vin ban phép quy, ching
vira ¢6 y nghia phap 1y, vua c6 y nghia thuc tién trong hoat dong quan ly. Chiing dugc sir
dung phd bién va chiém mot khéi lugng 10n trong cac co quan hanh chinh Nha nudc.

Viéc phan dinh ro hai loai hinh van ban trén giup nha quan ly dinh huong dung khi stir
dung chung. Khong thé lay vin ban hanh chinh thay thé cho van ban phap quy va nguoc lai.

3. Van ban chuyén mon:

La logi hinh van ban mang tinh ddc thu chuyén mon nghiép vu duoc sw dung trong
cac linh vuwec: ké hoach, th(jng ké, tai chinh, ngan hang, kho bac, y té, van hod, giao duc - dao
tao v.v...

3.3. Van ban ky thuat:

La cde gidy to dwoe hinh thanh trong cdc linh viee: kién tric, xdy dung, cong nghé, co
khi, trac dia, ban do, thuy van khi twong... bao gom: cdc ban do dn thiét ké, thi cong, quy
trinh cong nghé, ludn ching kinh té ky thudt v.v...

IV. Mjt 56 vin dé ky thudt bién sogn vin ban qudn 1y hanh chinh

1. Yéu cau chung

- Céc van ban ban hanh phai theo diing tham quyén phép 1y ctia co quan.

- Phai giai quyét dung cac mdi quan hé.

- Céc phuong thie giai quyét cong viéce trong vin ban phai rd rang, phu hop.

- Bao v¢ duoc bi mat cua Pang va Nha nudc.

- Pam bao dung thé thirc do Nha nudc quy dinh: sir dung ngdn tir va ban hanh vin ban
thich hop.

- Nhing quy dinh vé ché tai trong vin ban phai r6 rang, cu thé va dting tham quyén.

- Hiéu lyc ctia van ban phai ghi 16 rang vé thoi gian, d6i twong va pham vi khong gian.

- Lua chon thé loai vin ban phai chinh xéc, thich hgp.

2. Thé thiic ciia vén ban.

Theo diéu 1¢ cta Nghi dinh 101/CP ngay 23.9.1997, thé thirc vin ban quan 1y phai co
cac yéu tb sau:

- Tiéu dé (quéc hiéu va tiéu ngi).

- Tén co quan ban hanh van ban.

- S6 va ky hiéu.

- Dia danh va ngay, thang ban hanh van ban.

- Tén loai van ban.

- Trich yéu vin ban.

- N¢i dung van ban.

- Chir ky ctia nguoi c6 thim quyén.

- Pong dau

- Noi nhan van ban.

- Cac vin ban phu kém theo (néu co).

Thé thuc cta vin ban khong chi mang tinh hinh thirc ma c6 y nghia théng tin vé noi
dung, dam bao hiéu luc phép 1y ciia van ban. Do vy phai dam bao ding thé thirc khi bién tap
van ban.
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3. Ngon ngir va van phong cua van bdan qudn ly.

a. Bdc diém cua van phong hanh chinh.

- Noi dung trinh bay tryc tiép, c6 tinh khach quan.

- Ngfm gon, chinh xac, ddy du thong tin.

- Dién dat troi chay, trong sang, mach lac.

- Can ddi, lién két chat ché giira céc cau, cic phan.

3. Hanh van trong van ban hanh chinh.

Vé nguyén tic, khong co quy dinh vé cach dit cau ciing nhu do dai cta cau trong cac
VBQL hanh chinh, thuc té cho thiy viéc sir dung cac cau thudng rat linh hoat.

- Cac loai cAu thuong dung trong cic VBQL la cau chii dong, cau thu dong, cau khang
dinh; khong dung cau nghi van va ciu biéu cam.

- Pé ra 1énh hodc dé tra 10i yéu cau cua cap dudi, van ban cip trén thuong ding cu
khang dinh, nhung c6 khi dung cau phu dinh lai mang tinh lich su, phu hop véi dbi twong
hon.

- Ciing ¢6 khi phai d6i cau phu dinh sang cau khang dinh dé giam bét tinh gay git.
Dic biét khi tir chbéi mot yéu cAu clia co quan khac.

- Boi khi dung cach viét phu dinh dé nhin manh mot yéu cau khong thé bo qua.

- C6 khi dé nhén manh mot sy kién, mot nguyén nhan nao do, nguoi ta dung cach dao
ngir (thay doi vi tri, sip xép cac ménh dé, cac tir ngir trong cau).

- Trong VBQL thuong c6 nhimg cau dién dat tong quat, nhung c6 khi phai viét cy thé
dé ngudi doc chll ¥ vao nhitng ddi twong cin nhan manh. Cau cu thé thudng dung trong cac
van ban dién giai, gioi thidu van dé, thuyét phuc mot an, mot dé nghi.

- Thuong khong dung cau hoai nghi, ph1em dinh.

- Trong hanh vén can luu ¥ sy lién két cac cau.

3. Vé dau ciu

Dau céu 1a phuong tién dé 1am 16 céu trac ngir phap, chi ranh gidi gitra cac doan, cac
cau, gitra cac thanh phan cua cau. Co khi con dung de bleu thi sac thai t& nhi va ngir nghia cua
ciu, vé tu tudng, thai o clia nguoi viét. Trong VBQL can st dung diing cac loai dau cau, hau
nhu khong dung diu (?), diu cam (1) va ddu ling (...).

3.8u dung tur ngir

Viéc st dung tir ngit trong VBQL khong nhitng nham miéu ta su kién, thong bao chu
truong, chinh sach, cac quy pham, cac ménh Iénh v.v... ma con phan anh trinh d6 van hoa,
quan hé giita nguoi viét va nguoi doc. Do vay, tir ngit phai ¢ cac chuéan sau:

- Chinh xac.

- Dé hiéu (hiéu theo mot nghia).

- Khach quan.

- Trang trong, lich thiép.

Can tranh cac tir qué cii, khé hiéu, mang tinh dia phuong, tiéng 16ng, tiéng tuc, tir mau
me, bay budm, hinh tugng khong thich hgp véi van phong hanh chinh cong cu.

Tt chuyén mon, k¥ thuat chi nén dung trong linh vuc chuyén moén, k¥ thuat. Cac tu
céu tao boi chir ghép, viét tat khi dung phai giai thich. Tir nuc ngoai phai phién am va giai
nghia.

4. Quy trinh bién tdp mot van bdn

Xac dinh r0 muc dich, yéu cau, lya chon loai hinh vén ban.

- Thu thap, chon lgc, xtr 1y thong tin.

- Xay dan bai, soan dé cuong.

- Viét thanh van, hoan thién va thong qua.

- Ky duy¢t van ban.

- Ban hanh, trién khai van ban.

5. Bién tdp mot sé loai hinh vin bén
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a. Quyét dinh

* La logi hinh vin ban biéu thi ¥ chi ciia co quan Nha nwée hay cia nguoi lanh dao
dwoc xay dung theo mot trinh tw nhat dinh, nham t6 chirc va diéu chinh cdéc hoat dong va
hanh vi ciia con nguoi dé thue hién chire ndng quadn 1y Nha nuée.

Quyét dinh 13 khau co ban cia quan 1y, 13 chirc ning s6 mot ctia ngudi lanh dao, ngudi
quan ly.

* Yéu cau chung ctia mot quyét dinh:

- Bam bao tinh hop phap va hop 1y.

- Pam béo tinh cy thé, phi hop v6i chu thé ban hanh va ddi tuong thyc hién.

- Pam bao tinh tinh khoa hoc va tinh quan chung.

- Kip thoi.

* Noi dung: Gom 2 phan:

- Nhitng cin ctr dé ra quyét dinh (can ct phéap 1y va can c thuc tién. Chi can khai quat
thanh 2 - 3 can cu).

- Noi dung quyét dinh duoc viét thanh diéu, khoan, muc, chu dé cua quyét dinh thé
hién & didu 1 cua quyét dinh.

Nguoi ky quyét dinh phai ¢6 du thAm quyén va chiu trach nhiém truéc co quan vé
quyét dinh ctia minh.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO: /2002/.... Poc 1ap-Tw do-Hanh phuc

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

QUYET DPINH CUA...
Veuruerreereeressessesnsssssenes
TEN CO QUAN
Can C}'r ..........................................................................................
Xét @€ nhi CUA...vvvvveeiiiiiieiieeeeeeeee, s
‘ QUYET PINH
PICU L: oo
Noi nhin KY
Nguyén Vin A
5.2. Chi thi

* La loai van ban phip quy dung dé ban hanh nhitng ménh Iénh ciia nguoi dimg dau
co quan Nha nudc, truyén dat nhitng cha trwong, chinh sach, bién phap quan 1y, giao nhiém
vu cho céac don vi, co quan cip dudi dé giai quyét cac nhiém vu.

* Yéu cau cta chi thi:

- Phu hop v6i hoan canh khach quan.

- C6 su huéng dan, chi ra hudng giai quyét.

- Tao diéu kién ddm bao thuc hién.

- Khong qua cimg nhéc.

- Ngin gon, dé hiéu.

* Noi dung ctia chi thi (thudng c6 2 phan)
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- Phan 1 : Nhan dinh khéi quat tinh hinh.

- Phéan 2: Bé cap to1 nhitng ménh 1€nh, bién phép, cach td chirc va trach nhiém thuc
hién (Pay 1 phan trong tim).

M0i chi thi chi nén chtra dung 3 -4 ménh lénh. Khong st dung ché tai xir 1y nhu céc
van ban phap luat khac.

Hanh van trong chi thi phai trang trong, dat khoat, cau van theo 16i chu dong, dé hiéu
ddng thoi phai 6 stc thuyét phuc dé chi thi dugc chip nhéan trong thuc té.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO: /2002/.... Poc 1ap-Tw do-Hanh phic
CHI THI CUA...
Veuoreereereeressssnssassenes
TEN CO QUAN
Can C}'I ...........................................................................................
XEt AC NNI CUA.....evviiiiieiieee e
1
2
Noi nhin KY
......... , ngay ...thang....nam...
BAI TAP

BAI 1:

Nguyén Thanh Danh 14 chdp hanh vién phong thi hanh an tinh Q, Ngay 15/10/2003 da
duoc bd nhiém chire vy trudng phong thi hanh an.

Anh (chi) hdy soan thdo quyét dinh trén.

BAI 2:

Ngay 10/4/2003 cong dan Lé Van An, 25 tudi thuong trii tai phuong Pha nhuan, thanh
phd Hué c6 hanh vi vi pham trat ty an toan giao thong (diéu khién xe O t6 chay qua téc do
cho phép 20%) bi chién si canh sat thudc phong canh sat giao thong tinh K dang 1am nhiém
vu lap bién ban tam gilt phuong tién (xe 0 t0), ngay 15/4/2003 truéong phong canh sat giao
thong tinh K ra quyét dinh xir phat hanh chinh c6ng dan Lé Vin An hinh thirc phat tién, muc
phat 500.000d dong thoi tra lai phuong tién cho Lé Vin An, nhung budc Lé Van An phai nop
phi luu bai 1a 150.0004.

Anh (chi) hdy soan thao quyét dinh xi phat néi trén.

BAI 3:

Ngay 20/10/1999 Ong Nguyén Vin Rudng 50 tudi thuong tra tai xa Thanh Thuy,
huyén Huong Thuy c6 hanh vi lan chiém dét cong dé xay dung nha, ngay 25/10/1999 UBND
Huyén 1ap bién ban vi pham, dinh chi viéc xdy dung cia Ong Nguyén Vian Rudng, sau mot
thoti gian thdy UBND Huyén khong cudng ché thao d&, ngay 5/11/2001 Ong Nguyén Vin
Rudng tiép tuc xay dung thém nha bép va cong trinh phu, ngay 10/11/2001 UBND Huyén lai
1ap bién ban vé hanh vi vi pham ciia A dén ngay 15/11/2001 chu tich UBND Huyén ra quyét
dinh xir phat Ong Nguyén Vin Rudng 500.000d va ap dung bién phap budc thao dd toan bd
cong trinh xay dung trai phép.

Anh (chi) hdy soan thio quyét dinh xir phat néu trén.

BAI 4:
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1. Nguyén vian Anh, 22 tudi 1a sinh vién tot nghiép nganh luat da, tring tuyén trong
ky thi tuyén coéng chirc ngach giang vién cia PH Hué nam 2003. Anh (chi) Hay
soan thao quyét dinh tuyén dung cong chiic A.

