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TAI LIEU ON TAP MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH

CHUYEN PE 1
NHUNG VAN BE CHUNG VE QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

(Céc ngach K& toan vién Trung cap, Kiém ldm vién, Kiém 1am vién Trung cp
khong thi Chuyén dé nay)

1. Kh4i niém chung vé quén 1y hanh chinh nha nwéc.

1.1. Khdi niém qudn ly

Dudi goc do khoa hoc, khai niém vé “quan ly c¢6 nhiéu cach tiép can khac nhau.
Vi y nghia thong thuong, pho bién thi quan Iy c6 thé hiéu la hoat dong tdc déng mot

cach co t6 chicc va dinh huomg cua chu thé quan Iy t6i nhitng doi tuon g quan Iy daé
diéu chinh ching vdn dong va phdt trién theo nhitng muc tiéu nhat dinh da dé ra.

Vi cach hiéu trén, quan 1y bao gdm cac yéu td sau:

- Chu the quan ly: la tdc nhén tao ra cac tac dong quan ly Chu thé c6 thé 1a ca
nhan hoic t6 chirc. Chu thé quan 1y tac dong lén d6i tugng quan 1y bang cac cong cu,

hinh thirc va phuong phap thich hgp, can thiét va dua trén co so nhitng nguyén tic
nhat dinh.

- Ppéi tuong quan 1y (khach thé quan 1y): Tiép nhan su tac dong cua chii thé quan
ly.
- Muc ti€u quan ly: 1a cai dich can phai dat toi tai mot thoi diém nhét dinh do

chu thé quan 1y dé ra. Pay 13 can clr dé chui thé quan 1y thyc hién cac tac dong quan 1y
cling nhu Iya chon céac hinh thirc, phuong phap thich hop.

1.2. Khdi niém qudn ly nha nudéc

Quan 1y nha nudc xuat hién cing véi su xuat hién ctia nha nudc, gan vo1 chirc
ndng, vai tro ciia nha nude trong xa hoi co giai cap. Quan 1y nha nudc tiép can voi
nghia rong nhat bao gém toan bd cac hoat dong: hoat dong 1ap phép cla co quan 1ap
phép, hoat dong hanh chinh (chap hanh va di€u hanh) cua h¢ thong hanh phap va hoat
dong tu phéap cua h¢ thong tu phap.

1.3. Qudn ly hanh chinh nha nudoc.

Trong quan ly nha nudc noi chung, hoat dong quan ly hanh chinh Ia hoat dong
¢6 vi tri trung tam, chu yéu. bay 1a hoat dong t6 chirc va diéu hanh dé thuc hién cac
chirc nang, nhiém vu co ban nhat cta nha nudc trong quan 1y xa hoi.

C6 thé hiéu qudn Iy hanh chinh nha nuvc la hoat dong thuc thi quyen hanh
phdp ciia nha nudc, do la sy tac dong co té chirc va didu chinh bing quyén luc
nha nudc trén co so p hdap ludt doi véi hanh vi hoat ddng ciia con nguoi va cdc qud
trinh xd hoi, do cdc co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nwéc tiv trung wong
dén co s6 tién hanh dé thuwe hién nhu’ng muc tiéu, chirc nang va nhiém vu cvia nha
nudc.
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DPinh nghia trén c6 ba ndi1 dung co ban:
- Quan ly hanh chinh nha nudc la hoat dong thyc thi quyén hanh phap: hanh
phap la mot trong ba nhanh quyén luc ciia nha nude: Lap phap, hanh phéap va tu phap.
- Quan ly hanh chinh 1a sy tac dong c6 t6 chtic va co dinh hu’O’ng Trong quan ly
hanh chinh nha nudc, chirc nang to chure rat quan trong,vi khong c6 t chirc thi khong
thé quan 1y duge. Nha nudce phai t6 chure ca triéu nguoi va mdi ngudi déu co vi tri
tich cuc doi véi xa hoi, dong goép phan cua minh dé tao ra loi ich cho xa hdi. Quan ly
hanh chinh nha nudc c6 tinh dinh huéng vi thong qua tac dong quan 1y ctia minh céc

cha thé quan 1y hanh chinh nha nudc dinh huéng hanh vi con nguoi va cac qua trinh
x4 hoi theo nhitng quy dao, muc ti€u nhat dinh.

- Quan ly hanh chinh nha nude dugce tién hanh trén co s& phap lut va theo
nguyén tic phap ché: Quan 1y hanh chinh nha nudc 1a hoat dong thyuc thi quyén luc
nha nudc, st dung sic manh cudng ché ctia nha nudc nhung phai trong khuon kho

ctia phap luat. Pay 1a mot trong nhitng nguyén tic co ban ciia nha nudc phap quyén.

2. Céc tinh chét va diic diém co ban ciia quéan 1y hanh chinh nha nuéc &
nuoc ta.

2.1. Cdc tinh chit co bén ciia quén Iy hanh chinh nha nwéc
2.1.1. Tinh chinh tri xa hgi chii nghia.

Nén hanh chinh nha nuéc 1a bo phén quan trong trong hé thong chinh tri xa hoi
cht nghia, 12 cong cu dé thyc hién quyén luc chinh tri cia giai cap cong nhan va nhan
dan lao dong trong xa hoi. Hoat dong hanh chinh nha nuoc nhiam thyc hién duong 16i,

chu truong, chinh sach cua Pang dé dat duoc nhitng muyc ti€u chinh tri cua quoc gia.

2.1.2. Tinh din chu xa hgi chu nghia

Ban chat clia nha nudc ta 1a nha nudc cia dan, do dan va vi dan, tat ca quyén luc
nha nudc thuoc vé nhan dan, do d6 nhan dan la chu thé toi cao cua dat nudc. Tuy
nhién, Nha nudc xa hdi chu nghia dugc nhan dan uy quyén, thay mat nhan dan thuc
hién quan 1y cac linh vuc cua doi song xa hdi mot cach tap trung, thong nhat. Hoat
dong hanh chinh nha nudc phai chiu sy ki€m tra, giam sat ctia nhan dan, phai dam
bao quyén lam chu thuc sy cua nhan dan trong quan ly nha nudc, quan ly xa hou.

2.1.3. Tinh khoa hoc va nghé thudgt.

Trong qué trinh phat trién cua xa hoi, hoat dong quén 1}'1 khéng chi la mét khoa
hoc ma con 1a mdt nghe thuat. Quan 1y 1a mdt khoa hoc vi né ¢6 tinh quy luat, c6 cac
nguyén ly va cac moi quan h¢ tuong hd v6i cac mon khoa hoc khac. Quan 1y 1a mot
ngh¢ thuat vi nd gan voi tai ngh¢, ban linh, nhan céch, tri tu¢, kinh nghiém... cia
nguoi quan ly.

Quan ly hanh chinh nha nuéc 1a biéu hién quan trong va tap trung nhat cua toan
bd hoat dong ctia nha nudc trong qua trinh phat trién kinh té va doi song xa hoi.

Chinh vi vay, nguoi can bo, cong chirc phai c6 kién thirc vé nhiing quy luat khach
quan cua hoat dong quan 1y n61 chung va quan 1y nha nudc nodi riéng.
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2.1.4. Tinh chit bao qudt nganh, linh vuec.

Pdi tuong clia quan 1y hanh chinh nh 3 nudc 14 tit ca cic linh vuc clia doi song
x3 hoi: chinh tri, kinh té, van hoa, x4 hoi, an ninh, quc phong... Quan 1y hanh chinh
nha nudc khong chi 1a 6 chire, dleu chinh tung linh virc ma c¢on phai lién két, ph01
hgp cac linh vuc thanh mot thé thong nhat dé dam bao xa hoi phat trién dong b0 can
d6i, c6 hiéu qua dap ung nhu cau ciia cac thanh vién trong xa hoi. Tuy nhién, quan 1y
toan bd cac linh vuc cta doi séng xa hoi khong cd nghia 14 cic co quan hanh chinh
nha nudc can thi€p vao moi khia canh, moi quan hé xa hoi ma chi diéu chinh, tac
dong vao cac quan hé xa hoi da duoc phap luat xac dinh.

2.2. Cdc diic diém co ban ciia quan Iy hanh chinh nha nudc.

Khi noi dén dic diém cua quan 1y hanh chinh nha nudc 1a néi dén nhing nét dic
thu cua quan ly hanh chinh nha nutc dé phan biét véi cac dang quan ly xa hoi khac.
Vi cach tiép can nhu trén, ‘quan Iy hanh chinh nha nudc dudi ché do xa hoi chu

nghia ¢ nudc ta co cac dac diém co ban sau day:

- Qudn ly hanh chinh nha nuéc mang tinh quyén lwe dic biét, tinh t6 chirc
cao va tinh ménh l¢nh don phwong ciia nha nudc.

Hoat dong quan Iy hanh chinh nha nudc ludn mang tinh quyén lyc nha nude va
dugc dam bao bang sirc manh ctia nha nude. Tinh quyén lyc 1a dac diém co ban nhat
dé phan biét hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc véi cac hoat dong quan 1y mang
tinh xa hdi khac.

- Quan ly hanh chinh nha nudc cé muc tiéu chién lugc, co chwong trinh va co
ké hoach dé thwe hién muc tiéu.

Trong quan Iy, viéc dé ra muc tiéu dugc coi 1a chirc ning dau tién va co ban.
Muc tiéu quan ly 1a can cir dé cac chu thé quan Iy dua ra nhimg tac dong thich hop
v0i nhimg hinh thirc va phuong phap phu hop. Pé dat muc tiéu ma Pang dé ra, cac co
quan hanh chinh nha nudc can phai xay dung chuong trinh ké hoach dai han, trung
han va ngin han va t6 chuc thuc hién.

- Qudn ly hanh chinh nha nuwdc la hoat dong chép hanh - diéu hanh trén co
sO phdp ludt nhwng co tinh chii dong, sang tao va linh hoat trong viéc diéu hanh

va xit Iy cdc cong viéc cu thé.

- Quadn ly hanh chinh nha nudc co tinh lién tuc va twong doi on dinh trong 1
chirc va hoat dong.

Nén hanh chinh nha nudc c6 nghia vu phuc vu nhan dan mét cach thuong xuyén

cho nén quan 1y hanh chinh nha nudéc pha1 dam bao tinh lién tuc dé thod mén nhu cau
hang ngay cla nhan dén, cla xa hoi va phai c¢6 tinh on dinh cao dé dam bao hoat

dong khong bi gian doan trong bat ky tinh hudng chinh tri - xa hoi ndo.

- Qudn Iy hanh chinh nha nugc co tinh hé thong thir bic chat ché, la mgt hé
thong thong suét tiv Ti rung uong dén co s6, cdp dudi phuc ting cdp trén, thiyc hi¢n
ménh 1énh va chiu sw kiém tra thu’(rng xuyen cia cap trén (dic diém nay cé diem
khdc v6i hé thong cdc co quan dén cir va hé thong cdc co quan xét xir).
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Quan Iy hanh chinh nha nudc dudi ché dp XHCN khong co sw cdach biét
tuyét doi vée mat xa hgi gitca nguwoi quan ly va ngum bi quan ly. Boi vi, thur nhat
trong quan 1y xa hoi thi con ngudi vira la chi thé vira la doi tuong cua quan ly. Mt
khac, dudi ché d6 CNXH, nhan dén 1a chil thé quan 1y dét nudc.

- Qudn Iy hanh chinh nha nwéc XHCN mang tinh khong vu lgi. Hoat dong
quén 1y hanh chinh nha nuéc XHCN khong chay theo lgi nhuan ma nham phuc vu loi
ich cong, 101 ich nhan dan

- Quan ly hanh chinh nha nuwéc XHCN mang tinh nhan dao. Xuét phat tir ban
chat nha nuéc dan chu xa hoi chu nghia, tat ca cac hoat dong ctia nén hanh chinh nha
nude déu co muc tiéu phuc vu con nguoi, ton trong quyén va loi ich hop phap cua
cong dan va liy d6 1am xuét phat diém ctia hé thong phap luat, thé ché, quy tic va tha
tuc hanh chinh.

3. Céc nguyén tic co' ban ciia hoat ddng quan ly hanh chinh nha nuéc.

Nguyén tic quan 1y hanh chinh nha nudc 1a nhimg tu tudng chi dao moi hanh
dong, hanh vi quan ly ctia cac co quan va can bd, cong chirc trong qua trinh thuc thi
chtrc nang, nhiém vu.

Nguyén tic quan 1y hanh chinh nha nuéc dugc hinh thanh dua trén co s¢ nhan
thtre cac quy luat khach quan, qua két qua nghién ctru sau sdc céc diéu kién thyc té xa
hoi, dya trén ban chat chinh tri xa ho1i cua nha nudc trong thoi gian, khong gian va
hoan canh cu thé. Xuét phat tir ban chat cta ché d6 chinh tri, tir thuc tién xdy dung
nha nudc xa hoi chu nghia & Viét Nam, trén co s6 nghién ctru c6 chon loc nhing
thanh tyu ctia hanh chinh hoc va kinh nghi¢ém cua cac nudc khac, co thé rat ra duogc
nhitng nguyén tic quan 1y hanh chinh chii yéu ¢ nudc ta nhu sau :

3.1. Nguyén tic qudn Iy hanh chinh nha nwéc dwdi sw li nh dao ciia Ding va
ddam bdo sw tham gia, kiém tra, giam sdt ciia nhdn ddin doi voi qudan ly hanh chinh
nha nuoc.

bang lanh dao hoat dong quan Iy hanh chinh nha nudc trudce hét bang viéc dé ra
duong 161, chu truong, chinh sach.

