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L Ờ I NÓI ĐẦU 

Xin chào các anh/chị học viên! 
Chúng tồi rất hân hanh được gặp gỡ các anh/chị qua cuốn Giáo trình Kỹ 

thuật soạn thảo Văn bản pháp luật 
Kỹ thuật soạn thảo Văn bàn pháp luật là môn học bắt buộc trong hệ thống 

đào tạo Cử nhân luật ở nước ta hiện nay, được thiết kế dành cho sinh viên năm thứ 
hai, nhằm cung cấp những lý luận cơ bản về văn bản; chủ thể ban hành, trình tự, 
thủ tục ban hành; hình thức, nội dung Văn bản pháp luật; là cơ sờ để vận dụng soạn 
thảo văn bản hoàn chinh, giải quyết công việc phát sinh trên thực tế, điều chỉnh các 
mối quan hệ trong xã hội. 

Giáo ừình này gồm những nội dung bắt buộc do Bộ Giáo dục và Đào tạo 
quy định để giảng dạy cho học viên, sinh viên các học viện, trường đại học, cao 
đẳng. Môn học gồm 5 vấn đề, với những nội dung cơ bản nhất về soạn thảo Văn 
bản pháp luật được sắp xếp từ những lý luận chung đến những kiến thức cụ thể. 
Những kiến thức cung cấp cho học viên, sinh viên những hiểu biết, kỹ năng 
giúp cho người học làm quen với công tác quản lý, là cơ sở cần thiết phục vụ 
cho công tác; cụ thể là: 

Vấn đề Ì. Khái quát môn học Kỹ thuật soạn thảo Văn bản pháp luật; 
Vấn đề 2. Soạn thảo Văn bản quy phạm pháp luật; 
Vấn đề 3. Soạn thào Văn bàn áp dụng pháp luật; 
Vấn đề 4. Soạn thảo văn bản hành chính; 
Vấn đề 5. Kiểm tra, xử lý Văn bàn pháp luật và soạn thào văn bản có nội 

dung xử lý Văn bàn pháp luật khiếm khuyết. 

Trong mỗi vấn đề nêu trên, chúng tôi trình bày theo ba phần: mờ đầu, các 
nội dung và kết luận. 

- Phần mở đầu: chỉ rõ những nội dung chính sẽ được trình bày; mục tiêu 
chung và mục tiêu cụ thế mà anh/chị cần đạt được; tổng thời gian dành cho anh/ 
chị nghiên cứu vấn đề đó. 

- Phần các nội dung: trình bày lý thuyết và thực hành về những nội dung 
cơ bản của vấn đề nghiên cứu, những yêu cầu cụ thể mà anh/chị cần đạt được 
và thời gian đành cho anh/chị nghiên cứu từng nội dung. Sau mỗi nội dung, 
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chúng tôi đưa ra các câu hỏi tụ luận hoặc trắc nghiệm với nhiều sự lụa chọn 
khác nhau để anh/chị tự kiểm tra kiến thức của mình. 

1 » t í £ * *« * 
- Phân két luận: tông két lại những kiên thức cơ bản của từng vân đê mà 

anh/chị cần lĩnh hội thông qua các câu hỏi nội dung, câu hòi suy luận và bài tập 
tình huống 

Đe giúp các anh/chị tự kiểm tra, đánh giá kiến thức của mình và tự tin hem 
trong học tập, nghiên cứu môn Kỹ thuật soạn thào Văn bản pháp luật, sau mỗi vấn 
đề chúng tôi đều đưa ra Đáp án: cho từng câu hỏi trắc nghiệm và câu hỏi tự luận. 
Ngoài ra, để anh/chị có thể mờ rộng và nâng cao kiến thức của mình, cuối mỗi vấn 
đề chúng tôi đều tập hợp danh mục những tài liệu tham khảo có liên quan. 

Học liệu kèm theo Giáo trình này gồm: tài liệu in ấn và đĩa CD-ROM 

(sách điện tử) - những thông tin dưới dạng văn bản, âm thanh, hình ảnh giúp 
anh/chị tự luyện bài trắc nghiệm và tự luận cũng như tạo hứng thú hơn trong 
học tập. Ngoài ra, các vấn đề cơ bản của môn học còn được phát trên sóng Đài 
Tiếng nói Việt Nam và trang web: www.hou.edu.vn là những nguồn thông tin bổ 
ích giúp anh/chị học tập, nghiên cứu môn Kỹ thuật soạn thảo Văn bản pháp luật 
mọi lúc, mọi nơi. 