2. Hoang Vin B, 20 tudi, thudng tra tai phuong Vi Da Thanh Phé Hué c6 hanh vi
diéu khién xe mo t6 khong c6 bang 1i, bi cong an thanh phé Hué 1ap bién ban va
ra quyét dinh xir phat hanh chinh. Anh (chi) Hiy soan thao quyét dinh xir phat
hanh chinh d6i v6i Hoang Vin B.
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CHUONG V
MOT SO VAN BAN PHAP LUAT CUA TOA AN NHAN DAN
VA VIEN KIEM SAT NHAN DAN
LVin ban phdp ludt ciia Vién kiém sdt nhéan dén.(d69)
1. Quyét dinh, Chi thi, Théng tw ciia Vién truéng Vién kiém sdt nhan dan toi cao
a. Muc dich ban hanh
Cac van ban nay quy dinh nhimg bién phap dé dam bao viée thyc hién nhiém vu,
quyen han cta Vién kiém sat nhan dancécc cap, qui dinh nhitng van dé khac thuudc tham
quyén cta Vién truong vién kiém sat nhan dan tdi cao.
b. Qui trinh sogn thao(d70)
e Du thao Quyét dinh, Chi thi, thong tu cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi
cao do vién truong chi dao soan thao.
e Du thao Quyét dinh, Chi thi, Thong tu ctia Vién trudng Vién kiém sat nhan dan tdi
cao dugc uy ban kiém sat Vién kiém sat nhan dan tdi cao thao luan va cho v kién.
e Tuy theo tinh chét noi dung du thao Quyét dinh, Chi thi, Thong tu. Vién trudng
Vién kiém sat nhan dan ti cao quyét dinh guri du thao dé 13y ¥ kién cua vién kiém
sat nhan dan toi cao, Bo tu phép, Vién kiém sat nhan dan dia phuong, vién kiém
sat quan su cac co quan td chirc va cac ca nhan hiru quan.
e Vién trudng vién kiém sat nhan dan toi cao ky Quyét dinh, Chi thi, Thong tu.
c. Co cdu
Quyét dinh, Chi thi, thong tu cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao c6 co ciu giéng
cac van ban cude B truong.
d. Mdu:
* Quyét dinh cia Vién trudng Vién kiém sdt nhan dan toi cao
VIEN KIEM SAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN TOI CAO Poc 1ap-Tw do-Hanh phic
SO: /2002/QD- KT
.......... ngay ...thang....nam...
QUYET PINH CUA VIEN TRUONG
VIEN KIEM SAT NHAN DAN TOI CAO
(V& viéc khen thudng can bd conh chire nam 2003)
VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TOI CAO

Noi nhin KY
VIEN TRUONG
* Chi thi cua Vién truong Vién kiém sat nhan dén t6i cao

VIEN KIEM SAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN TOI CAO Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic
SO: /2002/CT- VKSTC
......... , ngay ...thang....nam...

CHI THI
(Ve viéc )
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‘ QUYET PINH
PHEU Lt oo
Noi nhdn KY

VIEN TRUONG
o Thong tu cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan toi cao

VIEN KIEM SAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN TOI CAO Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic
SO: /2002/TT- VKSTC
......... , ngay ...thang....nam...

~TH()NG TU
(Hu6n dan )
1.
2.
Noi nhgn KY

VIEN TRUONG

2. Cado trang cua vién kiém sat nhan dan:
La hinh thtic van ban ap dung phap luat, dung d€ truy to bi can trudc tao an vé hanh vi
pham tdi cua bi can.

VIEN KIEM SAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN TOI CAO Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic
VIEN KIEM SAT NHAN DAN
TINH H...
SO: /HS-KT
......... , ngay ...thang....nam...
CAO TRANG
VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TiNH H...
Can ctr diéu 142, 143 Bo luat TH tung hinh sy cua nudc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét nam.
Cin clr quyét dinh khoi t6 vu 4n hinh su sé: ngay / / /2003
Trén co so két qua diéu tra xac dinh duoc nhu sau: (ghi tom tat dién bién vu 4n)
Cin clr vao cac chimg ctr va tinh tiét néu trén
KET LUAN
1. Ho va tén:
- tén goi khac
- Ngay sinh. ccoooeiiiiiieeee e Noi sinh.
- Noi thuong tra.
- Thanh phan ban than.

- Dan tbc , quéc tich.
- Ton gido , trinh d§ van hoa.
- Nghé nghiép.
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- Chtc vu;
- Bb.
- Me.
- Vo (chong).
- Cac con:
- Anh, em:
- Tién an, tién su:
- Khoi t6 ngay:
- Tam giam ngay (hodc con tai ngoai).
- Thay ddi bién phap ngan chan ngay ( néu co);
Hanh vi trén day cua.. 3 pham tdi quy dinh ¢ diéu.. khoan.. diém.. cia bo luat hinh sy.
Vi cac ly do trén:
QUYET PINH
Truy t5 bi can (hoac céc bi can) co 1y lich trén ra trudc toa 4&n nhan dan Tinh H.. dé xét
xtr vé t0i (hodc céc toi) theo diéu luat da vién dan.
V& trach nhiém dan sy dé nghi toa an budc céc bi can phai boi thuong vé thiét hai ma
bi can da gy ra d6i véi... theo diéu khoan cua
Vé hinh phat dé nghiToa ap dung...
- Kém theo cdo trang 14 hd so vu an duac danh s6 tur... dén...
- Ban thdng ké tang vat tai san bi tam git.
- Danh sach va dia chi nhitng nguoi can triéu tap ra toa.
Noi nhin KY

VIEN TRUONG
3. Khang nghi:

Khang nghj 14 hinh thtrc vin ban 4p dung phép luat duoc VKS nhan dan c6 tham quyén
ding dé chdng lai toan bo hay mot phén ban an hodc quyét dinh cua toa an cép so thim dé
nghi co quan nha nude c6 thim quyén xem xét giai quyét lai toan bo hodc mot phan vu an teo
thii tuc phuic thim, giam déc tham, tai tham.

VIEN KIEM SAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NHAN DAN TOI CAO Péoc 1ap-Tu do-Hanh phic
VIEN KIEM SAT NHAN DAN

TINH H...
SO: /HS-KT

......... , ngay ...thang....nam...
KHANG NGHI
(Dbi voi...sb.. LNgay../. cua)
VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TiNH H...

Can ct diéu 206, 207 caa Bo luat T6 tung hinh sy cua nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét nam.
Sau khi xem xét hd so vu 4n so..., ngay.../.../... cla..., vé...
NHAN PINH
l...
QUYET PINH
Khang nghi d6i véi ban 4n (hay phan ban an quyét dinh), sd...,ngay..../.../.../cla.. 1én... dé xem
xét giai quyét theo thu tuc...

Noi nhin KY
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VIEN TRUONG

11. Vin ban phap ludt cia Tao dan nhan dén:
1. Quyét dinh dwa vy dn ra xét xu.
a. Khai niém: quyét dinh dua vu an ra xet xur 1a van ban ap dung phap ludt duoc toa an nhén
dan cac cap st dung dé quyét dinh dwa bi cao ra xét xir vé hanh vi pham t6i cua bi cao.
b. Co cau:
Ngoai nhitng yéu cau vé thé thirc chung, quyét dinh dua vu an ra xét xir thudng cé hai
phan.
+ Phan cén cir ban hanh.
+ Phan quyét dinh.
c. Mau quyét dinh dua vu an hinh su ra xét xur.

TOA AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN TOI CAO Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic
TOA AN NHAN DAN
_TINH H...
sO:01/HS L, ngay ...thang....nam..

QUYET PINH PUA VU AN RA XET XU
TOA AN NHAN DAN TINH H

Can ctr diéu 151, 153 cua Bo luat Té tung hinh sy ciia nuée Cong hoa xi hoi chu
nghia Viét nam.

Sau khi xem xét hd so vu an hinh su thu ly $6..., ngay.../.../... va ban cdo trang
s0.../KSPT- TA ngay.../.../...ctia Vién kiém sat nhan dén...

QUYET PINH
I. Pua vu an ra xét xi cong khai (hodc xtr kin) tai phién tod so tham vao luc...gio,
ngay...nam... tai...
I1.Cac bi cao bi dua ra xét xir gém:

e Nguyén vin A Sinh ngay: Tai:

e Trutai:

e Nghé nghiép:

e Bitruy td vé to1 Theo BO6 luat hinh su

[1I. Nhitng ngudi tién hanh t6 tung:
- Hoi dong xét xtr
+ Chu toa phién toa
+ Hoi thAm nhan dan.
- Thu ky phién toa:
- Kiém sat vién:
IV. Nhitng nguoi tham gia té tung:
- Nguoi bao chira
- Nguoi giam dinh
- Nguoi phién dich
- Nhan ching:
- Nguyén don dan sy:
- Bidon dan su;
- Ngudi co quyén loi nghia vu lién quan;

29

http://www.diendanphapluat.vn



DIEN PAN PHAP LUAT VIET NAM

V. Vit ching duoc dua ra xem xét tai phién toa.
VI. Quyén va nghia vu cia bi cdo tai phién toa:

Béo cho bii coa biét khi ra phién toa c6 quyén dé nghi thay d6i nguoi tién hanh to tung,
giam dinh vién, ngudi phién dich, dua ra chung cur va yéu cau, tu bao chita hodc nhd nguoi
khéac bao chira, dudc noi 101 sau cung trude khi toa nghi an, dugc khang cdo ban an hoic

quyét dinh cta toa an.

Bi cdo phai co mit tai phién toa theo gidy triéu tip trong trudng hop ving mit khong

¢6 1y do chinh dang c6 thé bi ap giai.

Noi nhéan
phan

2. Ban dn hinh sw so thim.

a. Khai niém: Ban an hinh su so tham 14 vin ban 4p dung phap luat duoc toa an nhan dan cac
cap ban hanh dé quyét dinh bi cdo c6 pham tdi1 hay khong pham t6i, quyét dinh hinh phat

cling nhu cdc bién phap tu phap khac.
b. Co cau:

Ngoai nhitng yéu cau vé thé thirc chung, ban 4n hinh su so thAm thuong c6 ba phan.

+ Phan mo dau.
+ Phan nhan dinh.
+ Phan quyét dinh.
c. Mau quyét dinh dua vu an hinh su ra xét xir.

TOA AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN TINH H Poc 1ap-Tu do-Hanh phic

*

Bén 4n sé: 01 /HS -ST
Thu 1y s6.../HSST

NgAY ./errel e
NHAN DANH
NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TOA AN NHAN DAN TINH H
V6i thanh phan gdm:
1. Hoi dong xét xir
- Tham phan

- Hoi thAm nhén dan
2. Nhiing ngudi tién hanh t6 tung khac:
- Pai dién vién kiém sat.
- Thu ky phién toa
3. Nhitng ngudi tham gia t6 tung khac:
- Nguoi bao chira
- Nguoi giam dinh
- Nguoi phién dich
- Nhan chung:
- Nguyén don dan su:
- Bidon dan su;
- Ngudi c¢6 quyén loi nghia vu lién quan;
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Hop phién toa cong khai ngay..../..../..../tai....d¢ xét xir so' thAm vé hinh sy dbi voi cac bi
cdo sau day

1

. Ho va tén: nam (nir)
- tén goi khac
- Ngay sinh. ..oocooooviieiiiiiiieceeeeee Noi sinh.
- Noi thuong tra.
- Thanh phan ban than.
- Dan tdc , quéc tich.
- Ton gido , trinh d¢ van hoa.
- Nghé nghiép.
- Chtc vu;
- Bb.
- Me.
- Vo (chong).
- Cac con:
- Anh, em:
- Tién an, tién su:
- Khoi t6 ngay:
- Tam giam ngay (hodc con tai ngoai).
- Thay ddi bién phap ngan chan ngay ( néu co);

TOA AN NHAN DAN NHAN PINH

Phén nay chia 3 doan:

1.

2.
3.

Toém tat chinh x4c su viéc theo cdo trang gém cac van dé : Thoi gian, dia diém, dién bién,
thu doan pham t0i, thiét hai.

Phan tich chung minh dé chung té bi cdo pham tdi hodc khong pham toi

Néu bi cdo pham t6i: can phan tich danh gia tinh chét cta hanh vi,tinh tiét ting ning giam
nhe, dé ra phuong huéng xir 1y hinh sy, boi thudng dan sy néu co. Néu bi cao khong pham
t01 xac dinh viéc tra tu do cho bi céo.

Xéc dinh viéc xur 1y tang vat, an phi.

TOA AN NHAN DAN QUYET PINH.
Tuyén bd bi cao c6 t61 hay khong co t6i, quyét dinh hinh phat hay tha mién hinh phat,
thoi gian bat dau chiq hinh phat tu giam hodc duogc tra tu do. Viéc boi thub’ng, muc boi
thuong, nguodi dugc boi thuong, quyét dinh vi¢e xur ly tang vat, an phi, quyén khang cao.

Noi nhan T/M HOI BPONG XET XU

CHU TOA PHIEN TOA
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BAI TAP
BAI 1:

Theo két luan diéu tra ctia co quan canh sat diéu tra cong an tinh T.T.H va céo trang
s6 62/KSPT-TA ctia VKSND tinh T.T.H. thi vao lac 19 gio, ngay 05/05/2001/ NGUYEN
VIET CHIEM sinh ngay 27/01/1981 thudng tra tai X4 Thiy Thanh, Huyén Huong Thuy,
Tinh Thira thién Hué.

+ Nghé nghiép tho né

+Trinh d0 van hoa 6/12.

+ Con 6ng NGUYEN VIET VE 52 tudi.

+ Con ba PHAN THI BUGM 45 tudi

Thuong tra tai Xa Thuy Thanh Huyén Huong, Tinh Thira Thién Hue cung voi TRAN
VAN THINH, dén quan ba Gai 6ng Doan gan cau ngoi Thanh Toan uong ruou, khi ubng
duoc khoang 1/4 lit thi thiy anh DUONG VAN HUNG, NGO VAN THAO va DUOMG
VAN MINH vio quéan an pho. Do trude ddy Chiém va Hung da co6 mau thuan, da timg x6 sat
nhau, c6 lan Hung di chan duong khi Chiém di lam dé gay su. Vi vay, Chiém va Thing goi
Hung sang hdéi viéc Hung chan duong khong cho Chiém di 1am, Hung khong thtra nhan viéc
do.

Sau do Chiém va Thinh ra sdn van dong xa xem ca nhac, tai day Chiém, Thinh gap Lé
binh Trong Sang, Dong, Phan van Hién, Ngo tai Hién, Sang néi véi Chiém:” thang Hung ¢
trong qudn éng Poan té, vé dp t8”. Sau d6 ca bon kéo vao quan ong Poan, dén quan Chiém
x6ng vao danh Hung 3 cai vao dau vao mat, Ngo tai Hién va bong ciing xong vao danh. Sau
khi 6ng Doan can ngan ca bon khong danh nira ma kéo nhau ra cau ngéi cho.