Pang lanh dao thong qua cong tac td chirc va can bd. Dang dao tao, lua chon,
gio1 thiéu can bd cho cac co quan quan 1y hanh chinh nha nudc, 1anh dao viéc sap
x€p, bo tri can bo.

Pang chi dao, kiém tra viéc thuc hién cic nghi quyét Pang cling nhu phap luat
cua nha nudce trong cac hoat dong quan Iy hanh chinh nha nudc.

béang lanh dao quan 1y nha nudc nhung khong lam thay cac co quan nha nudc.
Chinh vi vdy, viéc phén dinh chic nang lanh dao cua cac co quan Pang va chirc nang
quan ly cua co quan nha nude 14 van dé vo cing quan trong va ciing 1a diéu kién co
ban dé nang cao vai tro lanh dao cua Pang va hiéu luc, hiéu qua quan 1y cia bo may
nha nudc ¢ nudc ta hién nay.

Su tham gia cua nhan dan vao quyén luc chinh trj 13 mdt trong nhimg dac trung
co ban cta ché 6 dan chi. Quyén tham gia vao hoat dong thyc hién quyén luc nha
nudc ctia nhan dan duge quy dinh tai diéu 53 Hién phap 1992: “Cong dan c6 quyén
tham gia quan ly nha nudc va xa hoi, tham gia thao ludn cac van dé chung ctia nha
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nuoc va dia phuong, ki€n nghi v6i co quan nha nudc, bi€u quyé€t khi nha nu¢ ¢ t6
chure trung cau y dan”.

Nhan dan c6 quyen tham gia vao quan ly nha nudc mét cach tryc tiép hodc gian
tiép, tham gia g1a1 quyét nhu’ng van de 16m va h¢ trong cua dat nudc, dia phuong hodc
don vi. Ngoai viéc tham gia biéu quyét khi nha nudc t6 chirc trung cau déan ¥, nhimg
hinh thirc tham gia truc tiép khac ctia nhan dan vao quan 1y nha nudc 1a: Thao luan,
gop ¥ kién vao qua trinh xdy dung nhimg dao luat hoic cac quyét dinh quan trong
khac ctia nha nudc hodc cua dia phuong; kiém tra, gidm sat hoat dong cua cac co
quan nha nudc; thuc hién quyén khiéu nai, t6 c4o hanh vi vi pham phap luat trong
quan ly nha nudc... Nhan dan con gian ti€p tham gia vao quan ly nha nudc thong qua
hoat dong ctia cac co quan, cac dai biéu do minh bau ra (Qudc hoi, HDND céc cap).

Mot hinh thire tham gia gian tiép vao quan 1y nha nudc rat ,quan trong khac la
thong qua cac to chire x3 hoi. Phap luat Viét Nam trao cho cac td chirc xa hoi quyen
tham gia thanh 1ap cac co quan nha nudc, quyén giam sat, phan bién xa hoi ddi voi
hoat dong cua cac co quan nha nudc.

Pé dam bao su tham gia vio quin ly nha nudc ctia nhan dan c6 higu qua, can
phai thé ché hoa cac quyén d6 mot cach cu thé, phat huy hon nira vai tro cua céac dai
biéu nhan dan va nang cao hi€u qua hoat dong cua céc to chirc chinh tri - x3 hoi, doan
thé nhan dan.

3.2. Nguyén tic tip trung dan chii.

Tap trung dan chu la nguyén tac quan trong chi dao t6 chirc va hoat dong ciia ca
h¢ thong chinh tri, trong d6 c6 nha nudec.

Nguyen fic tap trung dan chu quy dinh trude het su ldnh dao tap trung d6i véi
nhing van dé co ban chinh yéu nhat, ban chat nhat. Sy tap trung d6 dam bao tinh
thong nhat ctia quyén luc nha nudce, dam bao thue hién y chi va bao v¢ l¢i ich cua dai
da sO nhan dan lao dong. Bén canh viéc yéu cau phai chap hanh ménh 1énh cta cép
trén, cling can phai dam béo tinh sang tao, quyen chu dong nhat dinh cua dia phuong
va co so. Cép trung uong gitr quyen thong nhat quan 1y nhitg van dé co ban, dong
thoi thue hién phén cap quan ly, giao quyén han, trach nhiém cho cac dia phuong, cac
nganh trong td chtre quan 1y diéu hanh dé thuc hién cac van ban cua cap trén. Diéu 6
Hién phap 1992 quy dinh tap trung dan chu 13 nguyén tic to6 chirc va hoat dong cia
co quan nha nudc.

Trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc nguyén tic tAp trung dan chu
duoc biéu hién rat da dang trong nhiéu linh vue, nhiéu cap quan 1y, tir van dé t6 chirc
b6 may dén co ché van hanh ctia bd may. Chang han nhu quan hé truc thudc, chiu
trach nhiém va bao cao cua co quan quan ly hanh chinh nha nudc trude co quan dén
cu; phan dinh chtc ning, thim quyén gilta cac co quan quan ly hanh chinh nha nudc
cac cap; nguyén tic “hai chiéu truc thudc” dam bao két hop tét quan 1y theo nganh
va theo lanh thd, két hop hai hoa lgi ich cua ca nudc voi lgi ich cua tung dia
phuong...

TO chirc va hoat dong quéan Iy hanh chinh nha nudc, 1a mot the thong nhat. Tp
trung dan chu d6i lap VOl xu hudng co quan cap trén “lam thay” “lan san” vao tham
quyén cua co quan cap dudi, ddng thoi phu nhan viéc co quan cap dudi y lai, dun day
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cho cap trén. Trong thuc tlen quan ly hién nay, Bang va Nha nudc ta dang khic phuc
bénh tap trung quan liéu, dong thoi chong biéu hién tuy tién, tw do vo chinh phu, cuc

bd dia phuong, cuc bd nganh.

3.3. Nguyén tic qudn Iy hanh chinh nha nuéc béing phdp ludt va ting cuong
phap che.
~ Quan 1y nha nugc bang phap luat va tang cuong phap ché 13 mot nguyén tic
Hién dinh. Nguyén tac nay doi héi moi to6 chirc va hoat dong quan ly hanh chinh nha
nudc déu phai dya trén co so phap luat. Diéu do co nghia la h¢ thong hanh chinh nha

nuoc phai chap hanh luét va cac quyet dinh cua Quoc héi trong chirc nang thuc hién
quyen hanh phap; Khi ban hanh cac quyet dinh quén 1y hanh chinh phai phu hop véi

ndi dung va muc dich cua luat va cac van ban quy pham phép luét c6 hi¢u luc phap ly
cao hon.

Pé thyc hién nguyén tic ndy, can lam tét ¢ 4c ndi dung co ban sau:

- Xay dung va hoan chinh hé thong phap luat.

- T6 chtrc thyc hién tt phap luat d ban hanh

- Xir Iy nghi€m moi hanh vi vi pham phap luat

- Tang cuong giao duc y thuc phap luat cho toan dan.

3.4. Nguyén tic két hop qudn Iy hanh chinh theo nganh va theo linh thé.

Quan ly theo nganh va quan ly theo lanh tho 1a hai mat khong tach roi nhau ma
phai dugc két hop chat ch€ v&i nhau, dac biét 1a trén linh vuc kinh té. Cac don vi kinh
t thuge thanh phan kinh té ndo, nam trén dia ban quan 1y dé u thudc mot nganh kinh
te k¥ thuat nhat dinh va chiu sy quan ly cua nganh (B¢). Mat khac, cac don vi kinh
t thudc cac nganh kinh té - k¥ thuat khac nhau deu duoc phan b trén nhitng dia ban

nhat dinh, chiing c6 quan hé mat thiét vOi nhau vé kinh té va gan bo véi nhau trén cac
mat xd hoi, tao nén mot co ciu kinh t& - xi hoi va chiu sy quan 1y cua chinh quyén
dla phu’ong Day la su thong nhat glu’a hai mit: Co ciu kinh té nganh véi co ciu kinh
t& 1anh thd trong mot co cau kinh té chung.

Cac hoat dong quan 1y theo nganh cua co quan nha nudc nham dé ra cac chu
truong, chinh sach phat trién toan nganh, tao moi truong thuan lgi cho cac don vi
kinh té phat huy tinh chu dong, néng cao hi€u qua hoat dong san xudt — kinh doanh.
Can nhan manh rang, quan 1y theo nganh ¢ 0 day la quan ly v€ mat nha nude: nha nude
dé ra chu truong chinh sach xay dung chién lugc, sir dung cac don bay... con quan Iy

san xuat kinh doanh 14 quyén chu dong ctia don vi san xudt kinh doanh.

Noi dung quéan ly theo 1anh tho nham t6 chirc su diéu hoa ph01 hop cac hoat
dong cta cdc nganh, cac thanh phan kinh té va cac to chirc kinh té, vin hoa, xa hdi,

an ninh, quoc phong... trén pham vi ca nudc cling nhu trén ting don vi hanh chinh
lanh tho vo1 muc tiéu bao dam phap ché XHCN, ton trong quyén lam chu cua nhan
déan, 6n dinh va cai thién doi song nhan dan vé moi mit.
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5. Nguyén tic phin biét chirc ning qudn Iy nha nudc vé kinh té véi qudn Iy
sin xuit kinh doanh.

Nha nudc ta nam quyén 8O hitu vo1 nhiing tu lidu san xuat chi yéu, c6 kha nang,
nhiém vu to chlic va quan ly nén kinh té qudc dan trén quy mé ca nudc truc tiép to
chire va quan 1y cac thanh phan kinh té nhung nha nudc khong phai 1a ngudi truc tiép
kinh doanh. Nha nudc ton trong tinh doc 1ap tu chu cta cac don vi kinh doanh. Trong
diéu kién d6i méi co ché quan 1y kinh € ctia nha nudc hién nay, trén co so dam bao
quyén tu chi kinh doanh ciia cac doanh nghiép, chtrc nang quan 1y nha nudc vé kinh
t& bao gdm cac ndi dung chu yéu sau:

- Tao moi truong va diéu kién cho hoat dong san xuét kinh doanh

- Pinh hudng va hd trg nhitng nd luc phat trién thong qua ké hoach va cac chinh
sach kinh té

- Hoach dinh va thuc hién chinh sach xa hoi, dam bao sy thong nhat giira phat
trién kinh té va phat trién xa hoi.

- Quan ly va kiém soat viéc st dung tai nguyén, tai san quoc gia

_ T4 chtrc nén kinh té va diéu chinh bang cac cong cu va bién phap vi mé.

- T6 chirc va giam sat hoat dong tuan tha phap luat cua cac don vi kinh té.

Nha nudc thye hién cac chirc nang trén thong qua mot hé théng cac co quan
hanh chinh nha nudc; thong qua viée t6 chirc hé théng cac t6 chirc kinh té ctia nha
nudc; thong qua viée dio tao, boi duong, b tri doi ngu can bd c6 pham chat chinh
tri, ¢ nang luc quan 1y nha nudc, quan ly kinh té, quan 1y xa hoi.

Céc t6 chire kinh doanh truc tiép thuc hién cac hoat dong kinh doanh ¢6 tu cach
phap nhén, hoat dong kinh doanh binh dang vOi nhau trude phap luat; ¢ quyén tu
cha vé tai chinh va thuc hién hach toan kinh té; c6 nhiém vu phat huy nang lyc kinh
doanh ¢6 hiéu qua dat muc tiéu thu lgi nhuan cao trong khuon kho phép 1y va chiu sy
quan ly bang phap luét ciia cac co quan hanh chinh nha nudc.

Viéc phan biét va két hop bt hai chire nang nay voi nhau trong mot hé théng
thong nhat tao diéu kién thuc day nén kinh té phat trién theo dinh hu’(mg xd hoi chu
nghia nang cao hiéu qua hoat dong san xuét — kinh doanh ctia cac don vi kinh té va
hi¢éu lyc quan 1y nha nudce, hi¢u luc td chuc thuc hién phap luat cua cac co quan hanh
chinh nha nudc.

6. Nguyén tic cong khai

T6 chic hoat dong hanh chinh cia nha nudc ta la nham phuc vu loi ich qudc gia
va loi ich hop phap cua cong dan nén can _phai cong khai hoa, thyc hién dang chu
truong “dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra”. Phai quy dinh cac hoat dong can
cong khai cho dan biét, tao diéu kién thu hut dong dao quan chung nhan dan tham gia
kiém tra, giam st hoat dong hanh chinh nha nudc.
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4. Cac hinh thirc va phwong phap quan ly hanh chinh nha nwéc

4.1. Hinh thirc qudn ly hanh chinh

Hinh thirc hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc duge hiéu 1 su biéu hién cia
cac hoat dong quan ly cia co quan hanh chinh nha nudc trong viéc thuc hién cac
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

Quan Iy hanh chinh nha nuéc c6 nhiéu hinh thirc hoat dong. Viéc lya chon hinh
thirc hoat ddng can phai duoc tién hanh trén co so nhiing quy luat sau:

- Quy luat vé sy phi hop ctia hinh thitc quan 1y véi chiic nang quan 1y.