Khoang 21 gi¢ Hung, An, Thao dén quan ba Muoi udng nudc chanh, thi Sang, Thinh,
Tai Hién clng dén de tim co hoi danh Hung, Khi thiy Sang, Thinh, Tai Hién dén, Hung, An,
Thao ra lay xe dé vé, Thao nd xe 1ai, Hung ngdi gitra, An ngdi sau, lic nay Chiém, Dong,
Phan Hién chay dén vay quanh, Chiém, Dong dung tay danh anh Hung. Bi danh bat ngd Hung
xudng xe bo chay vé huéng chg Thuy Thanh, ca bon dudi theo, trong khi duéi Chiém bj roi
dép nén dirng lgi dé tim, sb con lai tiép tuc dudi theo, dén bo song do hét duong nén Hung da
nhiy xudng séng boi qua bd bén kia. Phan van Hién, Tran van Thinh nhay theo, tim c6 4o,
toc anh Hung 16i kéo 1am anh Hung khong boi dugc, hau qua 13 anh hung bi chét ngat.

Anh (chi) hdy soan thdao phan nhdn dinh ciia ban dn.

Bai 2:

Két luan diéu tra cta co quan canh sat diéu tra cong an Huyén phua vang can ct vao hd
so cua vu 4n va 10i khai ciia nguoi lam ching, thi vao lac 10 gid, ngay 24/4/2001/ HA
TRONG QUANG sinh nam1969 thuong tra tai An Hai, Thi trAn Thuan An Huy¢n Phu Vang,
Tinh Thira thién Hué.

+ Nghé nghiép: Kinh doanh vang bac

+Trinh d0 van hoa 8/12.

+ Con 6ng: HA TRONG NHON 65 tudi.

+ Con bANGUYEN THI PHIEM  60tudi

Thudng tra tai An Hai, Thi trAn Thuan An Huyén Phi Vang, Tinh Thtra thién Hué.

Do ¢6 mau thudn tir trude véi nhau trong vi¢c kinh doanh vang bac tai chg Thuan An,
Ha Trong Quang va Ong Ping nhu Tin di c6 nhiéu 1an x6 sat v6i nhau, cu thé theo BL sb 17
bién ban vi pham hanh chinh do cong an Thuén An lap ngay 8/6/1997 thi vao ngay 6/9/1997
bang nhu Tin da dung don ganh danh Quang, va Quang da phai dung ghé dé chdng tra lai su
tan cong nguy hiém cia béng nhu Tin, sau d6 Bang nhu Tin da bi cong an Thudn an xtr phat
hanh chinh vé hanh vi nay. Tié d6 theo BL s6 05(Quyét dinh trung cau giam dinh cta co quan

32

http://www.diendanphapluat.vn



DIEN PAN PHAP LUAT VIET NAM

diéu tra cong an Huyén Phu vang ngay 22/5/2001). Xac dinh khoang 7gid ngay 22/4/2001
Ping nhu Tin chay xe hon da trén qudc 16 49 ¢p quang vao 1& duong va danh vao nguoi
Quang khi Quang dang trén duong 1én thanh phd mua hang. Sau d6 do so bi Ong Tin danh
nén Quang d3 quay tré vé thuan An. Vao khoang 10 gid Quang dimg tai quay hanh ctia minh
tai cho thuan An c6 16i 1é trach thirc Ong Tin “ Luc ndy ong danh toi gio ¢ gioi ra ddy ma
danh” nghe vay Ong Tin ra khoi quay hanh ctia minh cam theo mét soi day khoa, (BL 92 10i
khai ctia nhan chimg Nguyén thi Nhan) khi dén gan Quang Ong Tin d3 dung diy khoa quat
vao ngudi Quang 2cai, ( BLO5 Bién ban vi pham do coéng an thi trdn Thuan an 1ap ngay
23/4/200) xac dinh Ong Tin dung khoa danh 6ng Quang).. (BL 91 161 khai ctia nhan chimg
Truong thi Huyén Ong Tin dung 1 chiéc ddy mau xanh nhat quat anh Quang) BL39 , Lot khai
clia nguoi biét viéc Truong thi Huyén mot 1an nira khang dinh Ong Tin dung roi quat anh
Quang. Ngoai ra con c6 nhén ching Nguyén vin Vién 6 An Hai Thuén an la nguoi ching
kién sy viéc khai 6 * Ong tin dung day khoa xe quit ngang vao ngum ong Quang, Ong
Quang chay lai tiép tuc Ong Tin quét tlep tring vao lung va tay, lac do Ong Quang cli xuong
nam duoc cuc da ném lai thi trang vao dau 6 ong Tin, mau chay nguoi dong dén can.’

Anh (chi) hdy sogn thao cdo trang dé tru 16 bi can ra trude toa an.

Bai 3:

Theo két luan diéu tra cta co quan canh sat diéu tra cong an tinh T.T.H ,TRAN
TRONG DAT sinh ngay 18/01/1981 trti quan Vinh hoa, Vinh Linh, Quang Tri.

+ Nghé nghiép: Sinh vién

+Trinh d0 van hoa 12/12.

+ Con 0ng: Tran van Loc 47 tudi, 1am rudng.

+ Con ba Phan thi Cuc 44 tudi lam rudng.

Thi vao lic 16 gid, ngay 26/02/2002/ TRAN TRONG BPAT sau khi ubng ruou cing
véi Dinh viét Anh va Trung Thanh, Pat vao sin bong chuyén ctia cu x4 truong trung hoc
cong nghiép Hué xem danh bong chuyén va sau d6 lam trong tai. Dén 14h40 Pat xin vao danh
bong chuyén, nhung Lé quang Vinh va 1 sb hoc vién khac khong cho vi Pat di udng ruou,
Pat di dung chin d4 vao lung Vinh 1am ban 4o, thdy vy Ho viét Thoai va Pham hoang
Thién dung tay chan ddm d4a Pat va duge moi nguoi can ra, Thién nhdt 1 doan tre dinh dén
danh DPat nhung bi moi nguoi can ngan. Sau d6 Pat ra cho bén Ngu mua mdt con dao thai lan
v6i muc dich dé gy 4n va di tim Thién. Vao liic 18h10 phat, Dat tim thay Thién, Thoai va
Vinh; Thoai va Vinh di vao cu xa trudc Pat & lai n6i chuyén vdi Thién va sau do gy an.

Anh (chi) hdy soan thao cao trang va ban an.

Bai 4

Theo két luan diéu tra cua co quan canh sat diéu tra cong an tinh T.T.H s6
182/KLDT/PC16 ngay 8/8/2003. Hanh vi pham t6i ctia Bi cio NGUYEN ANH KHOA c6 thé
tom tat nhu sau: .

Vao luc khoang 10 gio, ngay 26/6/2003 NGUYEN ANH KHOA cung v6i ban hoc
may 13 NGUYEN KIEM QUANG cung anh HO CONG KHA 14 cha tiém may KHA dong
thoi 1a thay day cia QUANG VA KHOA cung nhau udng ruou tai nha may ¢ 102/19 Nguyén
Truong Té Hué, dén 12 gid thi hét khoang 1 lit ruou, QUANG lay xe dap chd anh Kha vé 141
phan chu Trinh nghi trua sau d6 tr¢ lai tiém may don dep chén bat vao don quan v6i Khoa.
Xong viéc Quang ru khoa di ubng nudce tai quan nude cua chi thai & 104 Ngu:yen truong TO
Hué. Quang goi 2 ly nu6c mia va 4 diéu ngya va ndi voi chi Thai la khoa tra tién, thay vay
Khoa noi * “tién dau tao tra mi moi tao di uéng nuwdc ma bt tao tra tién”, Quang noéi “khong cd
tién thi cAm xe”, Khoa ndi “tao cam xe ciing duoc nhung lan sau du:ng c6 anh em ban be chi
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hét” Sau d6 Khoa ding day, Quang kéo khoa lai, Khoa diy Quang ra hai bén xau au nhau
dan dén Khoa dd dung dao dam chét Quang.

Anh (chi) hdy soan thao cado trang va ban an.

Bai 5

Theo két luan diéu tra cua co quan canh sat diéu tra cong an Thanh phd Hué . Hanh vi
pham t6i ctia Bi cio TON THAT QUOC HUNG c6 thé tom tit nhu sau:

Vao ltc khoang 23 gio, ngay 16/7/2002/ c6 mot ngudi khach khoang 35 tudi khong ro
tén 1a khach thué phong tro & khach san Thon vi (noi Hung 1am 1€ tan) Nho Hung tim cho mot
o gai dé mua dam. Do c6 quen biét v6i ¢c6 Hau Thanh Thi Van 1a tiép vién nha hang Karaoke
tai 100 Nguyén Hué nén Hung da dung dién thoai cua khéch san di¢n vao may di dong cho
Hau Thi Thanh Van véi ndi dung dén khach san dé uéng bia tiép mot ngudi ban. Hiéu y Hung
1a dén tiép khach an udng hodc ban ddm nén Van nhan 16i di xe may dén khach san Thén vi
gip Hung. Khi gip Hung, Hung néi “di theo Anh” néi xong Hung dan Van vio phong 211
gip nguoi khach noi trén va Hing quay vé phong 18 tin. Van va ngudi khach di thoa thuan
mua ban dam trong dém véi gia 600.000d trong khi hai nguoi dang thuc hién hanh vi giao cdu
thi bi luc lugng cong an kham xét bat giit qua tang.

Anh (chi) hdy soan thao cado trang va ban an.
Bai 6. Theo két luan diéu tra ctia co quan canh sat diéu tra cong an tinh T.T.H

LE PHUGC PO

+ Sinh ngay 30/5/1985.

+ Tra quan Thon Triéu Son Trung, xa Huong toan, Huyén Huong tra TTH.

+ Nghé nghiép: Khong

+Trinh d0 van héa 11/12.

+ Con 6ng: Lé phudc Diing 40 tudi, 1am rudng.

+ Con ba Lé Thi DPoan 39 tudi lam rudng.

Vao luc 13 gio, ngay 18/8/2002. LE PHUOC PO trong lic tri mua tai nha
tho ho 1€ Dinh & Thén Triéu Son Trung, xd Huong toan, Huyén Huong tra TTH do
gay go v6i anh Nguyén Vin Khiém nén da dung d4 ném nhau, khi anh Khiém nhi ra
clr s6 dé quan sat thi Dop nhat da ném trang tuong cua s0 noi anh Khiém nip lam
méanh d4 vun ving vao mét trai anh Khiém.

Theo két luan cua co quan giam dinh phap y Tinh TTH s 05-03/GDPY ngiy
28/12/2002 xac dinh thuong tich ctia anh Khiém nhu sau:

+ mit phai giam thi luc nhe

+ mat trai xung huyét, gidc mac & chinh gitta mau tring duc, c¢6 kich thuéc 0,5x0,6 cm

KL: Vét thuong gay 16t niém mac giam thi lyc mat trai

Ty 1€ ton hai strc khoé chung 41% tam thoi.

Anh (chi) hdy soan thao cao trang va ban an.
Bai 7

Theo két luan didu tra clia co quan canh sat diéu tra cong an tinh T.T.H s
190/KLDT/PC16 ngay 30/8/2003 Hanh vi pham toi ctia Bi cio NGUYEN VAN THANH c6
thé tom tat nhu sau:

Vao lic khoang 21 gio, ngay 25/01/2003, V6 Sy Trung, Nguyén mau Tham,
NGUYEN VAN THANH vi Phan Vin Dinh di hai xe Ot6 tai dén quan ctia chi Lé Thi mong
Lan & x4 Binh dién, huyén huwong Tra Thanh phd Hué.dén noi dinh ngu lai trén xe, Trung va
Thanh vao danh bia con Tham lam trong tai, choi dugc mot luc nghe tiéng dong ngoai xe,
nghi 12 c6 nguoi 1én xe dn trom nén ca bon mdi dira cAm mot cy co chay ra xem. Lic nay
chau L& Quang Huy va L& Thanh Phong di xem véan ngh¢ ¢ UB x& Binh Dién vé, khi di ngang
qua vi tri 2 xe 0t6 d6 thay bo Trung cam co ra thi bo chay, Trung va Tham dudi theo con
Thanh 1én kiém tra xe, thdy mat mot dia trai cay, sau do xudng chay theo Trung va Tham,
chau Huy chay vao quan cta chi Thu dé nip vap phai ghé nén bi ngi. Ngay luc d6 Trung Va
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tham chay vao dung co danh lién tiép 2-3 céi vao lung chau Huy, xong Trung Tum c6 4o chau
Huy kéo ra khoi quan, luc nay Tham va Thanh dang dimg & cta quan thay thé lién budc vao 2
tén xdc nach chau Huy kéo 1én mat duong, chau Huy ghi lai n6i “khong phai chau” nhung 2
tén van kéo 1é chau huy di.

Khi Tham va Thanh dang kéo chau Huy di thi Trung ding co danh nhiéu cai vao ving
dau chau Huy 1am co gdy, Tham ciing budng chau Huy ra va dung co danh vao ving hong
chau Huy 1am co gy, tén Trung sau khi co gdy di cam ngugc co, cam dau nho cia co danh
manh mot cai vao dau chau Huy 1am chau Huy guc hin

Sau khi gdy an ca 3 tén 1én xe nd may dinh chay trén nhung cong an Binh Dién d3 bat
dugc tén Thanh con tén Trung va tén Tham xudng xe boé chén. Chau Huy sau khi bi danh
duoc dua di cp ctru tai bénh vién TU Hué dén ngay 28/01/2003 thi chét.