- Quy ludt vé sy phu hop cua hinh thitc quan ly v6i ndi dung va tinh chét cua
nhitng nhiém vu quan ly can giai quyeét.

- Quy luat vé su phu hgp cua hinh thirc quan ly voi nhiing dac diém cua d6i
tuong quan 1y cu thé.

- Quy luat vé su phtl hop ctia hinh thire quén 1y véi myc dich cu thé cua tac dong
quan ly

Hinh thirc quan 1y hanh chinh nha nuéc c6 thé dugc chia thanh 2 loai 1a: hinh
thirc phap va hinh thirc khong phap ly.

4.1.1. Hinh thvrc phap ly

- Ban hanh van ban quan ly hanh chinh nha nudc

+ Ban hanh van ban quy pham phép luat (1ap quy)

Ban hanh van ban quy pham phap luat 1a hinh thirc phap 1y quan trong nhét trong
hoat dong cuia cac chu thé quan ly hanh chinh nha nudc nham thyc hién chiic nang,

nhiém vu cua minh.

Thong qua céc van ban quy pham phap luat, cac co quan hanh chinh nha nudc
quy dinh nhitng quy tac xu sy chung; nhimg nhiém vy, quyén han va nghia vu cu the
cua cac bén tham gia quan hé quan Iy hanh chinh nha nudc; xac dinh 15 tham quyén
va th tuc tién hanh cac hoat dong quan Iy nha nudc .

+ Ban hanh van ban 4p dung phép luat:

Ban hanh van ban &p dung phép luat 1a hinh thirc hoat dong chu yéu cuia cac co
quan hanh chinh nha nudc. Noi dung cia nd 1a ap dung mot hay nhi€u quy pham
phap luat vao mot truong hop cu thé, trong diéu kién cu thé. Viéc ban hanh vin ban
ap dung phap luat lam phap sinh, thay d6i hay cham dit nhiing quan hé phap luat
hanh chinh cu thé.

Thong qua viéc ban hanh cdc van ban ap dung phap luat, cac chu thé quan 1y
hanh chinh nha nudc tdc dong mot cach tich cuc va truc ti€p dén moi hoat dong cua
co quan, tO churc, ca nhan.

- Cdc hoat ddng mang tinh chdt phdp 1y khdc nhw:

+ Ap dung nhimg bién phap ngan chin va phong ngira vi pham phap luét (nhu
kiém tra gidy phép lai xe, kiém tra vi¢c dang ky tam tra, tam vang...)
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+ Pang ky nhitng sy kién nhat dinh nhu dang ky khai sinh, ding ky két hon,
dang ky phuong tién giao thong. ..

+ Lap va cAp cac gidy to nhat dinh nhu lap bién ban vé vi pham hanh chinh.
+ Hoat dong cong chirng, ching thuc.

4.1.2. Hinh thirc khong phap ly:

- T6 chtrc hoi nghi

- Str dung cac phuong tién k¥ thuat
- Hinh thtc phéi hop, két hop

4.2. Phwong phdp qudn ly hanh chinh nha nudc

- Cac chu ‘ghé quan ly hanh chinh nha nude trong qua trinh hoat dong cua minh
déu str dung rat nhiéu phuong phap quan ly.

Céc phuong phép nay ¢6 thé phan thanh 2 nhom:

4.2.1. Nhém thir nhdt g6m phuong phap cua cac khoa hoc khac duoc quan ly
hanh chinh nha nudc van dung cu thé la:

- Phwong phdp ké hoach héa:

Cac co quan hanh chinh nha nudc dﬁng phuopg phap nay dé xay dung chié'r}
luge phat trién kinh t€ xa hdi, lap quy hoach tong thé va chuyén nganh; du bao xu thé
pha,it trién; dat chuong trinh muc ti€u va xay dung ké hoach dai han, trung han va
ngan han.

Str dung phuong phép nay dé tinh toan cac chi tiéu ké hoach, to chirc thyc hién
va kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach.

- Phuwong phap thong ké:

_ Phuong phap nay dugc cac co quan hanh chinh nha nude st dung dé tién hanh
di€u tra khao sat, st dung cac phuong phap tinh todn dé phan tich tinh hinh va
nguyén nhan cta hién tuong quan 1y, lam cin c& khoa hoc cho viée ra quyét dinh
quan ly.

Sir dung cac phuong phap thu thap s liéu, tong hop va chinh 1y dé tinh toan tdc
do phat trién cta cac chi ti€u, ké hoach nhat dinh.

- Phuong phap toan hoc:

V6i phuong phap nay, co quan hanh chinh nha nuéc ing dung ma tran, van tra
hoc, so 0 mang...trong quan ly; sir dung cac may dién toan de thu thép, xu 1y va luu
trr thong tin; toan hoc hoa cac chuong trinh muc ti€u kinh t€ xa hdi; tinh toan cac can
doi lién nganh trong moi linh vyc hoat dong quan 1y.

- Phurong phap tam Iy — xa hoi:
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Phuong phap tdm 1y xa hoi nham tac dong vao tam tu, tinh cam cua nguoi lao
dong, tao cho ho khong khi ho hai, yéu thich cong Vlec gan b6 voéi tap thé lao dong,
hang hai lam viéc, giai quyét cho ho nhiing vuong mic trong cong tac, dong vién,
gitip d& ho vugt qua kho khan vé cudc sdng. Do viy, tac dong tam 1y — x3 hoi 1a
phuong phap quan ly rat quan trong.

- Phuwong phap sinh Iy hoc:

Trén co s& phuong phap nay, cdc co quan hanh chinh nha nudc tao ra cac di€u
kién lam viéc phu hop véi sinh Iy cua con nguoi, tao ra sy thoai mai trong lam viéc

va tiét kiém céc thao tac khong can thlet nham tang cuong nang suat lao dong nhu: bd
tri phong lam viéc; ban lam viéc, nghé ngdi; vi tri dién thoai; vi tri dé tai liéu; mau

sic va anh sang. .
4.2.2. Nhém thir hai gobm 4 phuong phap chi yéu, dic thu ciia khoa hoc quan 1y.
- Phuwong phap gido duc dao dicc, tw tuong:

Day la phuong phap tac dong vé tu tudng va tinh than ddi véi con ngudi dé ho
giac ngd 1y twong, nang cao y thirc chinh tri va phap luét, nhan biét dugc lam viéc
nao 1a tot, xau, thién, ac, vinh, nhuc..

Gido duc chinh tri, tu tu’O’ng khong chi bang viéc ho hao nhiing khau hiéu chinh
tri, tuyen truyén, dong vién long nhlet tinh, hdng hai m¢t cach chung chung nhu
nhiéu ngudi quan niém va nhiéu noi van lam. Ma con phai 1a nhit ng cong viéc cu thé,
thiét thuc, c6 nodi dung, ké hoach thyuc hién 16 rang cho ting giai doan phat trién nhat
dinh.

Gido duc chinh tri, tu tu’(mg khong chi dbi véi dbi tuong quan ly ma ca d6i N
chu thé quan 1y. Noi dung glao duc phai thiét thuc, sau sdc, gan chat véi san xuat
cong tac va voi phuong phap va hinh thie linh hoat, ¢6 chat luong, pht hop véi dbi

tuong.
- Phuong phap 10 chirc:

Phuong phap ndy nhim dwa con ngu’01 vao khuén kho, ky luat va ky cuong. pé
thuc hién phuong phap nay c6 nhiéu viéc phai 1am, nhung quan trong nhat 1a phai co
quy ché, quy trinh, ndi quy hoat dong cta co quan, don vi. Viéc bb tri, str dung, dé

bat, bd nhiém, khen thuong, ky ludt can b, cong chirc phai nghi€ém tac, chinh xac.
- Phuong phdp kinh té:

Phuong phap kinh té 1a phuong phap quan Iy bang cach tac dong dén y thire va
hanh vi ctia d6i tuong quan 1y thong qua viée str dung nhirng don bay kinh té, nhu’ng
bién phap khen thudng, xir phat thich hop tac dong dén loi ich cta ho. Trong moi
hoat dong noi chung va hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc ndi riéng, st dung
hop 1y phuong phap kinh té s& tao ra dong luc quan trong dé nang cao hiéu qua quan
ly.

- Phwong phap hanh chinh:

Phuong phap hanh chinh 1a phuong phap quan ly bang viéc ra cac ménh lénh
10 rang, dut khoat, bat budc doi twong quan ly phai lam hodc khong dugc lam nhiing
cong viéc nhat dinh vi ¥ chi va myc tiéu cta chii thé quan ly. Phuong phap hanh
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chinh 1a phuong phap dac thu cia quan ly nha nudc, gan lién v61 quyén luc va suc
manh cta nha nudc.

Céau héi on tap:

1. Trinh bay khai niém, cac tinh chit va dic diém ctia hoat dong quéan ly hanh
chinh nha nudc ?

2. Trinh bay cac nguyén tic co ban trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc

O nudc ta ?
3. Trinh bay cac hinh thirc va phuong phép quan 1y hanh chinh nha nudc ?

11
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CHUYEN PE 2
MOT SO KY NANG HANH CHINH VAN PHONG TRONG CO QUAN NHA NUGC

Luat Can b0, cong chirc dugc Qué)c hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam khoa XII, ky hop thtr 4 thong qua ngay 13 thang 11 nam 2008, ¢6 hi€u luc thi
hanh tir ngdy 01 thdng 01 ndm 2010, 1 sy ké thira ciia Phép 1énh Cén b9, cong chire
nam 1998 (sau d6 duoc stra doi, bd sung vao nam 2000 va nam 2003), nham dé dap
ung yeu cau xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chii nghia cta nhan dan, do nhan
dan va vi nhén dan, xdy dung mot nén hanh chinh trong sach, hi¢u lyc, hi€u qua, phu
hop véi xu hudng chuyen d6i sang nén hanh chinh phuc vu, thyc hién tét nhiém vu
x@y dung nén kinh té thi truong dinh huéng x4 hdi chu nghia va hoi nhap kinh té
quoc té.

Nham giup thi sinh nghién ciru, tim hiéu cac quy dinh cua Luat Can by, cong
chirc vé& nghia vu, quyén, dao dtrc, vin héa giao t1ep va nhitng diéu can bo, _cong chire
khong duoc 1am...Chiing t6i xin gi6i thiéu mot s6 k§ ning, nghiép vu can thiét doi
vO1 can bg, cong chirc nhu sau:

I. PAO PUC CONG VU VA MOT SO VAN PE CUA VAN HOA CONG SO
1. Pao dirc cong vu

1.1 Khai niém dao dirc, dao dirc cong vu

* Khai ni€ém dao duc

Pao dirc 13 mot pham tri thude linh vyc tinh than cua doi sdng xa hoi, duoc tiép
can & nhiéu goc do khac nhau, d6 co the la mot hinh thai cua y thirc xa hoi, thyc t i€n
dao dirc va quan hé dao dirc; ciing c6 thé d6 1a nhiing gia tri, chuan muc dao duc.

- V61 goc do 1a mot hinh théi cta hinh thai y thtrc xa héi, dao dic 1a nhitng quan
niém vé thién, ac, tot, xau, lurong tam, trach nhi€ém, hanh phuc, cong béng. ..va nhirng
quy tac danh gi4, diéu chinh hanh vi xt xy gitra c4 nhén v6i nhau va véi xa hoi.

- Véi goc do thuc tién dao duc, d6 1a hoat dong, 1a hanh vi ctia con nguoi dugce

chi dao va quy dinh boi y thirc dao diac (hanh dong tuan theo mot chuan muc dao
dtc, nham muc dich do 1y trong dao duc chi ra va dugc thic day boi nhiing dong co
do ly tuéng dao dirc va cac xac cam, tinh cam dao durc tao nen) N6 1a sy thé hién
mot cach truc quan cia y thirc dao durc, 1a hoat dong tinh than cta con ngudi ndy sinh
trén co s& hoat dong vat cht va b quy dinh béi hoat dong vat chit.

- Quan h¢ dao dirc 1a mdt kiu quan hé xa hoi, 1a yéu t0 tao nén tinh hién thyc
cua ban chat xa hoi ctia con nguoi. Quan hé dao duc Ia hinh thirc 1i€n hé gitra cac ca
nhan véi nhau va véi xa hoi dwa trén ¥ thirc dao dtrc va chuan muc, 1y tuong dao duc.
Khi tuan theo nhiing chuan muc, 1y tudong dao dirc, hoat dong cua con nguoi thuong
dung cham dén loi ich cua nhau. Hoat dong ndy s& dan dén su dap tra bang sy danh
gia hodac bang XU su, nén da hinh thanh quan hé dao dte.