Anh (chi) hdy soan thao cado trang va ban an.
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PHAN 2
CONG TAC VAN THU
CHUONG I
CONG VAN HANH CHINH

1. Khdi niém cong van hanh chinh:
1. Khdi niém: La loai hinh vin ban dung dé giao dich trao ddi thong tin gitra co quan Nha
nudc voi cac ca nhan to chirc khac, dé giai quyét cac nhiém vu quan 1y.

2. Pham vi str dung

Pén dbc, nhic nhé cac don vi, ¢ nhan thude quyén thyc hién cac cong vu.

Huéng dan thuc hién cac van ban phap quy.

Hoi hodc tham do ¥ kién vé mot van dé trong quan ly.

Pé trinh mot dé nghi, mot ké hoach 1én cép trén c6 tham quyen giai quyét.

Pé chiéu sinh, tuyén sinh, thong bao thong tin dén cac 601 tugng c6 lién quan dén hoat
dong cua co quan, don vi, dé tham hoi, cam on, thay gidy moi trong cac truong hop dic
biét (Ho1 nghi lon, Dai hoi, Hoi thao khoa hoc v.v...).

2. Noi dung gom 3 phan:

- M dau hoic dat van dé (Mbi loai cong vin c6 cach mo dau riéng).

- Noi dung chu yeu clia cong van.

- Phan két thac: Klen nghi, yéu cau, két luan van dé.

bam bao cac yéu cau ve hinh thirc va van phong hanh chinh cong vu. Cong van cé

nhiéu loai khac nhau nén sic thai ctia cach hanh vin phai thich hop cho timg loai.

Phan két thiic cong van can viét ngan gon, khang dinh 1am rd thém nhimg ndi dung

trén hodc nhan manh thém yéu cau thyc hién, trach nhiém giai quyét.

1I. Cac logi cong van:

1. Cong van dé nghi:

a. phan mé dau: néu 1y do viét cong van dé nghi, co the can ctr vao chirc nang nhiém
vu cua co quan nha nude, hodc cin clr vao yéu cau ciia cp trén tai vin bane sb..
ngay,.. thang,.. nam..

b. phan chinh: néu cy thé cac dé nghi cua co quan t6 chirc cta co quan don vi minh
v0i co quan co trach nhiém giai quyét, cach thirc giai quyet cac dé nghi do.

c. Phan két thiic: mong (hoac dé nghi) qui co quan c6 ¥ kién (hodc giai quyét) va tra
161 cho chung t6i bang vin ban.

Mau céng vin dé nghi:

Uy ban nhan dén CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Thémh pho Hué Doc lap -T’u’ do- Hanh phuc
So: Hué, ngay  thang nam
Vv de nghi...

Kinh gtri:
Noi nhan T.M uy ban nhan
dan

Chu tich

2. Cong van phuc dap:
a. Phdn mé dau: can viét ro tra 161 cong van sd,.. ngdy,..thdng.. nim cua.. vé van
dé...c6 ¥ kién nhu sau...
b. Phan chinh: c6 thé xdy ra hai truong hop
Néu c6 day du thong tin,co s¢ chinh xac thi ¢ thé tra 161 16 vé& van dé duoc dé cap dén
trong cong van giri dén.
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- Néu chua du thong tin, chua c6 co s¢ chinh xac ciing phai tra 16i va néu ré 1y do khong
thé pghuc dap ndi dung theo yéu cau duogc.
c. Phan két thuc:d€ nghi qui co quan con van dé gi chua ré , cho ching t6i biét y kién

hodc phuc dap dén...
Mau céng vin phiic ddp: i 7 N
Uy ban nhén dén CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Thanh ph6 Hué boc lap -Tu do- Hanh phuc
So: Hué, ngay  thang nam
V/v phiic dap cong van
So... ngay... cua...

Kinh gui:

Noi nhén T.M uy ban nhén

dan
Chu tich

3. Céng vin dén déc nhdc nho: la logi cong vin do cdp trén giri cho cdp duwéi

a. phan mo dau: Can nhic lai tom tat nhitng nhiém vu da giao cho cép dudi trong van ban
s6:...ngay ...thang... nam..., dong thdi néu mot sé danh gia so bo viée thuc thi nhiém vy da
duoc giao, nhan manh nhitng diém can phai khéc phuc dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.
Trudng hop cap dudi chua thyc hién nhiém vu can c¢6 ¥ kién phé binh nghiém khic.

b. Phan chinh:

+ Néu nhiing yéu clu can thuc hién dé haon thanh nhi¢m vu dugc giao, néu ro ndi dung yéu

cau.

+ chi 16 bién phap td chirc thuc hién nhiém vu duoc giao, vach ra nhiing bi¢n phap khong

dung chu truong can duoc khic phuc.

c. Phan két ludn

Nhén dugc cong van nay yéu cau...td chirc kiém tra lai su viéc, trién khai thuc hién kio thoi va

bao cao két qua vé...trudc... ngay ...thang... nam..

1. Théng bao.

- La loai hinh van ban hanh chinh khong mang tinh phép quy, chu yéu dé truyén dat
ndi dung céc quyét dinh, mdt tin tirc, mot sy viéc cho cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién
quan biét dé thuc hién. C6 khi 14 hinh thirc phd bién mot chii trwong, chinh séch.

- V& hinh thirc : Nhu cong vin, nhung khong ghi tén co quan hodc ca nhan nhan vin
ban.

- Noi dung : Théng bao khong c6 phan trinh bay 1y do hoic mé ta tinh hinh nhu cac
vin ban khac ma di thang vao ndi dung thong bao.

- Vén phong: ngén gon cu thé, d& hiéu, du chit va luong théng tin can thiét. Tan dung
"con s6" va "con chit" dé trinh bay cac y 16n cua ban thong bao.

- Nhitng thong tin mang tam cé qudc gia thi chuyén thanh thong cdo.

2. Bao cao

* L4 loai hinh van ban nham:

- Phan anh hoat dong quan ly trén cac linh vyc cu thé theo chirc nang, nhi¢ém vu cla
co quan, don vi giri 1én cap trén.

- béanh gia két qua hoat dong mdt phong trao, mot chién dich, mot dot khao sat, mot
van dé, mot vu viéc trong quan ly.

- Rat ra nhimng bai hoc kinh nghiém, nhitng van dé can kién nghi, b6 sung cho mot chu
truong, chinh sach v.v...
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Phan anh su viéc bat thuong xay ra dé xin y kién cap trén giai quyét.

* Cac loai bao cao:

- Béo céo dinh ky, bdo c4do nhanh.

- Bo céo bat thudng.

- Béo céo trong cac hdi nghi.

- Bo céo chuyén dé.

* Nhitng yéu cau ctia bao cio:

- C6 @9 tin cay cao, thong tin trung thuc, mo ta déy du, chinh xac su viéc.

- Luong thong tin vira du, xuc tich, ngin gon.

- Co trong tam.

- Cu thé kip thoi.

- Noi dung: Tuy loai bao cdo ma co bd cuc thich hop, thong thudng co 3 phan:

- Phan 1: Trinh bay tinh hinh, sy viéc dién ra.

- Phan 2: Phan tich nguyén nhan, danh gia tinh hinh, xac dinh tdn tai.

- Phan 3: Nhimng phuong hudng, giai phap cu thé, nhitng kinh nghiém rut ra tir thuc té,
nhing kién nghi (néu c6).

* Can luu y:

- Mbi phan c6 thé chia nhiéu muc (theo nhiéu cach phén chia).

- Khi phén tich két qua, cac bai hoc kinh nghiém, ciing c6 thé khai quat, co thé theo
tung linh vuc.

- C6 thé dung s6 liéu minh hoa, c6 thé theo biéu mau, so dd hodc dbi chiéu, so sanh. -
bao cdo khoa hoc, tén tac gid ghi & déu, sau tén bao clo.
3. Bién ban

* La loai vin ban ghi chép nhitng su viéc da xay ra hodc dang x4y ra trong hoat dong
quan ly.

* Cac loai bién ban:

- Bién ban ban giao, nhan viéc.

- Bién ban hop dong.

- Bién ban hdi nghi.

- Bién ban ghi chép nhiing su viéc xdy ra nhu : Bién ban kiém ké tai san, bién ban vé
mot su ¢d, bién ban vé mot vu vi pham phép quy v.v...

* Yéu cAu ciia mot bién ban

- Chinh xac, cu thé.

- Co trong tam, trong diém.

- Vin phong trung thure, khong suy dién cha quan.

- Can duoc doc lai cho nhirng nguoi c6 mat nghe bo sung dé hoan thién.

- Phai c6 it nhat 2 ngudi trd 1én (thu ky va chu toa, ¢6 khi phai c6 chit ky ctia nhimg
nguoi cd mat).

- Bién ban thong dung 1a bién ban Hoi nghi, Pai hi. Thuong co mau.
4. Dé dan

* La loai hinh van ban trinh bay nhitng du kién ké hoach v& mot nhiém vu co ban cua
co quan trong mot khoang thoi gian nhit dinh thudc tuong lai.

* Noi dung chinh ciia mot dé an :

- Can ctr xudt phat. Noi 1én su can thiét phai thuc hién dé an (trinh bay thuc té, nhiém
vu trén giao...)

- Tinh hinh ctia co quan trudc cac nhi¢m vu cua dé an (thuén loi, kho khan, diém
manh, diém yéu, thanh tuu, ton tai...)

- Muc tiéu téng quat, muc tiéu cu thé cta dé an.

- Cac diéu kién phuc vu d& 4n (nhan lyc, tai luc, vt chat ky thut v.v...)
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- Céac bién phap thuc hién (gido duc tu tudng, nhan thirc; bién phap kinh té, huy dong
cac nguén luc, t6 chuc phéi hop, ché do chinh sach V.V...).

- Xéc dinh tién d6 thoi gian.

- Phan b ngué)n luc cho cac nhi€ém vy, muc tiéu (cé thé 1ap céc ma trén vé tién do thoi
gian véi viéc thyc hién cac muc tiéu, nhiém vu hodc véi thoi gian).

- Két hop cua dé an : tom tit nhitng véan dé chinh cta dé 4n, néu trién vong thuc hién.

* Can luu y:

- Pé an dugc tap trung, c6 dong, phﬁn phan bd nguén luc, thoi gian, ma tran co thé
chuyén sang phu lyc.

- Nén ¢6 nhiéu phu lyc dé 1am rd thém nhimg van dé co lién quan dén dé an va viéc
thuc hién.

- Dé biéu thi sy tran trong, kém theo dé an c6 mot to trinh xin cép trén phé chuan. T&
trinh phai c6 nitng kién nghi cu thé vé cip phat kinh phi, ngudn lyc, vé ché do hd trg v.v...
Néu khong c6 to trinh thi nhitng kién nghi phai dua vao phan két luan caa dé an.

- Pé 4n can phai c6 sy hd tro phdi hop cta cac co quan hitu quan khac. Can ghi rd noi
nhan dé cac co quan hitu quan biét dé chung stc thuc hién.

5. To trinh

* La mot loai van ban guri 1én cép trén dé trinh bay, dé xuét mot cong trinh, mdt du an
hodc mdt giai phap trong hoat dong quan ly.

* Noi dung to trinh: gdm 3 phan

- Phan 1: Néu 15 1y do dua ra to trinh.

- Phan 2: Céc phuong an, cac giai phap cu the

- Phan 3: Két luan, dé xuét, klen nghi dé cap trén xem xét, giai quyet phé duyét.

* La van ban c6 tinh dé xudt van d¢, hanh van phai c6 1ap luan, dién giai o rang, co
suc thuyet phuc, kién nghi phai cu thé, 16i van lich sy. C6 thé kém theo phu luc, nham minh
hoa thém.

Noi dung cong tac quan ly hanh chinh hét stc da dang, cac loai hinh VBQL hanh
chinh ciing v6 cung phong phu. Trén ddy chi dé cap t6i mot s6 loai hinh co ban, thiét yéu,
thong dung trong hoat dong quan 1y cua cac co quan quan ly hanh chinh Nha nudc .
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BAI TAP:
BAI1: Co quan noi Anh (chi) cong tac chua dugc trang bi may vi tinh, do d6 gip nhiéu kho
khan trong cong tac Van thu, luu trir.

Anh (chi) hiy soan t& trinh giri co quan c¢6 thim quyén xin dwoc tranh bi may vi tinh.
BAI 2: 1a can bo vin thu cta co quan, anh (chi) hiy phan loai va xtr 1y khi nhan duoc cong
van tai li€u sau:

1. Cong bao

2. Bdao nhan dan.

3. Chi thi ctia chu tich UBND tinh.

4. Thu gii Ong X 1a cong chiic trong co' quan.

5. Cong van gui co quan khong ghi tén ngudi nhan.

6. Cong van gui cong doan cua co quan.

7. Codng van gui dang uy co quan.
8. Thu gui thu trudng co quan nhung khong phai thu riéng.
9. Quyet dinh cta uy ban nhan dan tinh.
10. Gidy béo nhan tién cua cong chirc Y trong co quan.
BAI 3:
Hay soan thdo bdo cdo cong tac giai quyét khiéu nai t céo ba thang ddu nim 2004 tai x4,
phuong, thi trAn noi Anh (chi) cong tac, hodc cu tru.
BAI 4:
bia phuong noi anh chi dang cong tac hién chua c6 tu sach phap luat, anh (chi) hay soan thdao
céng van dé nghi co quan c6 thim quyén cho phép va ho tro kinh phi dé xay dung tu sach
phap luat.
BAI 5:
Anh (chi) 12 cdn bo xa phuong, thi trin dugc cir di boi dudng chuyén mon mot thang tir ngay
25/3/2004 dén 25/4/2004 anh chi phai ban giao cong viéc cho ngudi khac. Hay Idp bién bdn
ban giao cong viéc.
BAI 6: Ngay 20/3/2004 tén Nguyén Van H ¢ tai dia phuong cua anh (chi) c¢6 hanh vi trom
cép tai san cong dan, hanh vi trén di bi quan chiing nhan dan phat hién, bao cho chinh quyén
dja phuong bit giit, tang vat ctia vu trom thu duoc bao gém:

- mot xe dap nit mau xanh tri gia 150.000d

- mot dau Vidio tri gia hiéu sony tri gid 750.000d

- mdt dién thoai dé ban hiéu National tri gia 250.0004

Nhéan théy hanh vi ¢6 du hiéu pham tdi nén cong an xa da chuyén vu viéc va tang vat
cho co quan canh sat diéu tra dé khoi to theo qui dinh cua bg luat Hinh sy anh chi hay soan
thao bién ban ban giao tang vdt.
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__CHUONGZ
CONG TAC QUAN LY VAN BAN

Trong cac co quan quan 1y hanh chinh Nha nu¢c, viéc quan ly cac van ban thuc chat 1a
quan 1y cong viéc. Khong 1am, t6t cong tac quan ly van ban, hoat dong quan ly cua cac co
quan, don vi s& bi anh hudng vi thiéu co so dé theo ddi, chi dao, danh gia két qua cong viéc.