- Gi4 tri, chudn muc dao dirc 1a mot loai chuan muc xd hoi, d6 1a nhiing qui tic
hanh vi ciia con nguo1 trong quan h¢ vo1 nguot khac trong xa hoi. Doi hoi cua xa hoi
d6i v6i hanh vi ciia con ngudi 13 ndi dung khach quan cia chuan myc dao dirc.
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* Khai niém dao dic cong vu
Pao dlrc cong vu 1a su thé hién ddc thu dao duc chung cua xa hoi trong cong vu
cua doi ngli can bd, cong chuc, nham thue hién chirc nang cua nha nudce trong qua

trinh quan ly cac mat cua doi song xa hoi; d6 1a nhumg quy tic chuan muc, gia tri
duoc x4 hoi thira nhan 13 t6t dep, do qua trlnh tu dudng ren luyén theo tiéu chuan ma

¢ duoc khi ho thi hanh cong vu.

- Noi dung dao dtic cong vu thé hién trong cac quan hé khi thi hanh cong vy, d6
la: Cong vu quan h¢ voi nha nudc; cong vu quan hé voi nhan dan; cong vu quan he
vOi1 cap trén; cong vu quan h¢ véi cap duoi; cong vu quan hé véi dong nghlep (cung
cap). Nhitng mdi quan hé ndy phan dnh cdc moi quan hé loi ich: Loi ich ¢4 nhan véi

ca nhan; loi ich ca phan vo1 xa hoi. Tu qdo hinh thanh nhiing chuin myuc dao dire
chung va nhitng chuan muc dao duc cu thé dugc phap ludt quy dinh.

- Chuan muyc dao dirc cong vu duge thé hién trong tu tuong cla Chu tich H6 Chi
Minh. D6 1a “Ti rung v6i nuéc, hiéu véi din”, gan loi ich cua nhan dan va Té quéc,
dat loi ich cia T6 qudc Ién trén. Chuan muyc dao dirc cong vu con la ly tuong “Khong
c6 gi quy hon dpc Igp tw do” 13 nhan nghia, chi cong, v6 tu; 1a su théng nhat giira
dtrc va tai.

1.2. Xdy dung dao dirc cong vu

* Poi voi co quan nha nudc

- Xay dung va hoan thién quy ché céng vu, chuan muc dao dtc cong vu va
chuan muc dao dic cho timg loai, timg chirc danh can b, cong chic; quy tac dao

dtrc nghe nghiép; chuan muc tinh hop phép cta hanh vi céng vy, chuan muyc vé niém
tin ndi tdm trong cong vu;

- Xay dung va hoan thién co ché dan chii, bang nhiing quy dinh va ¢ hudn muc
phap luat, dé nhan dan tham gia giam sat hoat dong cong vu va co quan nha nudc;

- Xay dung va hoan thi€én quy ché danh gia can bo, cong chuc theo hudng cong
khai, dan chu;

- Xay dung qui ché vé cam két va 101 thé cong vu cua can by, cong chic khi
duoc bd nhiém va dinh ky truéc nhan dan;

- Pau tu nghién ciru vé dao duc cong vu, vé nhiing gia tri, Iy tuong dao dirc cong
vu dé timg budc the ché nd thanh qui tac phap luit.

* Po1 vl tung can bg, cong chirc
- Khong ngung tu dudng, ren luyén dao dirc cach mang ;

- Khong ngung hoc tdp nang cao trinh dj, nang luc vé chinh trj tu tuong va
chuyén mon nghiép vu; kién tri tich Ity kién thirc, kinh nghiém;

- Khong xa ro1 thyc tién, van dung kién thirc vao thuc tién;

- Rén luyén ban linh va nang lyc quan ly, lanh dao, kha nang lam viéc tap thé,
kha nang t6 chuc thyc hién cong viéc va chiu trach nhiém ca nhan;

- Khong ngimg dau tranh chdng tiéu cuc, tham 6, tham nhiing, cira quyén, quan
liéu va 161 song budng tha;
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- Rén luyén than thé, séng vui, khoe va hanh phuc.
1.3 Rén luyén dao dirc cong vu

Trude nhimg yéu cau cua viéc xdy dung nén hanh chinh trong sach, vitng manbh,
khong chi doi hoi moi can bg, cong chirc phai nang cao vé chuyen mon, nghi€p vu
ma ca lap tru’0ng, ban linh chmh tri, dao dirc nghé nghiép. Do vay, viéc rén luyén dao

duc cong vy, can rén luyén nhitng pham chat dao dtrc cong vu sau:
- Tinh ngay thang, trung thuc, tiét kiém;
- Su tu trong;

- Khic phuc nhiing mat ti€u cuc nhu: Chay luoi, cau tha, cay thé, gian dbi, loi
dung, be phai;

- Rén luyén 1ap trudng tu tudng ving vang trong cong viéc;

- Rén luyén vé chuyén mén nghiép vu.

2. T4c phong vi nép sbng noi cong sé, mdi quan h¢ trong cong sé
2.1 Tac phong noi cong so

* Khai niém: Tac phong noi cong sO 13 su thé hién thai @6 va hanh vi ctia mdi
nguoi trudc cong vige va nhimg moi quan hé trong cong so, noi lam viéc cua minh.

* Yéu cau cua tac phong noi cong so

- Phai nhanh nhen, can than; sap xép thoi gian 1am viéc khoa hoc, hop 1y;

- Phai biét giai quyét va xir Iy cong viée theo dung quy dinh;

- Giao tiép hanh chinh phai phu h op, ngon ngir sir dung phai lich sy, dung muc;

- Phai c6 thai d6 tich cuc trong quan hé hanh chinh va trong cong viéc;

- C6 kha nang xur 1y nhanh trong moi tinh huéng.

2.2 Nép song noi cong sé

* Khai niém: Nép sdng noi cong s& duge hicu 1a nhimg hoat dong ¢6 tinh chét
quen thudc tuan theo nhiing quy dinh nhat dinh. Nép song phai phu hop diéu kién
phat trién kinh té- xa hoi va su phat trién cia khoa hoc cong nghe dleu kién moi
truong...dac bigt can phai thé hién duogc tinh khoa hoc trong vi¢c sap Xep, td chic
cong viéc.

* Yéu cau cua nép song noi cong s¢

- Thue hién dung ndi quy, quy ché cta co quan, to chirc noi lam viéc;

- Nhiét tinh trong cong tac, tich cuc trong hoc tap;

- Chan thanh, c6i m& véi moi ngudi; biét khiém tén va hoa minh véi moi ngudi;

- Giai quyét tét cac mbi quan hé trong cong s& va cac quan hé xi hoi khac;

- Séng lanh manh, khong nghién ngap, ruou che, co bac...

2.3 Méi quan hé trong cong sé

* Quan h¢ cua nhan vién véi lanh dao:
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- Hiéu biét t6n trong nguoi lanh dao;

- Phuc ting cac quyét dinh hop phép ciia nguoi lanh dao;

- Bdo v¢€ uy tin cho nguoi 1anh dao;

- Trung thuc, khong xu ninh...

* Quan hé giita cac dong nghiép véi nhau:

- Hiéu biét, t6n trong 13n nhau;

- Poan két, tuong trg, hop tac;

- Chan thanh va trung thuc;

- Khong be phai, ghen ty nhau...

I1. KY NANG, NGHIEP VU GIAO TIEP HANH CHINH

1. Nhitng van dé& chung vé giao tiép hanh chinh

1.1 Khdai niém

- Giao t1ep 14 qua trinh tiép xuc tim ly gitlra con ngu’m Vo1 con ngudi nhit dinh
trong xa hoi nham trao d6i thong tin, tinh cam, hiéu biét, von séng... tao nén nhiing
anh huong, nhiing tac dong qua lai dé con ngudi danh gia, diéu chinh va phdi hop vai
nhau trong cong viéc.

- Giao tiép hanh chinh 1a hoat dong xéc ‘lép mdi quan hé va tiép x‘ﬁc gil?:a con
nguoi véi nhau trong pham vi hanh chinh, nham thod man nhiing nhu cau nhat dinh
ctua quan ly hanh chinh.

1.2 Phan logi giao tiép

* Can at vao tinh chat tzep xiic, hoat dong giao tiép duoc chia thanh 2 loai: Giao
tlep truc tlep va glao tlep gian t1ep

- Giao tiép truc tiép: 1a giao tiép “Mat d6i mat”;

- Giao tiép gian tiép: 1a giao tiép thong qua phuong tién trung gian nhu thu ti,
van ban, sach bao va cac phuong tién khac,...

~ * Can cir vao tinh chadt té chitc , hoat dong giao tiép duoc chia thanh 2 loai: Giao

tiep chinh thuc va giao ti€p khong chinh thuec.

- Giao tiép chinh thirc: 14 nhiing hoat dong giao tiép duoc to chic va tién hanh
theo nhiing quy dinh cia phap luat, theo mdt quy trinh da dugc thé ché hda nhu:
Mittinh, hdi hop, ti€p dan, hoc tap, hdi nghi, hdi thao.

- Giao tiép khong chinh thirc: 1a nhing giao tiép c6 tinh chat ca nhén, tuy khong
bi rang budc boi nhu’ng quy dinh c¢ tinh chat phap ly, nhu’ng lai tuén theo nhu’ng quy
tic va tap quan xa giao, nhu giao tiép ban bé hay cac cudc trao doi, hoi y riéng o co

quan, to chtic.

* Can cit vao vi thé, hoat dong giao tlep c6 thé chia thanh 3 loai: Giao tiép & thé
vitng manh; giao tiép & the yéu va giao tiep & thé can bang.

* Can cir vao dic diém ngén ngit thé hién | hoat dong giao tiép c6 thé chia 1am 2
loai: Giao ti€p bang ngdn ngit va giao ti€p phi ngébn ngir.
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1.3 Cac nguyén tic trong giao tiép hanh chinh
a. Nguyén tic chung

Pé thanh cong trong giao tiép hanh chinh, ching ta cin bao dam nhiing nguyén
tac chung sau:

- Bao dam sy hai hoa vé mat loi ich giita cac bén tham gia giao tiép;
- Can coi trong va van dung tot cac nguyén tic phap luat trong giao tiép;

- Can dua ra nhiéu giai phap dé ddi tuong giao tiép c6 thé lua chon va quyét
dinh;

- Can coi trong anh hudng cta cac mbi quan hé trong qua trinh giao tiép.
b. Nguyén tic giao tiép hanh chinh trong t6 chirc

Giao tiép trong t6 chtc c¢6 3 kha nang co thé xay ra nhu sau:

- Théng tin bi bién dang, bi xuyén tac khi di tir cap dudi 1én cap trén;

- Théng tin bi thét lac khi di tir cAp trén xudng dudi;

- Sy giao tiép hang ngang c6 thé bi trd ngai do kinh dich hay ghen ty.

Giao tiép trong ‘gé chitc duoc thé hién dudi cac hinh thirc nhu: Giao tiép tir cap
trén xuong dudi, tu cap dudi Ién trén, giao tiep hang ngang.

* Giao tiép tir cdp trén xudng cap dudi, diroc thé hién cho 4 muc dich sau:

- Hudng dan cong viéc;

- Phan héi tra 10 y kién ciia nhan vién;

- Khuyén khich sy tham gia;

- bong vién gay cam tinh cam hing.

* Giao tiép tir cap dudi Ién cdp trén, can chil ¥ mot s6 yéu to quan trong sau

- Giao tiép tir dudi 1én thyc chét la sy phan hoi lai cac dé nghi, chi thj va hanh
dong cua cap trén;

- Cap dudi thuong bao céo nhitng gi ma ho cho rang cap trén thich nghe, mic du
thong tin d6 c6 thé khong chinh xéc;

- Phai dya vao 10ng tin ddi véi cap trén;

- Giao tiép tir dudi Ién phai tuan thu triét dé nguyén tic tap trung dan chu.

* Giao tiép hang ngang la giao tiép giita ¢ dc bo phdn cung cdp, su phoi hop
giita cdc ca nhdn va cac bo phdn cung cap trong to chuc. Giao tiép hang ngang co
nhitng tro ngai chinh nhw sau:

- Su biét 1ap thuong c6 cua cac bo phan, don vi;
- Thiéu thoi gian va co hdi giao tiép;

- Su d6 ky va thanh kién giira c4c nhom.
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Pé khic phuc nhimg tré ngai nay, khi giao tiép can ph01 hop cong tac, chia sé
thong tin, giai quyét tranh chap, ting cuong quan hé glu:a cac ca nhan, bg phan don
vi, suy nghi t&i loi ich chung véi tinh than lam viéc tap thé.

2. Cac kY ning giao tiép

2.1. Ky nang nghe

a. Khai niém: Nghe la mot trong nhiing ky nang quan trong nhat trong qué trinh
giao ti€p no1 chung va giao tiép hanh chinh noi riéng. Nghe 1a hoat dong, nho do,
chung ta hiéu dugc cac ¥ nghia cia cidc am thanh, ngdn ngit (tiéng noi1) cua con nguoi
va nhitng am thanh khéc.

b. Rén luyén k¥ ndng nghe

- Xéc dinh diém mau chét khi nghe: Khi nghe can xac dinh dau 1a diém mau
chét, quan trong va can lam gl dé ghi nh¢ dugc nhimg diém do. Thong thu’(mg, nguoi
noi c6 thé chi thang nhitg diém mau chédt do, hodc noi to 1én giong, ¢ cir chi nhén
manh, ciing c6 thé ngudi néi nhic lai nhitng diéu can ghi nhé.

- Ghi chép khi nghe: Muon ghi nhé tot, can gh1 cheép khi nghe. Viéc ghi chép co
thé ghi chép theo dé cuong, moi dong mot y, mot van dé hodc ghi chép theo cum van

dé...

- Khi nghe can phai t6 thai do ludn sin sang nghe ngudi noi, thong qua nhimng
hanh vi cu thé, két hop véi ctr chi nét mat va 101 noi, dé nguoi n6i cam nhan dugc
khong khi than tinh. Tru’ong hop can thiét do ¢o qua it thoi glan hoac trinh do ngu’(n
noéi han che nguoi nghe c6 thé chu dong xin 151, cat ngang va yéu cau nguoi noi trinh

bay truc tiép vio van de.

- Khi nghe can phai biét khic phuc nhu’ng khé khan tir lyc can bén ngoai nhu:
tiéng on, ac cam vdi vé bé ngodi clia ngudi noi, thoi gian..

2.2. Ky nang noi

a. Khai niém: Ky ning noéi dugc st dung thudng xuyén trong giao tiép nodi chung
va giao ti€p hanh chinh noi riéng, dic bi¢t la trong viéc ti€ép khach, néi chuyén dién
thoai, hoi hop... K¥ ndng no6i thuong dugc stir dung cung voi ky nang nghe.

Pé cho hoat dong giao tiép dat két qua tot, diéu quan trong 1a can phai biét noi &
dau, noi vo1 ai, noi cai gi va noi nhu thé nao.

b. Rén luyén k¥ ndng noi

- Giong n61: Chu y d6 vang, do cao, d§ nhanh cham, d6 dung;

- No6i két hgp véi cac hanh vi phi ngdn nglt nhu ctr chi, &nh mat, nu cuoi, vé mat,
cac dong tac phu hoa;

- Tu thé, khoang cach véi ngudi giao tiép va trang phuc pht hop;

_ Sir dung thuat khéi hai thich hop, dung chd, dung lac, ding mirc, dang ddi
tuong;

- Kha nang dién dat cac van d¢€, cac ndi dung va thong tin trong 161 n61 mach lac
va khuc chiét, logic.
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2.3. Ky nang doc

Dé c6 thé sir dung tbt k§ nang doc trong giao tiép hanh chinh, can phai rén luyén
mot sO van dé sau:

- Can phai tim b6 cuc cia van ban d€ nam tong quat vé ndi dung;

- Trude khi doc, can phai ludt qua trude cac dé muc, tuy theo yéu cu va nhiém
vu dugc giao, can quyét dinh doc k¥ tirng phan hoac toan bd van ban do;

- Trong khi doc, can danh dau hodc 1iy bt mau lam néi bat nhitng ¥ quan trong;
can bi€t dat cac cau héi trudc, trong va sau khi doc. Sau khi doc xong toan bd van
ban, trong mdt s6 truong hop can thiét, can tom tat cac y chinh ctia van ban.

Tém lai, dé c6 k¥ nang doc dap tng cac nhiém vy dugc giao, can phai rén luyén
va tich liily kinh nghiém. C6 k¥ ndng doc tot 1a mdt ti€u chudn ching t6 nguoi cd kha
nang va trinh do giao ti€p cao, géop phan mang lai uy tin cho ban than ciling nhu uy tin
cho co quan, t chuc.

2.4. Ky néng viét

]E)e c6 k¥ ning viét (soan thao) t6t trong giao tiép hanh chinh, cin cht y mot s6
van dé sau:

- Nam viing nhitng van dé can phai viét (soan thao) hoic can dugc thé hién trong
van ban;

- Khi viét (soan thao), phai xac dinh dugc dé cuong, bd cuc chung ctia van ban.
Trong do6, xac dinh dugc phan trong tdm, y chinh, ¥y phu dé dau tu suy nghi va thé
hién tot;

- Khi viét (soan thao), can dit minh vao vi tri cia nguoi hoc dé du liéu nhiing
phan doan, thac mac hoac nhitng yéu cau ma nguoi doc ¢6 thé hodc cd quyén do1 hoi;

_ Khi viét (soan thao), nén trinh bay vin ban vi d6 dai thich hop | trinh bay dep,
nghiém tc,... va ding quy dinh cua Nha nudc.

3. Mt s6 ky ning hanh chinh danh cho c4n by, CCVC
3.1. Lp chwong trinh, ké hoach cong tic

a. Khai niém: Chuong trinh, ké hoach cong téc 13 sy dinh hinh, dy bao muc tiéu,
dinh hudng va phuong thire thuc hién cac muc ti€u, dinh huéng va phuong thirc thuc
hién cac muc tiéu, dinh hudéng do cua co quan, t6 chic trong mdt khodng thoi gian
nhat dinh.

Chuong trinh, ké hoach cong tac dugc thé hién bang nhitng vin ban c6 tén loai
twong tng va4i1 tinh chat cua mot ban dy kién nhitng cong viéc co quan, to chirc phai

lam trong mdt khoang thdi gian nhat dinh nao do. Nhitng du bao ¢6 tinh phuong
hudng, chu truong trong mot khoang thoi glan dai, nhiéu nam goi 1a chuong trinh.

Chuong trinh thong thuong c6 ndi dung vé nhiing cong viéc 16n, ¢6 y nghia quan
trong, 1au dai ciia dat nudc, dia phuong, nganh, finh vuc.

Nhimg hoat dong cu thé nham trién khai nhitng muc tiéu da dinh trong khoang
thoi gian ngan (thadng, quy, nam) thuong dugc trinh bay trong ban ké hoach.
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Nhitng cong viéc ctia mdi tudn duoc thé hién bang lich cong tac hay lich lam
vi€c.

b. Nhitng yéu cau dbi voi chuong trinh ké hoach:

Chuong trinh, ké hoach ¢o the dugc trinh bay bang nhimg loai van ban v6i hi¢u
luc phap 1y khdc nhau, song du thé nao di nira, ngoai nhiing yéu, cau (‘101 vGi mot van
ban quan 1y nha nudc noi chung, ciing can phai dam bao mot sd yéu cau khac nhau
nhu sau:

- Noi dung cua van ban can chi rd danh muc nhiing cong viéc du kién, nguoi
chiu trach nhiém, thoi han hoan thanh. Trong truong hop that can thiét cé thé néu
thém nhiing chi phi can thiét, nhirng phuong an dy phong.

- Noi1 dung phai bam sat va thé hién dugc nhirng can ctr xay dung, bdo dam thuc
hién chtrc nang, nhi€ém vu co ban cua co quan, don vi, ménh I¢nh cia cap trén.

- Céc cong viéc phai dugc sap xép c6 hé thdng theo trinh tu uu tién lién hoan, ¢6
trong tam, trong diém; khong d6 don cong viée sy vy 1én vai cac cp lanh dao.

- Phai an khop v6i chuong trinh, ké hoach cua t6 chirc Pang, doan the cap trén,
dia phuong (neu co lién quan), bdo dam can ddi gilta chuong trinh, ké hoach nam,

quy, thang.

- Phai dam béo ¢6 tinh kha thi, trinh 6m ddm, néu qué nhiéu cong viéc ma kha
nang thuc hién khong duoc bao nhiéu; phai phan bd quy thoi gian sao cho hop ly ( thi
du, khong bb tri hop nhiéu ngay lién hodc vao nhing thoi diém khong thuan 1gi nhu
mua vy, 1& hoi truyén thong...); phai sép xép sao cho co thoi gian du phong dé diéu
chinh dugc khi c6 nhiing sy kién bat ngd xay ra.

c. Quy trinh 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac

* Buoc 1: Nghzen ciru, chon viéc va du kién ng i dung cong viéc dwa vao chuong
trinh, ké hoach cong tac.

- Thu thap day du dir liéu, cac thong tin lién quan. Can 12 soat hd so vé nhing
hoat dong trudc do nham xac dinh nhirng cong viéc con tdn dong va trinh tu uu tién
giai quyét trong thoi gian du kién sap toi.

- Tham khao y kién 13nh dao, cac b phan c6 lién quan vé su can thiét cia van dé
du kién, tinh kha thi cta viéc thuc hién, dinh hudéng cong viéc, nhieemj vu chu yéu
can ban, quyét dinh va chi dao thuc hién tir phia lanh dao...

* Budc 2: Xdy dung du thao, trong do néu ro:

- Tén go1 cua chuong trinh, ké hoach; pham vi thoi gian va dbi tuong thuc hién;
- Tén cong viéc can giai quyét (mot cach khai quat, rd rang);

- Hinh thuc giai quyét;

- Thoi gian thyuc hién...

* Bude 3: Trinh lanh dao va ban hanh chinh thire dé t6 chire thuc hién.

? * Budc 4: Té chire trién kfzai thuc hién‘chu"ong trinh, ké hoach. Can dinh ky
kiém tra, danh gid va kip thoi diéu chinh khi can.
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3.2 To chirc hji hop

a. Khai niém: Hoi hop 1a hinh thirc hoat d()ng cua co quan hoic tiép xuc co té
chirc va muyc ti€u ciia mot tap thé nham quyét dinh mot vin dé thudc thim quyén
hodc thao luan y kién dé tur van, kién nghi.

b. Y nghia cua hdi hop

- Tao ra sy phbi hop trong hanh dong trong cong viéc, nang cao tinh than tap thé
va tao ra nang suat lao dong cao;

- Phat huy sy tham gia rong rai vao cac cong viéc cuia co quan, don vi;

- Khai thac trf tué cua tap thé, tao co hdi cho moi nguoi dong gop nhing y kién
sang tao cua ban than dé xay dung t0 chirc vitng manh;

- Pho bién nhitng tu tudng, quan diém méi, ban bac, thao g0 nhitng kho khan;
uon nan, sua chita nhitng I¢ch lac trong qua trinh thyc hién nhiém vuy;

- Néu t6 chirc viéc hoi hop tdt s& dem lai nhimng loi ich kinh té dang ké.
c. Quy trinh t6 chirc hoi hop
* BuGc 1: Chudn bi héi hop

a. X4c dinh muc dich, tinh chat va ndi dung cudc hop

Sap xép chuong trinh nghi su nhu:ng van dé quan trong; b tri thoi gian can
thiét dé thuc hién day du chuong trinh, Xac dinh cy thé timg ngudi chiu trach nhiém

bao cao hodc tham luén. Viéc hoi hop can phai dua vao lich va chuong trinh lam v iéc
dé chuan bi ndi dung chu déo. Ké hoach hoi hop c6 thé lap trong tung thang, quy
hodc ca nam. Trong ban ké hoach hoi hop cAn néu rd nhitng van de¢ sau:

- Tén budi hoi hop;

- Thot gian hop;

- Thanh phﬁn tham du hop;

- bia diém hop:;

- Phuong tién k¥ thuat, vat chét phuc vu cho cudc hop;

- N61 dung hop;

- Céc chuong trinh khac (tham quan, biéu dién van nghé, chiéu dai...)
b. Quy dinh thanh phan hop

Can 1ép ban danh sach cu thé dé can cir vao do gui glay triéu tap hodc gidy
moi. Khi can thiét phai giri trude dé cuong ndi dung va yéu cau nguoi dugc moi tham
du tra 101 trong tho1 han nhét dinh c6 dén hop dugc hay khong.

c. Xac dinh thoi gian hop

Ngay, gio khai mac cudc hop, thoi gian tién hanh; d61 voi cac dai bi€u ¢ xa can
quy dinh viéc di lai, bo tri an 6...

d. Lva chon va trang tri phong hop
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Can chuan bi phong hop c6 du ban ghé, anh sang, am thanh, buc bao cao vién,
bang, phan, khau hiéu, co hoa,...

d. Chuan bi cac phuong tién lam viéc

T6 chirc an loat céc tai liéu phuc vu cudc hop, cac trang thiét bi nhu may ghi
am, loa dai, ting 4&m va cac phuong tién khac.

e. Lam va kip thoi giri gidy moi

Giay moi can c6 ndi dung nhu: nguot dugc moi, ndi dung hop, thoi gian hop,

dia diém hop, thanh phan hop, cac gidy to can thiét mang theo, cac yéu cau nghi lai,
cac kha nang dich vu, du kién kinh phi...

g. Chuén bj viéc ghi bién ban va céc van kién cho hdi nghi .
h. Kiém tra 1an cudi tong thé cac cong viéc chuin bi.
* Bude 2: Tién hanh héi hop
a. Dén dai biéu: Don tiép dai biéu va phat tai licu (néu co).
b. Khai mac, trién khai phdt biéu va thao ludn

- Trudc ltc khai mac dbi véi nhitg cudc hop 16n, hoi ngh1 hoi thao can tién
hanh nhitng nghi thirc nha nudc nhit dinh nhu: lam 18 chao 0, tudng ni€ém cac anh

hung li¢t si trong cac truong hop cé lién quan...