Noi dung cong tac quan Iy van ban bao gom:

1. Cong tac hanh chinh van thu:
1. Khai niém

Cong tac hanh chinh van thu 1a toan b6 cac cong viée ve xay dung van ban trong hoat
dong quan ly cua co quan va viée t6 chuc quan 1y va giai quyét van ban trong co quan do,
thuc chat 1a thye hién chirc nang thong tin trong quén 1y.

2. T6 chikc bién ché, hinh thirc, phwong phdp cong tac van thu :

a. Tuy theo mo hinh, co cau t6 chtrc va khéi luong cong viée cia cong tac van thu ma
bb tri t6 chirc, bién ché cho phu hop (co thé 1a mot phong vin thu, mot to van thu hodc mot
can bd chuyén trach van thu hodc mdt thu ky, ddnh may ddm nhiém cong tac van thu). Du thé
nao cling phai c6 mot by phan hodc mot nguodi chuyén trach.

Ngudi duge bd tri lam c6ng tac van thu phai la nguoi co phérn chat chinh tri tot dugc
dao tao hoac b01 duong Ve nghiép vu van thu. Co nhitng dtic tinh can thiét : kin dao, than
trong, ngan nip, nguyén tac, binh tinh, chiu kho, ty mi, c6 stic khoe. Cé y thirc cai tién, tiép
thu k¥ thuat moi, biét hoc hoi, rat kinh nghiém dé nang cao chat lugng cong tac.

b. Vé hinh thirc t6 chire: C6 thé lya chon trong ba hinh thtrc sau :

- Hinh thuc tap trung: Toan bd cong viéc cua cong tac van thu tdp trung vao mat noi,
mot by phan hodc mdt nguoi dam nhan.

- Hinh thirc phan tan: Céac khau cia cong tac van thu duoc chia riéng ¢ tirng don vi, do
cac van thu hodc thu ky cua cac don vi ty lam.

- Hinh thirc hdn hop: Mot sb phan viée ctia cong tac van thu thi to chire tap trung & bd
phan chung & bo phan chung ¢ co quan. Con nhirng viéc khac thi phan chia cho cac don vi
chuyén moén nghi¢p vu.

c¢. Phuwong phap cong tdac van thu:

- Xay dyng quy ché thong nhit. Chinh phu da c6 Nghi dinh 142/CP vé cac Thong tur
huéng dan ciia chi nhiém vin phong Chinh phil. Trén co s& d6 cac nganh, cac dia phuong c6
nhitng quy dinh cy thé cho hop 1y va thiét thuc véi nganh, dia phuong, don vi minh dé c6 hiéu
qua cao.

) - Phan cong cdng viéc cho cu thé, rd rang va cd phuong phap lam viéc khoa hoc, ngin
nap.

- C ndi quy bao mat cac cong van tai liéu va giir gin con dau.

3. Trang thiét bi cho cong tdc vin thw

- Noi lam viéc: Thuan tién cho vi¢c giao dich, chuyén cong van, tai liéu, dong dau. Co
du nhimg phuong tién can thiét.

- Tung budc trang bi cac phuong tién ky thuat hién dai.

4. Ngi dung cong tic hanh chinh van thw
a. Quadn Iy véin ban giti dén

- Tiép nhan va so bd phén loai (kiém tra, thong ké sd luong, phan loai, chuin bi
chuyén giao).

- Péng dau van ban dén, ghi 16 ngay dén.

- Vio s6 (bang sd, bang thé, hodc bing may vi tinh) khong tring lip, bo sot (bao gdm
qua duong buu dién, gui tay, nhan & cudc hop).

- Trinh thii truéng hodc nguoi phu trach cho y kién giai quyét va phan phdi vin ban.

41
http://www.diendanphapluat.vn



DIEN PAN PHAP LUAT VIET NAM

- Chuyén giao vin ban cho ngudi hodc bd phan cé trach nhiém thuc hién (thoi gian
nhanh nhét).

Vin ban ¢6 lién quan dén nhiéu nguoi, nhiéu bo phan cé thé sao chup nhiéu ban dé
chuyén, ban chinh phai dugc luu lai.

Vin ban c6 dau "mat", "téi mat", "tuyét mat" phai thuc hién dung ché do giir bi mat
ctia Nghi dinh 84/HDBT ngay 9/3/1992. Chuyén tryc tiép ngay dén ngudi c6 trach nhiém (thi
tudng hodc dich danh ngudi nhan) va nguoi ¢ trach nhiém (hodc ngudi duoc iy quyén), phai
lam cac khau quan 1y van ban tir dong dau, vao sd, luu .

Thong thuong mdi co quan phai c6 cac sé dang ky van ban dén nhu sau:

+ 86 cong van thuong.

+ SO cong vin mat.

+ 86 dang ky cac don tir, khiéu to.

- Giai quyét va theo ddi viéc giai quyét vin ban.

Ngudi 1anh dao, ngudi quan 1y phai doc ky cac loai van ban, ¢6 y kién giai quyét kip
thoi hodc giao cho bd phan hodc ca nhan phu trach ting cong viéc giai quyét nhung Tha
tuéng van 1a nguoi chiu trach nhi¢ém chinh.

Vin ban "dén" c6 yéu cau theo ddi viée giai quyet phai ghi 6 ¢ c6t ghi chu. Ngudi
lanh dao, quan 1y phai thuong xuyén theo dodi, don doc kiém tra can bd dudi quyén thyuc hién
cong viéc sao cho nhanh chong, kip thoi, dung yéu cau. Giap Tha tudng c6 Chanh véan phong
hoac Trudng phong hanh chinh hodc van thu trong viéc don doc nhic nho viée giai quyet cac
van ban. Khi cong viéc xong, van ban phai tra vé cho van thu, néu ¢ yéu cau tra 1oi bang van
ban, ngudi thira hanh phai viét bao céo tom tit giri vé vin thu kém véi van ban.

b.. Quan ly van ban tw co quan guri di (cong van di)

Tat ca cac van ban, gidy to ldy danh nghia co quan dé giri ra ngoai nhéat thiét phai qua
van thu (van phong hay phong hanh chinh) dé dong dau, dang ky vao s6 va lam thi tuc gui di
theo quy trinh sau:

- Kiém tra viéc in, thé thirc.

- Vo sb (so ky hiéu, trich yéu, ngay ban hanh...). Tranh nham 13n, tring lap, bo sot.

- Ngoai bi can ghi 13 tén co quan gui, ky hiéu, dia chi noi nhén (khéng viét tat)

- Kiém tra 1an cudi trude khi dan bi.

Van ban gui di phai gui trong ngay dang ky phat hanh. Co the gui qua buu dién, dua
truc tiép ... bang cach ndo ciing phai vao s6, nguoi nhén phai ky vao s6 chuyén giao vin ban.

M&i vin ban gui di it nhat phai luu lai 1 - 2 ban (1 ban tai van thu, 1 ban tai don vi 1ap
van ban).

Nhirng cong vin quan trong can c6 bién phéap theo ddi dd dén noi nhan chua (dién hoi,
phiéu bao).

Vin ban can dong ddu mirc d6 nhanh do ngudi ding ky quyét dinh.

Vin ban can dong diu mirc d6 mat, ngudi ky hodc nguoi duoc ty quyén truc tiép lam
cac thi tuc giri di, vao so, luu trir bao quan (c6 thé lam thém phong bi ngoai khong déng dau
mat va chuyén cho van thu 1am thu tuc g di.
¢. Quan ly van ban ngi bo

Cac van ban gidy to 56 sach trong nodi bd co quan bao gdbm cac quyét dinh nhén su, cac
thong bao, gidy di duong, gidy nghi phép v.v.. . déu phai duoc thi trudng hodc nguoi co trach
nhiém ky va dugc dang ky vao s6 nhu cac van ban gui di va dén.

C6 nhiing quy dinh vé mu in cac loai glay t&r s sach, tai liéu, tu liéu, ban tin... va xay
dung céc quy ché bao quan cho ting loai.

d. Ché dj quan Iy van ban mdt

- Chi ¢6 thu truéng, thu pho hoic ngudi duoc Gy quyén méi duge boc, 1am céc thu tuc
dang ky vao so, luu giir, bao quan cac loai van ban mat. Trong sé dang ky co cot ghi rd muc
do mat.
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- Chi dugc phd bién vin ban mat trong pham vi nhitng ngudi c¢6 trach nhiém thi hanh.

- Khéng dugc mang céc tai liéu mat vé nha hodc khi cong tdc ma nhing tai liéu do
khong c6 lién quan.

- Khong dugc ghi chép nhiing didu mat vao gidy, vao s khi chua dugc co quan ding
vao s6. Nhitng gidy t0, so tay ghi chép diéu mat duoc coi 13 tai liéu mat phai duge bao quan
nhu tai li€u mat.

- Phai c¢6 nhiing phuong tién riéng va nhitng quy dinh cu thé dé bao quan cac loai tai
liéu mat.

5. Quadn ly con ddu

Nghi dinh s 62/CP, ngay 22/9/1993 ctia Chinh phii quy dinh viéc quan ly va st dung
con du nhu sau: " Con déu duogc su dung trong cdc co quan, cac don vi kinh té, cc to chiic
xa hoi, cac don vi vii trang va mot s6 chuc danh (goi tat 1a co quan, td chuc ) khang dinh gia
tri phap 1y cta cac van ban, thi tuc hanh chinh trong quan hé giao dich giira cac co quan, tO
chuc va cong dan phai duoc quan ly thong nhat theo cac quy dinh ciia ‘nghi dinh Chinh phu".

Pong thoi Nghi dinh cua Chinh phu con quy dinh cu thé & diéu 10:

"Nguoi dimg ddu cac co quan, to chirc ¢ trach nhiém quan 1y va st dung con déu
theo cac quy dinh dudi day:

- Mbi co quan, to chirc chi duoc ding 01 con diu cung loai giéng nhau.

- Con dau chi dugc dong 1én cac vin ban, gidy to sau khi di ¢ chit ky cua cap co
thim quyén.

- Nghiém cidm viéc dong dau khong chi, khong duoc tiy tién mang con dau theo
nguoi.

- Con déu cua co quan, t6 chirc phai giao lai cho ngudi ¢6 trach nhiém c6 trinh d6 vin
thu, bao quan va chiu trach nhiém truéc phap luat vé viée giit va dong dau".

Diéu 11 trong Nghi dinh con rd:

- Viéc td chirc khic cac loai con ddu do Bo Noi vu quan ly va quy dinh cu thé, cac co
quan phai c¢6 nhimg quy dinh cu thé trong viéc s dung va quan 1y chit ché con diu cia co
quan minh theo ding nhiing quy dinh cua Chinh Phu.

II. Céng tdc ldp hé so, s6 sdach
1. Khdi niém va y nghia céng tdc lgp ho so

- Hb so: la mot tdp van ban, tai lieu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mét su
viéc, mot doi twong cu thé hodc cé cung mot dac diém vé thé loai, vé tdc gid v.v... duoc hinh
thanh trong qud trinh gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vy cia co quan
hodc mot ca nhan.

- Cong tac 1ap hd so: 1a tap hop cic vin ban tai lidu theo cac danh muc hd so cia co
quan, don vi theo chirc ning, nhiém vu duoc giao, theo cac nguyén tic, phuong phap nhét
dinh dé dwa vao bao quan.

- Y nghia : gitup cho ccan b, vién chue sap xepcac van ban, gidy t& mot cach khoa hoc,
thun tién tra ciru, giai quyét cong viée, giit bi mat, chuan bi t6 cho viéc luu trit, giap cho co
quan quan ly toan bg cong viéc, phan loal cac van ban mdt cach khoa hoc, han ché giay to vo
dung, bao quan dugc hd so, tai liéu cd gia tri, tranh duoc sy trung 1ap, bd sot.

2. Ngi dung ciia cong tac lgp ho so

- Vén dung thich hop cac dac trung cua cac van ban, tai liéu phan chia thanh cac loai
hd so (tén goi, van dé, co quan giao dich, tac gia, dja chi, thoi gian...)

- Sap xep van ban, tai liéu trong hd so (theo thoi gian, theo tac gia két hop voi thoi
gian, theo van dé két hop véi thuon gian, theo thir tw A,B.C...).

Cha y: + Chi dua vao hd so nhing ban chinh, néu mat méi dua ban sao hodc ban thao.