- Gi6i thiéu chu tich doan, doan thu ky, cac dai bicu tham dy.

- Chui toa phét biéu khai mac (hoac dién vin khai mac). Phat biéu khai mac can
ngan gon, suc tich, néu duoc muc dich chinh, nhimng tu tuong can tap trung chi dao.
Tuy nhién, khong binh luan, hodc khang dinh nhiing van dé c6 tinh két luan. Cudi bai
dién vén la 161 chao mung va chuc thanh cong.

- Trinh bay cac bao cao, tham luin trong cudc hop.

- Tép trung thao luan nhimg van dé dit ra.

c. Ghi bién ban: Bién ban ¢ thé trinh bay ngay sau khi két thiic cudc hop hoic
vao mot thot gian nhat dinh sau do.

d. Bé mac: Téng két cac van dé ma cudc hop da thao luan va dua ra két luan.
* Buoc 3: Cong viéc sau hoi hop

- Hoan thién cac van kién;

- Thong bao két qua cude hop cho cac co quan co lién quan biét;

- Lap hé so cude hop: Pdi véi cude hop thong thuong chi can luu gitr bién ban,
con doi véi cac hoi nghi 16n thi phai 1ap hd so hoi nghi. HO so nay gom:

+ Gidy moi, gidy triéu tap;
+ Danh séach dai biéu; danh sach nhitng ngudi tham du;
+ Lo1 khai mac;

+ Céc bdo cdo tham luan, 10i phat biéu;
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+ Nghi quyét cudc hop; thu quyét tam (néu co)

+ Bién ban;

+ Loi bé mac;

+ Thong bao két luan (néu co).

- Thanh quyét toan céc chi phi hoi hop.

- Trién khai cac noi dung da dugc cudc hop thong qua.
3.3.Tiép khdch

Tiép khach Ia céng viéc thuong xuyé n ctia hau hét can bo 1anh dao, quan 1y cong
s0. Do véy, doi hoi moi can bg, cong chure phai van dung sy hiéu biét ciia minh mot
cach sang tao; sau cudc tiép dén, can dé lai cho khach mot 4n tugng va tinh cam tt
dep. Viéc tiép khach khong c6 mot cong thic chung cho moi trudng hop; nod doi hoi
nguoi thyuc hién phai van dung su kheo Iéo va su hiéu blet ctia minh trong tng xur. bé
viéc tlep khach c6 hiéu qua t6t, mdi can bg, cong chirc can thyc hién mot sd nhiém vu
chu y€u sau day:

a) Pon khach

- Chao héi mdt cach lich su voi thai do vui vé, niém no khi khach dén (n€u co
thé dugc nén chao hodi bang tén that cua ho);

~ -Tim hidu, giai quyét cac yéu cau ctia khach; t6 su chii y dbi v6i khach, sot sing

do6i vai cong vige;

- Xur 1y cac tinh hudng dic biét khi tiép khach (khach buc tic, cau gidn, doi theo
y khach, khach da dén theo hen nhung khong gip....).

b) bai khach

- Giai khat trong tiép khach: Tiép nudc trd; tiép cac loai nudc giai khat...

- Pt tiéc dai khach: Tai tru s¢ co quan hodc tai nha hang.

3.2. Giao tiép qua dién thoai

a. Mot s6 nguyén tic khi giao tiép qua dién thoai

- Xung danh;

- Trao doi qua dién thoai can ngan gon;

- Khong néi nhitng théng tin thira va nhiing diéu bi mat qua dién thoai;

- C6 thai d6 tng xur phi hop khi giao tiép qua dién thoai;

b. Mot s6 diém can luu ¥ khi néi chuyén qua dién thoai

- Khong nén hoi: “cod biét t6i 12 ai khong” du nguoi nghe 13 nguoi than quen;

- Khong nén kéo dai qua, nht 1a dién thoai di dong hodc duong dai;

- Khi chuong dién thoai reo, néu cé mat trong phong thi khong nén dé chuong
reo qud ba hdi, ma phai nhic may 1én ngay dé nguoi nghe khéi phai cho;
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- Khong nén dap may xuong khi ngu’0’1 nghe dang n6i (di minh khong mubn
nghe nira). Néu thay can thi xin 161 ngudi nghe roi clip may;

- Khi goi di, khong duge nong voi bo may xuong khi chudng reo di ba hdi, ma
phai cho toi hoi thir séu, thir bay méi duge dit may xudng;

- Khi két thuc cudc noi chuyén nén c6 161 chao: “Chao tam biét”, “chao anh,
chi,...”, hoac néi “cam on”, “khong co chi”, tuy theo cau noi cua nguoi bén kia;
, tay
- Khong nén nghe hai may dién thoai (dién thoai di dong va di¢n thoai ban) cung
mot luc;

- Khong lam dung dién thoai cong vao viéc riéng./.

* Tai li€u tham khao:
1. Luat CBCC nam 2008- Chuong II.

2. Quyét dinh sb 129/2007/Qb- -TTg ngay 02 thang 8 ndm 2007 cua Thu tuong
Chinh phu, ban hanh Quy ché vin hoa cong so tai cac co quan hanh chinh nha nudc

3. Gido trinh Hanh chinh Vin phong trong co quan Nha nudc - Nha xuét ban
Gido duc-2006.

4. Nghiép vu hanh chinh Van phong- NXB Tong hop Thanh phé H6 Chi Minh-
2008.
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CHUYEN DE 3

KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH ‘CHiNH VA QUAN KY VAN
BAN TRONG CO QUAN NHA NUOC

PHAN I
CONG TAC QUAN LY VAN BAN TRONG CO QUAN NHA NUGC
I. Khai niém, y nghia cong tac van thw
1. Khai niém cong tac van thw
Cong tac van thu dugc hiéu la hoat dong bao dam thon g tin bang van ban phuc

vu cong tac lanh dao, chi dao, quan 1y va diéu hanh cic cong viéc trong cic co quan,
to chirc.

Cong tac van thu bao gom cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vian ban; quan
Iy va sir dung con déu trong cong tac van thu. Trong d6 ndi dun g quan ly van ban va
tai liéu bao gdm: Quan ly va giai quyét van ban di; quan 1y va giai quyét vin ban dén;
lap hd so hién hanh va giao ndp tai liéu vao luu trtr co quan.

2. Y nghia ciia cong tac vin thu
Cong tac van thu duoc xac dinh 1a mat hoat dong cua by may quan ly néi chung.
Moi can bg, cong chure, vién chure cua co quan, to chic trong hoat dong c6 lién quan

dén cong van, gidy to déu thyc hién nghiép vu van thu. Nhu vy cong tac van thu gan
lién v&i moi hoat dong cta cac co quan, o chirc. Cong tac vin thu cé cac ¥ nghia sau:

- Cong tac van thu bao dam cung cap kip thoi, ddy da nhitng thong tin can thiét
phuc vu cac nhiém vu quan ly, diéu hanh va cac cong viéc chuyén mén ciia mdi co
quan, to chirc néi chung.

- Lam t0t cong tac vin thu s& gop phan g1a1 quyét co ng viéc cua cO quan, t6 chuc
dugc nhanh chong, chinh xac, nang suat, chat lugng, dung chinh sach, ding ché do,
gitra gin dugc bi mat qudc gia, han ché dugc bénh quan liéu gidy to.

- Cong tac van thu bao dam gitr lai day da ching clr vé moi hoat dong cua co
quan, t6 chtrc.

- Cong tac van thu ¢d nén nép bao dam gitr gin day du ho so, tai li€u, tao dicu
kién tot cho cong tac luu trir.

I1. NOi dung cong tac van thu

Moi can bd, cdng chirc, vién chirc trong mot co quan, to chirc khi thyc thi cong
viéc co lién quan dén giéy t déu thyuc hién nghi¢p vu ctia cong tac van thu. Tai mdi
co quan, t6 chirc déu lap bo phan van thu chuyén trach. Bo phan vin thu chuyén trach
nay goi 1a van thu co quan. Van thu co quan 1a b phéan thuc hién cong tac dang ky

vin ban va tac nghiép mot sb viéc ctia ndi dung cong tac van thu.
1. Quan ly va giai quyét vin ban dén

1.1. Khai niem van ban dén

24



TUYEN DUNG CCVC 2011 Tai liéu on tdp mon Nghiép vu chuyén nganh

Tt ca cac van ban, glay to (ke ca don, thu ca nhan) giri dén co quan, t6 chirc goi
1a vin ban dén. Vin ban dén bao gdom:

- Vin ban tir co quan ngoai guri dén truc tiép;

- Van ban nhan duogc tor duong buu dién;

- Vin ban, gidy to do cac c4 nhan mang vé tir hoi nghi.

1.2. Nguyén tdc chung doi véi viéc quan 1y va gidi quyét vin ban dén

- Moi van ban dén déu phai dugc tap trung ding ky tai van thu co quan. Pdi v6i
van ban dén ghi ngoai phong bi 1a dich danh thu truong co quan, sau khi boc ra néu
ndi dung van ban la cong viéc thi cling phai dang ky tai van thu co quan.

- Viéc tiép nhan va dang ky van ban dén tai co quan theo nguyén tic kip thoi,
chinh xac va thong nhat.

- Nhitng van ban dén c6 diu chi mirc d6 khin phai lam thi tuc phan phdi ngay
sau khi dang ky.

- Nhitng van ban mat phai dugc nguoi co trach nhiém xur ly madi duge boc va xi
ly.

1.3. Noi dung nghiép vu quan Iy va gidi quyét vin ban dén

a. Tiép nhdn vin ban dén

Noi dung cong viéc tiép nhan vin ban:

- Kiém tra khi nhan van ban: Kiém tra xem vin ban nhan c6 da s6 lugng hay
khong, phong bi van ban c6 bi rach, bi boc hay chua.

- Sau d6 thuc hién phan loai van ban, thuong c6 4 nhom sau:

+ Loai ¢6 ddu chi muc do khan, mat.

+ Loai sai thé thirc: Nhu van ban guri nham dia chi, gl vuot cép, trinh bay sai
thé thuec. ..

+ Loai thong thuong: Sau khi nhan thi tién hanh boc phong bi, ldy van ban ra,
do61 chiéu so, ky hiéu van ban & trong van ban vai so, ky hiéu ghi ngoai bi.

+ Loai tu liu: Cac to quang cdo, gidy thong hanh mang tinh chit dich vu,
thuong mai...

b. Bang ky vin ban dén

Trudce khi dang ky phai dong ddu dén 1én vin ban. Dau dén dugc dong goc trai

dudi phan trinh bay yéu to ‘s0 va ky hi€u van ban”. Trong dau dén co cac yéu té: Tén
co quan nhan vin ban; s§ dé; ngdy dén; chuyén; luu ho so sb.

Néu co quan, 0 chtrc dung s0 dang ky van ban thi dung céc loai so sau: So dang
ky van ban dén (bao gom s ding ky van ban quy pham phap luat, 5O dang ky van
ban mat, sd ding ky vin ban thong thuong); s6 dang ky don, thu; s0 chuyén giao vin
ban.

c. Trinh van ban dén
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Tat ca cac van ban dén, sau khi da dang ky, tiy theo ché d6 van thu cta timg co
quan, t6 chiic, can bo phu trach cong tac van thu phai trinh ngay cho Chanh van
phong (hodc Truong phong hanh chinh) xem xét, nghlen cu dé quyet dinh hudng
giai quyet Pbi v0i nhiig co quan, t6 chirc nho, co thé trinh xin ¥ klen chuyen van
ban den truc tiép thu trudng co quan va thu trudng co quan tryc tiép cho ¥ kién

chuyén vin ban.
d. Chuyén giao van ban

Vin thu co quan cé trach nhiém chuyén giao vin ban dén dung d6i tugng xtr 1y
theo y kién cta lanh dao van phong hodc thu tru’(mg co quan. Nguodi nhan van ban
phai ky nhan ddy du vao so nhan tai ligu. Déi voi nhiing co quan Ion, c6 nhiéu don vi

dong chan khong cting mot chd thi mdi don vi c6 s6 giao nhan riéng.

e. T6 chirc gidi quyét va theo doi viéc gidi quyét vin ban dén

Thu trué’ng co quan, to chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi nhiing
vin ban dén. Can cir ndi dung cua van ban dén, tha truong co quan g1ao cho don vi

hodc c4 nhan giai quyét. Pon vi, c4 nhan c6 trach nhiém nghién ctru, giai quyet van
ban dén thoe thoi han dugc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh riéng cia tung co

quan, to chirc.

Thi trudng co quan, t6 chirc co thé giao cho vin phong, phong hanh chinh theo
doi, don doc viée giai quyet van ban dén. Lanh dao van phong hoac Truong phong
hanh chinh thuong xuyen thong bao nhitng van ban dén va tién d6 giai quyét van ban
dén tai cac cudc hop giao ban ciia co' quan, t6 chuc.

g. Sao van ban dén

Trong hoat dong cua co quan, t6 chirc, thudng xuyén phai thuc hién viée sao vin
ban dén. Trong s0 nhitng van ban dén co nhimg van ban quy pham phap luat duoc
giri dén dé 4p dung rong rdi, c6 vian ban chi dé biét, vin ban nhiéu bd phan ap dung,
thue hién, cho nén van thu phal lam thu tyc sao vin ban dén dé gm cho cac ddi tuong
can dugc biét. Cac ban sao bang cach photocopy c6 ca dau dén va khong trinh bay
dung the thtrc sao thi chi c6 gié tri thong tin tham khao, khong c6 gia tri phép 1y.

2. Quén ly va gidi quyét viin ban di

2.1. Khai niem van ban di

Tat ca cac loai van ban do co quan soan thao va ban hanh dé thuc hién quan ly
va diéu hanh cac cong viéc theo ding chtic ning, nhiém vu, quyén han ctia minh
duoc giri dén cac d6i tuong c6 lién quan goi 13 van ban di. Vin ban di 6 thé 1a vin
ban quy pham dudi luat, van ban hanh chinh thong thuong va céc loai giay to khac do
co quan ban hanh va gui di.

2.2. Nguyén tic chung vé viéc to chirc va qudn by vin ban di

Vin ban di cia co quan thyc chat 1a cong cu di€u hanh, quan ly trong pham vi
thuc hién chuc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao. Vi vay viéc to6 chuc va quan ly
van ban di phai dam bdo cac nguyén tac sau:

- Chinh x4c, kip thoi, ding quy trinh quy dinh cua phap luat;
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- Tét ca van ban, gidy to do co quan guri ra ngoai phai déng ky va lam thu tuc gu’l
di tai van thu co quan. Quy dinh nay nham dam bao t6 chic quan 1y théng nhat van

ban di trong mot co quan, to chirc.

2.3. Néi dung qudn Iy va gidi quyét van ban di

a. DPang ky van ban di

Dang ky vén ban di la viéc ghi chép mot sO théng tin can thiét ciia van ban di
nhu: s0, ky hiéu, ngay thang, trich yéu, ndi dung van ban ... vao nhiing phuong tién

dang ky (s6 dang ky van ban di, thé, may tinh...) nham quéan 1}'/ chat ch€ van ban ctua
cO quan va tra tim van ban dugc nhanh chong.

Yéu cau khi ding ky van ban di 1a phai ghi day du va chinh xac céc yéu td can
thiét ¢6 trong cac phuong tién dang ky. Truoc khi dang ky van ban, van ban can phai
duoc kiém tra lai 1an cudi vé trinh bay thé thirc van ban, thim quyén ban hanh vin
ban.

b. Chuyén giao van ban di

- Tt ca cac van ban di phai duge dang ky va chuyén di ngay trong ngay khi da
c6 chit ky cua nguoi co tham quyén va dong dau ciia co quan.

- Vigc gui van ban di phai dung noi nhan da ghi trong van ban.

- Nhitng van ban c6 dau chi mac d6 khan phai chuyén truéc tiy theo mirc do
khan.

- Tat ca cac loai van ban giri ra ngoai déu phai c6 phong bi, do viy phai thuc
hién cac cong viéc nhu trinh bay phong bi, dan phong bi va lam thu tuc gui di.

c. Xep va luwu van ban

Vin ban dugc ban hanh phal Iwu it nhat 02 ban, 01 ban Iuu tai bo phan van thu
co quan, 01 ban luu tai ho so cong vi éc cua can bo da truc t1ep soan thao van ban do.
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PHAN II
KY THUAT SOAN THAO VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

I. Nhirng yéu ciu vé ky thuit soan thao vin ban
1. Yéu ciu chung

Trong qué trinh soan thao vin ban can dam bao thuc hién cac yéu cau chung sau
day:

- Nam ving dudng 161, chinh sach ctua Pang dé co thé thé ché hoa dudng 16i,
chinh sach thanh phap luat. Cong tac nay doi hoi glal quyet horp 1y cac quan hé cua
bang va nha nudc, gilra tip thé va c4 nhan, giita cap trén véi cap dudi, phai dam bao
cong tac bao mat.

- Van ban ban hanh phai phu hop v6i chirc nang, nhiém vu, quyén han va pham
vi hoat dong cta co quan, tire 1a phai giai dap dugc cac van dé: van ban sap ban hanh
thudc thAm quyén quan 1y ctia ai va thudc loai nao? Pham vi tdc dong cua van ban

dén dau? Trat ty phap 1y duoc xac dinh nhu thé nao? Vin ban du dinh ban hanh c6 gi
mau thuan voi cac vian ban khac ctia co quan hoic ctia co quan khac.

- Nam vitng ndi dung van ban can soan thao, phwong thic giai quyét cong viée
dua ra phai r0 rang, phu hop. No1 dung van ban phai thiét thuc, dap ting cac nhu cau
thuc té dat ra, phi hop voi phap luat hién hanh, khong trai véi cac van ban cia cap
trén, co tinh kha thi.

- Vin ban phai dugc trinh bay ding cac yéu cau vé mit thé thirc theo vin phong
phap luat hanh chinh.

- Ngu’01 soan thao van ban can nam ving nghlep vu va k¥ thuat soan thdo van
ban dua trén kién thiic co ban va hiéu biéu biét vé quan 1y hanh chinh va phép luat.

2. Yéu ciu vé ndi dung
a. Van ban phdi co tinh muc dich

Trude khi soan thao van ban, can xac dinh muc tiéu va giéi han diéu chinh caa
n6. Tinh myc dich cta vin ban con thé hién & phuong dién muirc d6 phan anh cac muc
tiéu trong duong 16i, chinh sach cua DPang, nghi quyét cua cac co quan quyén lyuc
cung cap va cac van ban cua co quan quan ly hanh chinh nha nudc cap trén, ap dung
vao giai quyét nhitng cong viéc cu thé & mot nganh, mot cap nhat dinh nham dam bao
trién khai dugc su 1anh dao cua Dang, cua chmh quyén cac cAp va nguyén vong cia
nhan dan vao thuc tién hoat dong ctia nganh, cap minh mot cach kip thoi, sang tao.

Can ctr vao tinh muc dich cua ndi dung van ban, cé thé xac dinh tinh thich hop
cua né voi muc dich st dung. Tinh thich hop thé hién & su dcng nhét noi dung va
hinh thirc van ban. V& noi dung, van ban dugc chuén bi ban hanh phai hét sue thiét
thuc, dap Gmg dugc tdi da cac yéu cau thuc té doi hoi, phi hop véi phap luat hién
hanh. V& hinh thirc, van ban phai duoc thé hién trong nhiing vin ban thich hop, thi
du: khong dung chi thi thay cho thong bao va nguoc lai...

b. Van ban phdai co tinh khoa hoc
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+ Co6 da luong thong tin quy pham va thong tin thyc té can thiét, thong tin duogc
xur 1y va dam bao chinh xac: su kién va s6 liéu chinh xac, ding thu’c té va con hién

thoi.
+ Lo gich vé 1ndi dung: su nhat quan vé chu dé, bd cuc chit cha.
+ Thé thitc vin ban phai diing theo quy dinh.
+ C6 tinh hé thong ctia vin ban.
c. Van ban phdai co tinh dai chung

Pdi tugng thi hanh cta van ban rat da dang, gé)m cac tﬁng 16p nhan dan ¢ trinh
do hoc van khac nhau, do d6 van ban phal c¢6 nodi dung dé hiéu va dé nh¢, phu horp,
phd cép, song khong anh hudng dén ndi dung nghiém tuc, khoa hoc va chit ché cua
van ban. Vin ban quan 1y hanh chinh nha nudc c6 lién quan trye tiép t6i nhan dan, 1a
d6i tuong dé nhan dan tim hiéu va thyc h ién nham phat huy su lam cha dat nuéc, lam
chu xa ho1 cia nhan dan.

Tinh nhan dan cta van ban dugc thé hién & chd n6 phan anh duoc nguyén vong
ctia nhan dan, khong trai véi cac quy dinh phap luat vé quyén loi va nghi vu cta cong
dan.

d. Van ban phdi co tinh bat budc thue hién

Vian ban quan 1y hanh chinh nha nudc thé hién quyén luc nha nudc, nham truyén
dat y chi cta cac co quan nha nudc ti cac ddi tuong chiu su quan 1y. Y chi d6 thé
hién béng nhitng ménh 1énh, yéu cau, cAm doan va ca huéng dan hanh vi xtr su
thudong mang tinh bat budc thi hanh.

Tinh ba"it budc thi hanh cua van ban doi hoi van ban phai dugc ban hanh ding
tham quyen tire 13 chi sir dung van ban dugc phap luat quy dinh. Van ban trai tham
quyen 14 vin ban bat hop phap.

e. Van badn phai co tinh kha thi

Tinh kha thi 1a hé qua cta su két hop ding din va hop 1y cac yéu cau tinh muc
dich, tinh phd thong dai chung, tinh khoa hoc, tinh bat budc thuc hién. Ngoai ra, dé

cac ndi dung ciia van ban dugc thi hanh day du va nhanh chong, van ban con phai
tinh dén sy pht hop véi trinh d9, nang luc, khd ning vt chat ctia chii thé thi hanh.

- Van ban phdi dugc viét bang ngén ngi quy pham

Van ban quan Iy HCNN dugc viét theo van phong hanh chinh. Vin phong hanh
chinh 14 dang ngodn ngir tiéng Viét vin hoc tao thanh hé thong twong dbi khép kin,
hoan chinh cac phuong tién ngdn ngir viét dic tha nham phuc vu cho cic muc dich
giao tiép bang van ban trong linh vuc hoat dong phap luat va hanh chinh.

Van phong hanh chinh dugc sir dung trong giao tiép bang van ban tai cac co
quan nha nudc.

* Vin phong hanh chinh c6 nhitng diic diém nhu sau:

+ Tinh chinh xdc, ro rang: Van ban phai duoc viét sao cho moi nguoi ¢6 thé
hiéu mét cach rd rang, chinh xéc, ding nhu ndi dung van ban mudn truyen dat. Tinh
thiéu chinh xéc, khong rd rang, mo ho clia nhitng vin ban khong chuan muc vé van
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phong s€ gay ra hau qua nghiém trong, nhirng ndi dung bi bop m¢o, xuyén tac trong
[inh vuc nay anh huéng to 16n dén sb phan con nguoi, doi song xa h01 Pé dam bao

tinh chinh xac, rd rang, can viét cau gon gh&, mach lac, dién ta y tuéng dat khoat, su
dung ttr ngit chinh xéc.

+ Tinh pho thong dai ching: Van ban phai dugc viét bang ngdn ngit dé hiéu, tic
la bang nhing tir ngtr pho thong, cac yeu to ngdn ngit nude ngoai da dugc Viét hoa
t0i wru. Mudn van ban dé hiéu, dé nho dé tiép thu, nhat 1a trong diéu kién dan tri con
thap, y thirc phap lut chua cao thi cAn phai viét ngan gon, khong lam dung thuat ngir
chuyén mon, hanh van vién dan 16i béac hoc.

+ Tinh khdach quan, phi cd tinh: Noi dung ctia van ban phai dugc trinh bay truc
tiép, khong thién vi, boi vi van ban la tiéng noi cta quyén luc nha nude, chir khong
phai 13 tiéng noi riéng cia mot ca nhan. La ngu’(n phat ngon thay cho co quan, t0

chttc cong quyén, cac ca nhan khéng duoc tu y dua nhitng quan di€m riéng ctia minh
vao ndi dung van ban, ma phai nhan danh co quan trinh bay y chi cia nha nudce, y d6
lanh dao. Tinh khach quan, phi c4 tinh ciia van ban gan lién véi chuan muc, ky
cuong, vi thé, t6n ti mang tinh hé théng ctia co quan nha nudc, c6 nghia I tinh chat
nay duoc quy dinh bdi cac chuan muc phap 1y.

+ Tinh trang trong, lich sy: Van ban la tiéng nodi ctia chinh quyén, nén phai thé
hién tinh trang trong, uy nghiém. Loi van trang trong thé hién su ton trong dbi véi cac
chu thé thi hanh, lam ting uy tin cta ca nhan, tap the ban hanh van ban. Tinh trang
trong, lich sy cta van ban, phan anh trlnh do giao tiép “van minh hanh chinh” cta
mot nén hanh chinh dan chi, phap quyén hién dai.

+ Tinh khuon mau: Vin ban can duoc trinh bay, sip xép bd cuc noi dung theo
cac khudn mau, thé thic quy dinh va trong nhiéu tru’(mg hop, theo cac ban mau co
san chi can dién ndi dung can thiét vao. Tinh khuén miu bao dam cho sy thong nhat,
tinh khoa hoc va tinh van héa cia céng van gidy to. Tinh khudén mau con thé hién
trong viéc str dung tir ngit phap luat- hanh chinh, cac quan ngit kiéu: “Can cl vao...”,
“Theo dé& nghi cua...” , “Céac...chiu trach nhiém thi hanh...ndy..., hodc thong qua
viéc 1ap lai nhitng tu ngu’ cdu tric ngir phap, dan bai ¢6 san..