+ Hb so ¢6 anh, phim, bang ghi 4m, ghi hinh... phai duoc bao quan riéng, trong hd so
phai ghi cht 0.
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- Bién muc ho so: Nham gidi thiéu thanh phan, ndi dung cua cac van ban, tai liéu
trong hd so (bién muc trong hd so twong dbi 6n dinh).
3. Céng tac nép luu hé so

Céc vian ban tai lidu...thuong duoc giir lai van thu trong tap ho so cong viée clia ngudi
nghién ctru thira hanh. Khi cong viéc da xong hodc két thic mot nim phai kiém diém lai va
giao nop cho van thu dé chon loc dua vao luu trir hodc hity bo. Nhitng vin ban, tai liéu con
tiép tuc nghién ctru thuc hién duoc giit lai nhung phai 1ap danh muc, théng ké bao cho bod
phan vin thu luu trir biét. Khi giao ndp phai co bién ban ban giao theo dung quy dinh. Can b
van thu luu trir 1ap danh muc nhiing tai lidu ¢ gia tri & dua vao luu tri.

4. Cac logi hé so

* Ho so nhan sy : 1a hd so cua ting can bo, nhan vién Nha nudc trong mdt co quan,
gdm co:

- So yéu Iy lich (theo miu cua Ban t6 chirc Chinh phu).

- Céc quyét dinh bd nhiém, thuyén chuyén cong tac.

- Cac ban sao vin bang, ching chi.

- Céc quyét dinh dé bat, ting lwong, khen thuong, ky luat.

- Gidy chung nhan stc khoe (dinh k).

- Céc ban nhan xét hang nam.

- Céc gidy to ¢6 lién quan .

Hb so nhén sy thudc loai tai liéu mat, do thu truong hhodc bo phén chic nang bao
quan. Ai muén phai dugc thu truong cho pheép.

* Ho so nguyén tdc: Bao gom cac tai lidu, vin ban vé cac ‘nguyén tic, ché do, thé 18,
quy ché... 1a nhiing tai liéu, van ban phap quy ctua Nha nudc, cua cip lanh dao c6 lién quan téi
su huéng dan, chi dao cac hoat dong cua co quan, don vi. Bay la ' 'cdm nang" ctia nguudi lanh
dao, quan 1y tra ctru dé giai quyét cong vige hang ngay, khong np va luu trir.

Phuong phép 1ap hd so nguyén tic 1a theo timg van dé, timg su viéc va sap xép thu tu
thoi gian.

Hb so nguyén tic thuong duoc bd sung, chinh 1y dé dam bao tinh phép li hién hanh.

* H6 so cong viéce:

Bao gém cic van ban, tai liéu vé cac cong viéc, cac hoat dong dang duoc tién hanh
trong qua trinh quan ly. Khi cong viéc hoan thanh hogc két thiic nim, nhitng hd so nay phai
ndp cho van thu, theo ché do ndp luu van ban, hd so.

* Hb so trinh 1y: Cac can bd nghién ciru hodc quan 1y bo phan khi trinh ky mot vin
ban, khong chi ¢6 ban du thao ma con phai kém theo cac van ban co6 lién quan nhu: cac van
ban phap quy lam co s cho van ban trinh ky, nhimg ban ghi két qua diéu tra, nghién ctru thuce
té, nhimg kién nghi, yéu cau cp dudi, ban du thao vin ban huéng dan tyu hién (néu cd). Cac
van ban nay nop lai thanh h so trinh ky.

5. 86 sdch

Ngoai nhimg loai hd so, trong co quan hanh chinh Nha nuéc con co nhiéu loai sb
sach. Do la nhiing tai liéu vé ho so nhung duoc ghi s6 nhu: s6 cong van, sO cong van dén, s6
cong van néi b, sO cong van mat, sd cip phat gidy gioi thiéu, gidy di duong, gidy nghi phép,
s0 khen thuong, ky luét, thi dua. Sb phat luong, s6 thanh toan, quyet téan, sO cap phat van
bang, gidy chung nhan, sO danh ba, s0 tai san, s6 cap phat, s0 kiém ké hang nam v.v.. Nhing
s6 sach nay ciing can duoc bao quan, luu trit dai han, ngin han tiy theo tinh chat cia méi loai
va theo quy dinh ctia Nha nudc.

6. Cong tac lgp danh muc hé so

* Danh muyc ho so 1 ban ké nhitng hd so ma co quan, don vi can 1ap trong nam. C6
loai danh muc hd so tong hop chung cho toan co quan, ¢ loai danh muc hd so cua ting don
vi, bo phan.

* Phuong phap 1ap danh muc ho so:
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- Chon loai danh muc hé so. Tuy theo co cdu to chirc, hinh thirc cong tac vin thu va
khdi luong van ban, tai liéu ma 1ap danh muc chung hay cho ting don vi.

- Du kién phan loai danh muyc hd so. Xéac dinh dé muyc 16n, dé muc nho va sip xép hop
ly.

- Du kién céc loai va dit tiéu dé cho timg loai ho so.

- X4c dinh thoi gian bao quan.

- Quy dinh s hiéu ho so trong danh muc hd so (phan chit gdm nhing chit cai tén cta
don vi, t6 chuc lap hd so hodc tén cta van d& ma hd so phan anh, ph?ln s6 lao thr tu ctia hd
so ctia don vi hay cua van dé).

* T4 chuc lap hd so va danh muc ho so:

- Danh muc hd so thudng do can bo vin thu, luu trir du thao dua xubng cac don vi co
lién quan tham gia y kién. Sau d6 diéu chinh, trinh thu trué’ng co quan (hodc chanh van
phong, trudng phong hanh chinh) duyét. Guri xuong cac don vi thyc hién.

- Mbi ndm 1ap danh muc hd so mot 1an (dwa vao danh muc niam truéc ma bd sung,
diéu chinh cho nam téi).

- Can b6 lam céng tac van thu ¢ cac don vi can cir vao danh muyc hé so, chuan bi sin
cac loai thi, cap ghi san ky hiéu, sb. Trong qua trinh giai quyét cong viée, van ban, tai li¢u
thudc loai hd so nao thi dua vao tii, cip d6. Khi cong viée giai quyét xong, 1ap ho so cho timg
cong viée, giao ndp luu hd so.

- Can b vén thu luu tr&r (hodc chanh van phong, truong phong hanh chinh) phai
huéng dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién ¢ cac don vi.

- Trong tuc t& hd so 1ap ra khong hoan toan nhu du kién trong danh muc hd so, quéa
trinh thyc hién c6 diéu chinh, bo sung. Cudi nim tong két, rat kinh nghiém cho nam toi.
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PHAN 3
CONG TAC LUU TRU
CHUONG I
KHAI NIEM LUU TRU VA HE THONG CO QUAN LUU TRU
L. Khai niém va y nghia
1. Khdi niém: Luu trtr 1a gilr lai c4c loai van bén, hd so cia co quan, cua ca nhan dé 1am
bang ching va tra ctru khi can thiét.

- Tai liéu luu trir gdm: tai liéu vé quan 1y hanh chinh, tai liéu k¥ thuat, cac tai liéu vé
phim anh, ghi am, tai liéu vé van hoc nghé thuat, vé chuyén mon, tai liéu vé ca nhén, gia dinh,
dong ho v.v....

2. Y ‘nghia: c6 tac dung nghién ctru lich st ciia co quan, phan anh kinh nghiém, thanh tyu, la
ngudn tu liéu xay dung phong truyén thong. Lam ho so, tong két, xay dung chuong trinh ké
hoach thyc hién cac nhiém vy, c¢6 tdc dung bado mat, phong gian.

II. Hé thong co quan lwu triv

1. Co quan lwu trit 0 trung wong.

a. Cuc luu trir nha nuoc.

Cuc luu trit 1a co quan gitp chinh phu thyc hién quan Iy théng nhat vé cong tac luu
trit. Huéng dan cac co quan nha nude thuc hién dung qui dinh cta phéap ludt vé cong tac luu
trir.

b. Phong luu trit cdp bo:

O cac bo, co quan ngangbd, co quan thudc chinh phu, thanh 1ap phong luu trir dit
trong van phong bd. Phong luu trit cap b co chirc ning nhiém vu quyén han va to chirc bién
ché nhu sau:

@ Chirc nang:

Phong luu trit cp bd co chiic ning gitip chanh van phong b thuc hién quan 1y nha
nuge vé cong tac luu trir va tai liéu luu trir trong pham vi bd, cac co quan don vi thudc bo.
@ Nhiém vu va quyén han:

+ Bién soan cac van ban chi dao cong tac luu trit trinh bd trudng ban hanh.

* Hudng dan kiém tra cac don vi truc thudc bd thuc hién théng nhét cac ché do, qui
dinh vé& quan Iy cong tac luu trir va tai liéu lu trir.

* Thyc hién ché d6 thong ké nha nude va bao céo dinh ky dot xuit vé cong tac luu trir
va tai li¢u lu trir thuoc pham vi quan ly ctia bo.

* Ung dung tién bd khoa hoc cong nghé vao cong tac luu tru.

* T chic thu nhén tai liéu & cac co quan don vi thude nguén nop lu trir vao kho luu
trir cua bo.

* Thyc hién dinh ky ndp tai liéu luu trit vao trung tam lu trit qudc gia theo qui dinh
cua nha nudc.

* Bao quan an toan tai li¢u luu trit trong kho luu trir ctia bg.

* T4 chirc sir dung tai liéu luu trir trong pham vi bo.

* Xay dung ké hoach dao tao boi dudng cong chirc 1am cong tac luu trit thudc pham vi
cua bo.

* Lap ké hoach xay dung, cai tao, nang cép kho tang, mua sam trang thiét bo, dy tru
kinh phi thuong xuyén cho hoat ddng cta phong lu trir cia bo.

@ Té6 chic va bién ché:

V& t6 chirc, phong luu trit ciia bd c6 mot trudng phong, tiy theo khéi luong cong viée
c6 thé b tri thém mot phé trudong phong.

Bién ché ciia phong luu trir ¢6 it nhat 14 hai ngudi ¢ trinh d6 trung hoc luu trit trd 1én
do b6 trudng quyét dinh trong tong sd bién ché hanh chinh su nghiép dugc giao cia bo.

2. Té chike lwu triv ¢ dia phwong.
a. O cdc tinh thanh phé truc thudc trung wong:
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O tinh, thanh phd tryc thudc trung wong thanh 1ap trung tim luu trit thudc vin phong
UBND Tinh, trung tdm luu trit ¢6 chitc nang nhiém vy, quyén hanh va bién ché t6 chirc nhu
sau.

@ Churc nang:

Trung tam luu trir Tinh c¢6 chirc nang giup chanh van phong va giip UBND Tinh thuc
hién quan 1y nha nudc vé cong tac luwu trit va tai lidu luu trir trong pham vi ca Tinh.
@ Nhiém vu quyén han:

* Cén ctr vao qui dinh cua nha nudc vé cong tac luu trit, soan thdo céc van ban vé
quan ly cong tac luu trir trinh UBND Tinh ban hanh.

* Huong dan kiém tra cac don vi truc thudc Tinh thyuc hién théng nhét cac ché do, qui
dinh vé quan 1y cong tac luu trir va tai liéu lu tri.

* Thyc hién ché do théng ké nha nudc va bao cdo dinh ky dot xuét vé cong tac luu trir
va tai liéu luu trit thuéc pham vi quan 1y ctua Tinh.

* Ung dung tién bo khoa hoc cong nghé vao cong tac luu trur,

* Tb chire thu nhan tai lidu ¢ cac co quan don vi thudc ngudn ndp lu trir vao kho luu
trit ctia Tinh.

* * Bdo quan an toan tai li¢u luu trir trong kho luu trit cia trung tam luu trix
Tinh.

* T6 chirc sir dung tai liéu luu trit trong pham vi Tinh.

* Xay dung ké hoach dao tao bdi dudng cong chirc 1am cong tac luu trit thudc pham vi
cua Tinh.

* Lap ké hoach xay dung, cai tao, nang cép kho tang, mua sdm trang thiét bo, dy tru
kinh phi thuong xuyén cho hoat dong cia phong lu trir cua Tinh.

@. To chirc va bién ché:

V& t6 chuc, trung tAm luu triv caa Tinh c6 motGiam déc, ggiup viée cho giam dbc co
mot pho giam ddc.

Bién ché ciia phong luu trir ¢6 it nhat 14 hai ngudi ¢ trinh d6 trung hoc luu trit trd 1én
do chu tich UBND tinh quyét dinh trong tong sd bién ché hanh chinh sy nghiép duoc giao cta
Tinh.

Trung tam lu trit ¢6 bd phan quan 1y nghi¢p vu va bg phéan quan 1y kho luu trir.

b. O cdp Huyén.

O cép Huyén bd tri tir mot dén hai ngudi c6 trinh do tir trung hoc luu trir tro 1én 1am
cong tac luu trir chuyén trach thudc van phong UBND huyén.
@ Chirc nang:

Cén bd chuyén tracg luu trlt Huyén c6 chuc nang giap chanh van phong va UBND
Huyén thyc hién quan Iy nha nudc vé cong tac luu trit va tai liéu luu trir trong pham vi Huyén,
tryc tiép quan 1y kho luu tri.

@ Nhiém vu va quyén han:

* Hudng dan kiém tra cac don vi truc thudc bd thuc hién théng nhét cac ché do, qui
dinh vé& quan 1y cong tac luu trix va tai liéu luu trix.

* Thye hién ché d6 thong ké nha nude va bao céo dinh ky dot xuit vé cong tac luu trir
va tai li¢u lu trir thuoc pham vi quan ly ciaHuyén.

* T chie thu nhan tai liéu & cac co quan don vi thudc nguén ndp lu trit vao kho luu
trlr cuia Huyén.

* Tham gia cung cic co quan chic ning tuyén dung, boi dudng nang cao trinh do
nghiép vu cho coéng chirc lam cong tac luu trir thudc pham vi cua Huyén. Lap ké hoach xay
dung, cai tao, nang cap kho tang, mua sim trang thiét bi, dy tru kinh phi thuong xuyén cho
cong tac luu trir cia Huyén.

c. O cdp Xa.
O cip X3 can bo van phong UBND kiém nhiém cong tac luu trit.

47
http://www.diendanphapluat.vn



DIEN PAN PHAP LUAT VIET NAM

Can bd van phong UBND c¢6 nhiém vu: Thuc hién cac van ban hudng din nghiép vu cta cac
co quan nha nudc cap trén, bao quan an toan va phuc vu nhu ciu sir dung cua doc gia cac tai
li¢u hinh thanh trong hoat dong cia UBND Xa.
II1. Hoat dong nghiép vu ciia trung tam luu triv tinh.
1. Céc hoat déng thudc pham vi quén 1y Nha mede vé cong tac luu trir.
a. Bién soan cdc van ban chi dao vé cong tac va tai liéu luu trir.
- Cac van ban qui dinh ché d6 quan 1y cong tac luu trit va tai liéu luu trir & dia phuong dé
trinh uy ban Tinh ban hanh.
- Bién soan cac vin ban huéng dan nghiép vu.
b. Lép ké hoach phirong hwéng cong tac luu trir.
- Hang nam xay dung phuong huéng, ké hoach luu trit ctia dia phuong.
- Pon dbe hudng dan theo déi viéc thuc hién cac ké hoach d6 & céc co quan dia phuong.
c. T chirc kiém tra cong tdc heu triv & dia phwong.
- Hang nam t6 chirc viée kiém tra cong tac luu trir va tai liéu luu trit & cac co quan dia
phuong.
- B4o c4o céc sb liéu va két qua kiém tra vé cuc luu trir Nha nudc.
d. Dy triv kinh phi cho hoat dong cua trung tam luu triz.
- Hang nam l4p ké hoach kinh phi cho hoat dong ciia trung tam.
- Kinh phi chi cho hoat dong quan 1y va hoat dong su nghiép.
e. Ldp ké hoach dao tao boi dudng cong chire & cdc co quan cia dia phwong.
- Trung tam luu trit tinh ¢6 trach nhi€ém thudong xuyén ra soat toan bd doi ngii lam cong
tac luu trtr ¢ dia phuong.
- Phéi hop véi cac co quan dia phuong 1ap ké hoach dao tao bdi dudng cong chirc luu trir
o dia phuong
£ T6 chikc nghién ciru khoa hoc, nghiép vu.
Trung tam co6 trach nhi¢m lap ké hoach va td chirc nghién ctru khoa hoc nghi¢p vu, ap
dung khoa hoc nghié€p vu vao cong tac luu trir.
g. Thuc hién ché do thong tin bdo cdo.
- Phai bdo cdo dinh ky hodc dot xuét dén UBND Tinh va cuc luu trit vé tinh hinh cong
tac luu trir va tai li€u luu trir & dia phuong.
h. Té chikc tong két hoat dong quan Iy cong tac heu triv.
- Lap ké hoach va td churc viéc téng két.
+ Rut kinh nghiém, déanh gié dung thuc trang luu trir.
+ Xay dung ké hoach cong tac luu trit cho thoi gian t6i.
+ P& xuit nhitng yéu cau v6i UBND Tinh va cuc luu trit dé c6 nhiing bién phéap chi
dao phu hop .
2. Cdac hoat dong thudc chuyén mon nghiép vu lwu trii.
a. Thu thap tai liéu luu tri.
- Lap danh sach cac don vi ca nhan trong co quan UBND phai giao ndp hd so vao trung
tam luu trir Tinh.
- Lap danh cu cic co quan & dia phuong thudc dién giao ndp hd so vao trung tim luu trix
Tinh.
- Huodng dan nghiép vu, kiém tra don ddc viéc phan loai, 1ap hd so, lua chon tai liéu,
viéc chuyén bj tai liéu luu trit dé giao ndp cho phong luu trit.
-Lap ké hoach va t6 chure thue hién viée thu tai liéu cta cac co quan, theo ké hoach.
- T chirc thu nhan tai liéu cua cac co quan, ca nhan ndp vao trung tam luu trir.
- Tién hanh chinh 1y h6 so tai lidu da thu.
+Loai tr nhitng tai liéu hét gia tri va lam thu tyc thiéu huy theo qui dinh.
b. Bao quan tai liéu luu trir.
-Lap ké hoach nang c?ip, cai tao, hoac xay mdéi kho bao quan tai liéu.
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- Mua sdm céc trang thiét bi phuc vu bao quan an toan tai liéu.
- Thuc hién diy dii ché d6 phong hoa, cir hoa, phong gan bao mat.
- Tién hanh cac nghiép vu théng ké, kiém tra dinh ky, dot xuat ddi véi cac tai liéu bao
quén tai kho luu trir.
- -Tu bd phuc ché cac tu liéu hu hong hodc ¢6 nguy co hu hong.
c. Té chirc sir dung tai liéu luu trir.
- Xay dung céc cong cu tra kiém tai licu.
- T chitc cac hinh thue phuc vu str dung tai liéu nhu:
+ phuc vu str dung tai li€u tai phong doc chua trung tdm luu trit Tinh ( day 1a hinh thic
cha yéu).
+ Tb chirc trung bay gi6i thiéu TLLT nhan dip nhing su kién quan trong cua dat nudc
va cua dia phuong.
+ Gidi thiéu cong bd tai lidu trén cac phuong tién thong tin dai chiing.
+ Gidi tiéu cho céac co quan nha nudc cd nhu cAu vé tai liéu luu trix.
+ Chu dong gi6i thiéu tai liu phuc vu cac co quan nha nudc cd nhu cau, phuc vu
nhiém vu chinh trj, cac dé 4n hodc cong trinh nghién ctru ¢ dia phuong.
+ Xay dyng qui ché st dung TLLT ¢ TTLT Tinh.
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) ~ CHUONGII )
KY THUAT CHINH LY TAI LIEU PHONG LUU TRU'

I. Nhitng vin dé chung:

Trong ndi dung nay chung ta dé cap dén viéc chinh 1y tai liéu phong luu trit ciia cac so
thuoc UBND tinh

* S0: 1a co quan chuyén moén cia UBND tinh thye hién chitc ndng quan 1y ngang hodc
linh vyc cong tac.

* Phong luu trit ciia s¢ 1a toan bo TLTT hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua sé
duoc dua vao luu trir.

* Nhitng s¢ hoat dong c6 4 diéu kién sau day thi duoc thanh 1ap phong luu trir.

+ C6 van ban phap qui vé viéc thanh 1ap co quan, qui dinh chirc ning, nhiném vu co
céu to chc.

+ Co quim c6 to chirc bién ché riéng.

+ Co quan c6 ngan sach doc lap, cé tu cach phap nhan dé giao dich, thanh toan tai
chinh véi co quan khac.

+ Co quan ¢ vin thu, con ddu va dia chi 1am viéc.

* Chinh ly tai lidu:

La to chire lai tai liéu theo mot phuong an phan loai khoa hoc, sita cha phuc hdi ho so,
lam cong tac tra ctru, xac dinh gia tri tai li€u.

* Ho so: La tap gdm toan b tailiéu c6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot sy viéc,
mot dbi tuong cu thé, hodc co cung dia diém, thé loai, tac gia...
1. N¢gi dung cong viéc chudn bi chinh Iy tai liéu.
1. Khdo sat tai liéu.

Trude khi tién hanh chinh 1y tai liéu ciia mot phong hodc nhiéu phong luu trir phai
khao sat tai liéu can dua ra chinh 1y.

* Muc dich:

+ Nim duoc thoi gian cua tai liéu( thoi gian bat dau va thoi gianket thic tai licu).

+ Nam duoc khdi lugng TL.

+Nim dugc loai hinh tai lidu.

+ Ném duoc tinh trang TL.
2. Thu thdp bé sung tai liéu.

* Qua khao sat phong tai liéu néu thiy tai liéu chua day du phai tién hanh thu thap bo
sung tai liéu dé viéc chinh 1y c6 két qua cao.

* Can cir dé thu thap bd sung tai lidu.

+ Can ctr vao muc dich yéu cau cta dot chinh 1y.

+ Can ctr mbc thoi gian thanh lap, hoat dong, giai thé cua co quan (méc hinh thanh,
san ainh va két thic tai liéu).

+ Céan cu vao chtrc ndng nhiém vu cta co quan.

+ Can ctr vao so ding ky cong van di, sd phan phdi cong vin trong co quan.

+ Can cir cac bién ban giao ndp tai li€u cua cac phong, cac don vi, cac cd nhan vao luu
trlt co quan.
3. Viét lich sir hinh thanh phéng va lich sir phéng.

* P6i voi phong chinh 1y 1an dau phai viét lich st hinh thanh phéng va lich str phong.

* Néu Viét 1an thir 2 chi can bd sung nhitng thong tin moi.

* Khi viét lich sir hinh thanh phong va lich s phong can tham khao céc tai liéu sau.

+ Céc van ban phap qui ciia cap c6 tham quyén vé viéc thanh 1ap phan chia doi tén co
quan.

+ Céc van ban qui dinh vé chirc nang nhi¢m vy, quyén han, t& chtrc b may, pham vi
hoat dong cua co quan.
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+ Tai liéu cua chinh phong do6 va cac phong lién quan.
+ 86 dang ky cong van.
+ Tham khao y kién ciia cac can b cong tac lau nam.
* Noi dung co ban cua lich sw hinh thanh phong.
- Tén goi ctia co quan ting thoi ky (néu co)
- Méc thoi gian thanh 1ap, sat nhép, tach ra, giai thé. Néu 10 sb, ky hiéu, thoi gian va tén
tac gia.
- Néu rd chiric nang, nhiém wvu, quyén han va co cdu to chie cua co quan va cac don vi
truc thudc.
- Lé 16i lam viéc, quan hé cong tac, ché d6 van thu.
* Noi dung co ban cua lich swr phong.
- Thoi gian tai lidu tir nam nao dén ndm nao.
- S6 luong tai liéu cua toan phong:
+ Néu rd s luong.
+ Tinh trang vat 1y ( tot, mbc, md, mbi xong )
4. Chon va xdy dung phwong an phan loai tai liéu.
- Khi lya chon phuong an phén loai can dya vao:
+ Noi dung tai liéu.
+ Nhu cau st dung tai liéu.
- Mot phong luu trit cothé duoc chinh 1y nhiéu dot. Nhung chi 4p dung mét phuong an
phan loai thong nht.
* C6 thé 4p dung mot trong nhing phuon 4n sau:
a. Phwong dn co cdu t6 chirc - thoi gian: dp dung dbi v6i nhitng so ¢ co cau td chirc on
dinh.
+ Tai liéu trong ddi day du.
* Dién giai ung dung: ( phu luc 1A)
Tru6e hét tai liéu dwcj chia thanh cac don vi tai chinh cta s& ( cac phong,ban truc
thudc so )
Vd: Tai li¢u phong cua s¢ van hoa thong tin:
- Van phong.
- Phong téng hop.
- Phong ké hoach.
-Phong ké toan - tai vu.
- Phong tb chirc - can bo, lao dong tién luwong.
- Phong thong tin tuyén truyén.
- Phong vin héa quan ching .
- Bao ton , bao tang.
- Thu vién....
* sau d6 tai liéu ciia mbi don vi td chirc dwoc phéan theo thoi gian. ( Thong thuong theo
nam) VD: 1990 1991 ...
* Tiép theo tai liéu mot ndm ctia mdi don vi lai chia theo cac nhom 16n.
VD: Tai liéu cta phong t chirc can bo lao dong tién lwong:
1990
- T6 chic.
- Can bo.
- Lao dong.
- Tién luong.
- B4o hg lao dong.
* Sau d6 mdi nhom 16n duge phan thanh cac nhém nho.
* Sau do tai li¢u dugc chia thanh tung hd so.
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VD: Nhom tai liéu can bo 1990.
- Qui hoach vé dao tao, boi dudng phan phéi su dung can bd.
- Bao cdo bién ban hdi nghi téng két vé cong tac can bo, cong chrrc.
b. Phurong dn thoi gian - co cdu to chike.
C6 thé ap dung ddi voi cac so a co ciu to chuc it thay doi ( phu luc 1B)
- Trude hét tai liéu ctia mot phong ( hodc mdt bo phan ) dugc phan chia theo thoi gian (
thong thuong 1a mot nam )
- Sau d6 tai liéu timg nam phén theo co cau td chirc ( theo cic phong ban tryc thude s )
- Sau d6 tai liéu ciia moi phong ban lai dugc chia thanh cac nhom. Pén timg ho so.
c. Phuong an mat hoat dong thoi gian.
Nén ap dung véi cac so di nging hoat dong, hodc cc sd ¢o co clu to chie khong 6n
dinh,l chirc ndng nhi¢ém vu c6 su thay doi.
- Trudc hét tai liéu cua phong duoc chia theo cac mit hoat dong.
VD: Tai li€u cua s¢ van hoa thong tin dugc chia:
- Cong tac tong hop.
- Cong tac to chire can bo.
- Cong tac lao dong tién luong.
- Cong tac ké toan tai vu.
- Cong tac thong tin tuyén truyén.
- Cong tac thu vién.
* Sau d6 tai liéu ciia mdi mat hoat dong duoc phan theo thoi gian ( Thudng 1a mot nam )
VD: Cong tc tong hop: 1990, 1991 , 1992 .
- Chuong trinh, ké hoach, béo cdo.
- Ho so hoi nghi so két cong tac.
- Hd so khen thudng cua ca nhan, don vi.
d. Phuong an thoi gian mat hoat dong.
- Trude hét tai liéu cua phong dugc chia theo thoi gian.
- Sau d6 tai liéu mdi nim duoc phan theo mit hoat dong
- Sau d6 tai liéu duge chia nho dén tung hd so.
5. Viét ban hudng dan xdc dinh gid tri tai liéu trong chinh 1y,
* Ban huéng dan x4c dinh gia tri tai lidu.
- Phai dua ra dugc nhitng qui dinh chung.
- Ban ké mirc d¢ gié tri cia tung loai tai li¢u.
- Hudng din xac dinh thoi gian bao quan cho timg ho so.
- Loai ra nhiing tai liéu hét gi tri dé lam thu tuc thiéu huy.
* Khi viét ban huéng dan xac dinh gia trj tai liéu can tham khéc tai liéu sau:
- Ban lich str hinh thanh phong, lich st phdong.
- Ban thoi han bao quan tai liéu vin kién, van kién mau.
- Ban huéng dan xé4c dinh gia tri tai liéu quan ly Nha nudc ctia vu luu trit.
* NO1 dung chinh cua ban hudng din dinh gia tri tai li¢u:
- Nhitng qui dinh chung.
- Huéng dan cac nhom gia tri tai liéu ciia phong.
+ Nhoém tai liéu thudc dién bao quan vinh vién.
+ Nhom bao quan cé thoi han.
+ Nhém tai liéu thudc dién hét gia tri.
* Khi viét ban huéng dan xac dinh gia trj tai liéu can luu ¥.
- Déi v6i tai lidu co thoi gian tir 1954 vé trude thyc hién theo qui dinh 168/HDBT
26/12/1981 cua HDBT.
- DB6i voi tai liéu co thoi gian trudc nam 1979 thudc céc tinh phia béc néu bi thit lac
trong chién tranh tai liéu khong con ddy du phai xem xét can than.
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III. Nji dung ciia céng viéc tién hanh chinh Iy tai ligu:

1. Phdn phong tai liéu luu trir.

Khi tién hanh chinh 1y tai liéu ciia mot sé c6 nhiéu phong, phai phan tai liéu theo
phong dé chinh 1y, khong chinh 1y xen ké mhiéu phong mét dot.
2. Lap hd so:

Khi tién hanh Iap hd so phai nghién ¢t va nim vitng phuong 4n phan loai tai liéu

Xem bang hudng dan xac dinh gia tri tai lidu.

Néu c6 nhiéu nguoi tham gia thi nén phan céng phan viéc cu thé cho timg ngudi.

+ C6 thé phan coéng chinh 1y theo don vi, mit hoat dong hhodc phan cong theo theo
cung cong doan nhu 1ap hd so, bién muc...

Qua trinh phén loai hd so két hop vdi viée xac dinh gia tri tai liéu mot cach khoa hoc
hop 1y.

Qua trinh phan loai tai liéu néu gip tai liéu khong thuéc nhom phan cong thi chuyén
cho ngudi phu trach dé chuyén dén dung nhom cia né.

Trudng hop gip nhiing tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé nhung dugc ban
hanh trong nhiéu nam thi phai xem xét than trong

Néu s6 luong tai liéu it thi 1ap mot ho so.

Néu sb luong nhiéu thi chia thanh nhiéu don vi bao quan.

Néu gip hd so dd dugc chinh 1y thi nguoi chinh 1y khong duge x¢é 1é ma chi can kiém
tra lai sy chinh x4c cua ho so vé mit nghiép vu.

Néu gip ho so c6 nhiéu tai liéu c6 mbi lién hé v6i nhau vé ndi dung nhung c6 mot vai
tai liéu khong dung thé thirc ( thiéu ngay thang, sd, diu, chir ky, ban thao )

Can than trong tim hiéu ndi dung ciia tai liéu va mdi quan hé giira céc tai liéu trong hd

so dé xac minh gia tri tai liéu, khoi phuc lai thur ty tai lidu.

- B6i voi nhing bé, gbi, cap tai liéu chwa dugc xac lap thanh hd so. Ngudi chinh 1y phai
can ctr vao chtrc nang nhiém vu cta co quan san sinh ra tai li¢u dé phan loai tai liéu hd so cho
hop ly.

- Néu trong hd so tai lidu c6 vat mang tin khac nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh can tach
riéng d¢ bao quan theo che do riéng. Khi can tach phai chi dan vao ho so tuong ung.

- Sau khi 1ap xong can dung bia tam dé bao quan va phai viét tiéu dé cua ho so.

Bao gom

- Tén loai tai liéu.

- Tén tac gia cua tai lidu.

- Noi dung tai liéu ( khai quat day du, ngin gon )
- Dia diém.

- Thoi gian.

* Khi lap xong h so, tai lidu co trong hod so duge sap xép theo cav trinh ty sau:

- Thoi gian san sinh ra tai liéu ( d6i v6i hd so c6 nhiéu tai liéu cung tac gia ( cung co
quan ) ).
- Theo trinh tu t6 chirc Nha nude ( tai lidu c6 nhiéu tac gia ).
3. Bién muc:

a. Bién muc ngodi bia hé so: ngudi 1ap hd so phai viét day da thong tin bén bia hd so

gom:

+ Tén phong: 1a té€n goi chinh thirc cua co quan ban han phong.

- Néu tén co quan c6 sy thay dbi thi ghi tén cudi cing.

+ Tiéu dé hd so: chép lai nguyén van, rd rang sach dep tiéu dé da ghi trén bia hd so.

+ Thoi gian bat dau va két thuc: viét ngay thang sém nhat va ngay thang mudn nhét
trong ho so.

+ Sb luong to: viét bang chir sé Arap tong s to co trong hd so.

+ Phéng sd: viét bang chir sb Arép.
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+ Ho so s0 viét bang chir sb Arép
b. Bién muc trong hé so: ddi voi ho so co thdi han bao quan vinh vién hodc co thoi han.
+ Panh s6 to: dung bat chi den, mém danh s Ardp vao bén phai phia trén to tai lidu.
Néu nhim gach di danh lai sang bén canh, néu danh trung thi thém ky tu la tinh bén canh ( a,
b,c...)
+ Viét muc tai liéu: viét dﬁy da thong tin trén to muc luc da in san, chi viét muc luc hd
so khi c6 tur hai van ban trd 1én.
4. H¢ thong héa cdc ho so ciia phong:
sau khi 1ap ho so, ho so d6 phai dugc hé thong hoa theo phuong an di chon
5. Lam céng cu tra tim va théng ké tai liéu.
- Ldp muc hé so: Muc luc ho so 13 ban ké cac hd so va cac thong tin kha vé thanh phan
va ndi dung tai liéu trong hd so.
+ Muc luc hd so bao quan vinh vién.
+ Muc luc hd so bao quan co thoi han va mdt ban ké c6 danh muc hd so hét gia tri.
* Muc luc ho so ding tra tim can 1am hai cudn d¢ phong mat mat hu hong.
* Cau tao ctia muc luc hd so bao quan vinh vién gdm hai phan:
+ Phan tra cuu bo tro: gdm
- To nhan dé&: = Tén kho luu trit.
= Muc luc hd so bao quan phong.
S6 phong
S6 muc luc.
- Loi n6i dau: gidi thiéu khai quat lich str don vi hinh thanh phong.
+ Lich st phong.
+ Nhirng dac diém ndi bat cta hd so
+ Bang chir viét tit: giai thich dy du nghia cua tir viét tit.
* Phan thong ké tiéu dé ho so:
bay la phﬁn chinh ctia muc luc duoc théng ké:

Cap so Ho so s6 Tén nhom ho so sO lugng Ghi chu.
(tiéu dé ho so)

1 2 3 4 5

* Chl : cac quyén muc luc phai ding giay trang, dong bia ctng, danh may hodc viét tay,
sach, dep.
* Lap bang ké danh muc tai liéu hét gia tri.
Theo miu sau:
Bdng ké tai liéu loai:

r

Phong sé......... (vidu : so xdy dung )
B6 so Tap so Trich yéu ndi dung Ly do loai Ghi chu .
1 2 3 4 5
01 01 B4do cido ky thang cua | Hét gid tri Y kién
UBND Tinh ndm 2000 cua HD

* Lap ban thuyét minh tai liéu loai:
Ban thuyét minh tai liéu logi.

-

Phong so...........
1 Su hinh thanh khdi tai liéu - Tai liéu duoc chia ra khi nao.
2 S6 lugng tai lidu. - S6 lugng bo, goi.
3 Tom tat thanh phan ndi dung chu yéu cua tai lidu.
- Tai liéu nao hét gia tri.
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- Noi dung vé van dé
- Tai liéu nao trung, thura.

Nguoi thuyét minh.

4. Sdp xép ho so trong kho.
V. Tong két chinh Iy:
Sau khi hoan thanh dot chinh 1y can tong két.
1. Ban giao hé so phéong da chinh Iy gom cdc van ban sau.
- Ban lich st hinh thanh phong, lich str phong
- Ban phuong 4n phan loai tai li¢u.
- Ban huéng dan xé4c dinh gi4 tri tai liéu phong.
- Cac quyén muc luc ( muc luc hd so bao quan vinh vién, hd so bao quan c6 thoi han, ban
ké danh muc hd so hét gia tri, ban thuyét minh.)
Bién ban ban giao.
. Panh gia;
bénh gia qua trinh thyuc hién, so véi ké hoach.
Nhitng vu diém.
Nhing nhugc diém.
Bai hoc kinh nghié¢m.

1 1 1 l\) 1
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Bai tdp

BAI 1: Hay dp xép cdc vin bén sau theo dic trung tén goi.

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Baitdp 2 :

1.

Phap Iénh can b cong chuc 1998.

Quyét dinh sd 446/1998/QD-TCCP-BCTL cua Bo trudong trudong Ban td chirc
Chinh Phi vé& viéc ban hanh quy ché thi tuyén, thi ndng ngach cong chtrc.

Quyét dinh s6 874/QP-TTg cua Thu Tudng Chinh Phil vé cong tac dao tao boi
dudng cén bd cong chirc nha nude.

Quyét dinh s611/1998/QD-TCCP-CCVC cua Bo truong truong Ban to chirc
Chinh Phii vé viéc ban hanh quy ché Quy ché danh gia cong churc hang nam.

Quy ché thi tuyén cong chirc (ban hanh keém theo quyet dinh cua B¢ truong
truong Ban t6 chitc Chinh Phu vé viéc ban hanh quy ché thi tuyén, thi nang ngach
cong chuc).

Quy ché danh gia cong chic hang nim (ban hanh kém theo quyét dinh
s611/1998/QD-TCCP-CCVC cia Bo truong trudng Ban to chirc Chinh Phu vé
viéc ban hanh quy ché Quy ché danh gia cong chirc hang nam).

Quy ché vé thi ndng ngach (ban hanh kém theo quyét dinh ctia B trudng trudng
Ban t6 chtic Chinh Phii vé viéc ban hanh quy ché thi tuyén, thi ndng ngach cong
chitre).

Théng tu s 04/1999/TT- TCCP, ciia Ban t6 chiic - Can by Chinh phu - Huéng
dan thyc hién Nghi dinh ciia Chinh phu vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong
chuec.

Thong tu s6 28/1999/TT- TCCP, ctia Ban t6 chtic - Can bo Chinh phil - Hudng
dan thuc hién Nghi dinh ctia Chinh pha vé ché do thoi viéc ddi véi can bd cong
chuc.

Thong tu s6 05/1999/TT- TCCP, cta Ban t6 chtic - Can bo Chinh phu - Hudng
dan thyc hién Nghi dinh cta Chinh phii vé xir Iy k¥ luat va trach nhiém vat chat
cua can bd cong chirc.

Thoéng tu lién tich s6 79/1999/TTLT, cua Ban t6 chirc - Can bo Chinh phu - B ké
hoach déu tu - B6 tai chinh - B gido duc dao tao, Hudng din thuc hién quyét dinh
s6 874/TTg cua Thi Tuéng Chinh phi.

Tinh Thira Thién Hué - Bao cdo tong két cong tac dao tao bdi dudng can bd cong
churc nha nuée 1997- 2000 cia UBND Tinh.

Théng ké cong tac tuyén dung cong chirc nha nudc 1995- 2002 cia UBND Tinh
Thira Thién Hué.

Théng ké s6 lugng cong chirc thude Tinh ndm 2002 cia UBND Tinh Thira Thién
Hué.

Hay sdap xép cdac van bdan sau theo ddc trung tdac gid.

Tinh Thira Thién Hué - Béo c4o chinh tri cia BCH Tinh DPang bo khoa XII.
Xay dung nén cong vu (d€ an cai cach hanh chinh, Ban t6 chirc - Céan by Chinh

phit 1996).

Chi thi s6 422/TTg, ngay 15/8/1994, ctia Thi Tuéng Chinh Phu vé viéc ting
cuong bdi dudng ngoai ngit cho can bd quan 1y va cong chirc nha nudc.

Chi thi s61043/1997/CT -TTg, ngay 6/12/1997, ctia Thu Tuéng Chinh Phu vé
viéc kiém tra kién thirc ngoai ngi....

. Nghi dinh 95/1998/ND-CP, ctua Chinh phu vé tuyén dung, sit dung va quan ly

cong chirc.
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6. Nghi dinh 97/1998/ND-CP, ctia Chinh phu vé xir 1y k¥ lut va trach nhiém vat
chat d6i v6i cong chirc.

7. Thong tu sb 04/1999/TT- TCCP, ctia Ban t6 chitc - Can by Chinh phu - Hudng
dan thuc hién Nghi dinh cta Chinh phi vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong
chure.

8. Thoéng tu s6 28/1999/TT- TCCP, clia Ban t6 chiic - Can by Chinh phu - Huéng
dan thuc hién Nghi dinh ctia Chinh pha vé ché do thoi viéc ddi véi can bo cong
chure.
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