* Ngon ngir trong van ban quan ly HCNN:
- Lya chon va st dung tir dng ngtr nghia.

- Su dung tir dng nghia ngtr phap.

- S dung tir dung van phong hanh chinh:

+ St dung tir ngit pho thong, trung tinh thudc van viét, khong dung tir thude
phong cach khau ngtr.

+ Tranh str dung tur cé, than trong trong viéc dung ttr moi;

+ Khéng dung tir ngir dia phuong;

+ Khong dung tiéng 16ng, tir tho tuc;

+ Str dung diing va hop 1y céac thudt ngir chuyén nganh,;

+ Sir dung hop 1y va chinh xac cac tir Han- Vigt va céc tir gbc nudc ngoai khac;
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- Str dung tir dung chinh ta tiéng Viét.
- Dung tir dung quan hé két hop.
- Cau phai dugc viét diing quy tic ngit phap tiéng Viét.

- Cau tuong thuat hau nhu chlem vi tri dc tén trong van ban quan ly HCNN.
Cac loai cau khac nhur cau cau khién, cau nghi van, cau biéu cam rét it dugc sir dung.

- Cau phai c¢6 quan h¢ ngit nghia phu hgp vé1 tu duy cua nguoi Viét .

- Cau phai dugc ddnh dau ciu cho phii hgp véi chinh ta tiéng Viét va ni dung
cua cau.

- Cau can c6 sy nhat quan vé chu dé. P6 1a co s dé tao tinh tron ven vé nodi
dung. Cau can phai duoc hoan chinh vé mit hinh thtc.

- CAu can duoc lién két véi nhau hai h da.

- Khi viét doan vin can luu ¥ sao cho cac cau trong doan van tip trung cling vao
mot chii d&, khong bi phan tan dot ngdt chuyén sang mot pham vi khac, tic 13 tranh
bi bi lac chu d&. Mit khac, ciing can trién khai day du chu dé dd néu, khong duogc bo
qua nhing phu’O’ng dién da néu trong chu de hogc trinh bay ndi dung chu dé lap di,
1p lai, luan quan. Dé dam bao mach lac can c6 cau chuyén ¥, 1am cho cac ciu khong
bi dut quang, hodac mau thuan vé ¥, nho d6 tao nén doan van véi cac cau co lién két
chat ché ca vé ndi dung va hinh thic.

I1. Nhitng yéu ciu vé bo cuc va thé thirc vin ban quan ly HCNN

1. Vé b cuc

a. Phan mé dau:

- Quéc hiéu;

- Tén co quan ban hanh van ban: Tén co quan ban hanh van ban cho biét vi tri cua
co quan ban hanh vin ban trong hé thong t6 chirc bd may nha nudc.

- S6 va ky hiéu van ban: SO van ban dugc danh tir 01 va bat dau tir ngay 01 thang
01 dén 31 thang 12 mo6i nam; cac s dudi 10 phai viét thém s6 0 & dang trude. Ky hicu 1a
chit viét tat tén loai van ban va tén co quan ban hanh van ban.

+ 86 va ky hiéu VBQPPL c¢6 co cau nhu sau: SO: ... /nim ban hanh/viét tat tén loai
VB- viét tat tn co quan ban hanh;

+Sdva ky hi€u cua van ban ca biét: Sb: ... /viét tat tén loai VB - viét tit tén co quan
ban hanh

+ 86 va ky hiéu ctia van ban hanh chinh:

— Van ban c6 tén loai: SO:.../viét tat tén loai VB- viét tit tén co quan ban hanh;

— Vin ban khong c6 tén loai (cong van): S6:.../ viét tit tén co quan ban hanh- viét
tat ttn don vi soan thao.

- bia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

- Tén loai van ban (trir cong vin)
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- Trich yéu ndi dung van ban;
- Can ct ban hanh van ban;
b. Phan trién khai:
- Hinh thtrc ménh 1énh: day 14 yéu t dic trung cia VBQPPL va vin ban ca biét;
- Noi dung diéu chinh;
- Piéu khoan thi hanh:
+ Hi€u luc van ban;
+ Chis thé thi hanh;
+ Xt 1y véan ban cili.
c. Phan két
- Tham quyén ky, bao gdm: Chtc vy, chit ky va ho tén day du ctia ngudi cd tham
quyén ky;
- D4u ctia co quan ban hanh vin ban;
- Noi nhin. Céc yéu té phu khac (néu co);
- Dau d6 mat, d¢ khan;
- Tén viét tat nguoi danh may va s6 luong ban danh may hoic sao chup;
- Cac phy cha nhu: “xem tai chd”,

2. Vé thé thire:

+ Phong chir trinh bay vin ban: St dung kiéu chit “Times New Roman” cua
bang ma Unicode, TCVN 6909:2001.

+ Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban: Theo huéng dan tai Thong tu lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua B Noi vu va Van phong
Chinh phut; Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu.

II1. Quy trinh soan thio va ban hanh van ban

xem xong Xin tra lai”,

1. Khai niém quy trinh xay dung va ban hanh van ban

Quy trinh xay dung va ban hanh van ban la trinh tw cac budc cung voi cac thu
tuc twong tmg ma cac co quan quan ly hanh chinh nha nudc co thAm quyén nhat thiét
phai tién hanh _trong cong tac Xay dyng va ban hanh van ban theo ding chuc nang,
nhiém vu, quyén han va pham vi hoat dong ctia minh. Tuy theo tinh chit, noi dung va
hiéu luc phap 1y cta ting loai van ban ma c6 thé xdy dung mot quy trinh xay dung va
ban hanh tuong tng.

Céc cong doan cta quy trinh xay dung va ban hanh mdt van ban cu thé c6 thé
dugc chi tiét hoa tuy theo tinh chat, ndi dung cua tung loai van ban dugc xay dung.

Céc budc cua quy trinh xay dung van ban cu thé ¢ the duoc chi tiét hoa theo yéu cau
cta ting budc. Tuy nhién diéu quan trong la viéc td chtrc thuc hién mdi kh 4y trong

do6 phai hop ly va thiét thyc dé dam bao cho vin ban ban hanh c6 chét luong, kip thoi.

2. Quy trinh chung xiy dung va ban hanh van ban
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2.1. Sing kién van bdn
Pé xuét va lap chuong trinh xay dung va du thao van ban (dic biét 1a doi véi
VBQPPL, mdt so loai van ban ca biét nhat dinh).

2.2. Soan thao dw an, du thao van ban

a. Quyét dinh co quan, don vi, ca nhan chi tri soan thdo (c6 thé thanh 14p Ban
soan thdo, hodc chi dinh chuyén vién soan thao).

b. Ban soan thdo t6 chirc nghién ctru bi€n soan du tha o

- Tong két danh gia cac van ban lién quan, thu thap tai li¢u, thong tin; nghién
clru ra sodt cac van ki¢n chu dao cua Pang, cac van ban phép luat hi¢én hanh; khao
sat, diéu tra xa ho1; tham khdo kinh nghiém cua nudc ngoai.

- Chon lya phu’orng an hop ly; xac dinh myc dich yeu cau (ban hanh van ban dé
lam gi? Gid1 han giai quyét dén dau? Doi tuong ap dung 1a ai?) dé €0 €0 80 lya chon
thé thtre van ban, ngdn ngir dién dat, van phong trinh bay va thdi diém ban hanh.

- Viét dy thao 1an tht 1:

+ Phac thao ndi dung ban dﬁu;

+ @& cuong chi tiét;

+ Tham khéo y kién cua Thu trudng, cac chuyén gia;
+ Tb chtrc thao luan cac ndi dung phac thao;

+ Chinh ly phéc théo;

+ Viét du thao: can chu ¥ cac yéu cau vé ndi dung nhu ddm bao tinh muc dich;
tinh khoa hoc; tinh kha thi; tinh bat budc thyc hién va tinh dai chung, cling nhu cac
yéu cau ve thé thuec.

- Bién tip va to chirc danh may du thao;

- Lay y kién tham gia x4y dung dy thao (d6i v6i mot s loai VBQPPL, khong
can thiét d6i voi cac vin ban khac):

+ Giri cong van va ban dy thao yéu cdu cac co quan, to chirc c6 lién quan tham
gia y kién;

+ Tong hop céc y kién tham gia.

2.3. Tham dinh dy thdo:

- P& xuét viéc tham dinh: Tuy theo tinh chét va ndi dung cua dy thao van ban, co
quan chu tri soan thao xac dinh viéc c6 thadm dinh hay khong.

- Ho so thim dinh gom:

+ Cong van hoac phiéu yéu ciu tham dinh;
+ T trinh hodc phiéu trinh du thao;

+ Ban du thao;

+ Ban tong hop cac ¥ kién tham gia;
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+ Céc van ban c6 lién quan khac (néu co).

- Co quan thdm dinh (theo thim quyén) tién hanh tham dinh dy thao vin ban
theo luat dinh hodc tuy theo tinh chat va ndi dung van ban trén cac phuong di¢n sau
day:

+ Su can thiét ban hanh vin bén;

+ Su phi hop ctia hinh thirc vin ban véi van dé can duoc giai quyét;

+ Pbi tuong, pham vi diéu chinh cta van ban;

+ Tinh hop hién, hop phap, tinh thdng nhét cta van ban trong hé théng phap
luat;

+ Tinh kha thi cua van ban;
+ K thuét soan thao vin ban (tir ngit, cdu chit, tiéu d&, vin phong).

- Co quan thim dinh giri lai van ban tham dinh va ho so dy thao vin ban da duoc
tham dinh cho co quan chi tri soan thao.

- Co quan chi tri soan thao chinh 1y du thao va chuan bi ho so trinh ky.
2.4. Thong qua

- Qor quan chu tri soan théo trinh hd so trinh duyét du thado van ban 1én cép trén
(tap thé hodc ca nhan) dé xem xét va thong qua.

* Ho o' trinh duyét gdm:

+ T trinh du thao van ban;

+ Ban du thao;

+ Van ban tham dinh (néu co);

+ Ban tap hop y kién tham gia (néu c6);

+ Céc vin ban, gidy to khac c6 lién quan (néu co).

S6 luong hd so tuy theo timg loai vin ban cu thé hoic theo quy dinh cia cap
duyét ky.

Trudng hop khong c6 hd so thi phai truc tiép tudng trinh v6i Thu truong ky.

- B6 phan Van phong kiém tra vé thi tuc va thé thic, sau d6 xac nhan vé viéc
kiém tra d6 theo thu tuc luat dinh.

- Thong qua va ky ban hanh van ban theo dung thdm quyén va thu tuc luat dinh

Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém phap 1y vé van ban minh ky Trach
nhiém do lién quan dén c4 ndi dung va thé thirc van ban.

- Trong truong hop khong dugce thong qua thi co quan soan thao phai chinh 1y va
trinh lai du thdo van ban trong thot han nhat dinh.

2.5. Céng b6 vin ban
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Vian ban khong thudc danh muc bi mat nha nudc thi tuy theo tinh chét va noi
dung phai dugc cong b, yét thi va dua tin trén cac phuong tién thong tin dai chung

theo luat dinh.

2.6. Gui va luu trir

Moi vin ban quéan ly hanh chinh nha nuéc phai duoc giri va luu trit theo luat
dinh.

- Tht tuc chuyén vin ban:

+ Vin ban phai dugc gii dung tuyén, khong vuot cap.

+Vin ban chuyén trong co quan phai dung dia chi don vi, bd phan hodc ngudi
thuc thi.

+ Khong dugc ghi y klen cua minh (bat ph€) vao van ban hoac don tir cuia cap
dudi gt kinh chuyen Ién cap trén, ma phai ding céng vin hodc td trinh ghi ¥ kién
cua minh kém theo van ban hoac don tir do.

+ Pbi v6i cap dudi hodc ngang cap, co thé ghi v kién ctia minh vao vin ban,
nhung phai ghi 10 ngay thang, ho tén va chuc vy, dia chi ngudi chuyén.

- Thu tuc sao van ban:

+ Sao vira du sb luong ban theo yéu cau va quy dinh cua cip c6 tham quyén,
tranh 1ang phi giay to, cong strc.

+ Khi sao y van ban trong co quan thi giao cho van phong sao, ghi rd ngay
thang, tham quyén ky ctia nguoi sao va dong dau cua co quan.

+ Khi sao luc phai thuc hién theo cac quy dinh vé hinh thie sao lyc.

+Pbi voi van ban photocopy thi phai d6i chiéu voi van ban géc.

- Thu tuc luu van ban:

+ Luu it nhat hai ban chinh: M6t ban ¢ bd phan chuyén moén phu trach hay bo
phan soan thdo, mot ban luvu & VP hodac VT co quan.

+ Cudi ndm hodc dén thoi han van ban phai ndp luu trir theo dang quy dinh./.

Cac tai liéu tham khao:
- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia Chinh phu vé
cong tac van thu;

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cua Chinh ph sira
do1, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh
phu vé cong tac van thu,

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia BO N6i vu huéng din thé
thue va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh
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