Với cách viết ngắn gọn, cô đọng, dễ hiểu, chúng tôi tin rằng đây sẽ là tài 

liệu hữu ích giúp anh/chị học tập tốt môn Kỹ thuật soạn thảo Văn bàn pháp luật. 
Trong quá trình tô chức biên soạn, các tác giả đã có nhiều nỗ lực, nghiêm túc 
tham khảo nhiêu nguôi! tài liệu, tuy nhiên, không thể tránh khỏi những hạn chế 

khiêm khuyết nhất định. Rất mong nhận được những ý kiến góp ý của các đồng 
nghiệp, các độc giả, và các anh/chị học viên để giáo trình được hoàn thiện hơn 
cho lần tái bản. 

NHÓM TÁC GIẢ 
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NĂM V Ấ N ĐỀ CỦA MÔN HỌC 

Kỹ thuật soạn thảo Văn bàn pháp luật là môn khoa học pháp lý mang tính 
úng dụng rất quan trọng, được thiết kế dành cho học viên, sinh viên sau khi đã 
nghiên cứu các môn học như Các nguyên lý cơ bản về chù nghĩa Mác-Lênin, 

Lý luận chung về nhà nước và pháp luật, Luật Hiến pháp, Luật Hành chính... 
nhằm cung cấp kiến thức lý luận cơ bản về soạn thảo Văn bản pháp luật: Thẩm 
quyền ban hành Văn bản pháp luật; Trình tự, thủ tục ban hành Văn bản pháp 
luật; Cách thức trình bày hình thức, nội dung từng loại văn bản như Văn bản 
quy phạm pháp luật, văn bản hành chính (bao gồm Văn bản áp dụng pháp luật, 
vãn bản hành chính thông thường); Cách thức diễn đạt ngôn ngữ và phân chia, 
sắp xếp nội dung văn bản; Kiểm tra, xù lý Vãn bản pháp luật. Ngoài ra, môn 
học còn trang bị những kiến thức cơ bản về việc soạn thảo tùng loại văn bản cụ 
thể như: luật, pháp lệnh, nghị định, quyết định, thông tư, chi thị, nghị quyết, 

công văn, báo cáo, tờ trình, biên bàn... 
Nghiên cứu môn Kỹ thuật soạn thảo Văn bản pháp luật giúp các anh/ chị 

nam được: khái niệm, các loại Văn bản pháp luật, chức năng cùa Văn bản pháp 
luật cũng như vai trò của công tác soạn thào Văn bản pháp luật; quy trình ban 
hành Văn bản pháp luật và các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng đối với Văn bản 
pháp luật; quy tắc sư dụng ngôn ngữ trong Văn bản pháp luật nhất là cách thức 
soạn thào hình thức và nội dung của Văn bàn pháp luật nói chung và từng loại 
văn bản do các chù thể ban hành như: Văn bản quy phạm pháp luật (luật, pháp 
lệnh, nghị quyết, nghị định, quyết định, chi thị, thông tư...); Văn bản áp dụng 
pháp luật (quyết định, nghị quyết, chi thị...) và nhóm văn bản hành chính (công 
văn, biên bàn, báo cáo, tờ trình, thông báo...). 

Ngoài ra, môn Kỹ thuật soạn thảo Văn bản pháp luật còn giúp người học 
nắm vững kiến thức để kiểm tra, rà soát những văn bản đã được ban hành với 
mục đích phát hiện khiếm khuyết cùa văn bàn nhằm hoàn thiện chúng. Từ hoạt 
động kiểm tra, các chù thể có thẩm quyền sẽ tiến hành xử lý những Văn bản 
pháp luật khiếm khuyết. Môn học sẽ trang bị cho người học kiến thức về xử lý 
văn bản khiếm khuyết và nhất là soạn thảo hoàn chinh về hình thức và nội dung 
cùa Văn bàn pháp luật để xử lý Văn bản pháp luật khiếm khuyết. 
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Vấn đề Ì 

KHÁI QUÁT MÔN HỌC 

KỸ THUẬT SOẠN THẢO VÃN BẢN PHÁP LUẬT 

Xin chào các anh/chị học viên! 
Chúng tôi rất hân hạnh được trao đổi với các anh/ chị vấn đề Ì của môn 

Kỹ thuật soạn thảo Văn bản pháp luật - vấn đề khái quát môn học kỹ thuật soạn 
thảo Vàn bản pháp luật; vấn đề này gồm năm phần: 

- Phần ì. Đối tượng và phương pháp nghiên cứu của môn Kỹ thuật soạn 
thảo Văn bàn pháp luật; 

- Phần li. Khái niệm và phân loại Văn bàn pháp luật; 
- Phần HI. Chức năng của Văn bản pháp luật; 
- Phần IV. Tiêu chuẩn đánh giá chất lượng Văn bản pháp luật; 
- Phần V. Trình tự, thù tục ban hành Văn bàn pháp luật. 
Mục tiêu chung 

Nghiên cứu vấn đề này, anh/ chị có thể hiểu được những vấn đề cơ bản 
cùa môn Kỹ thuật soạn thảo Văn bàn pháp luật. 

Mục tiêu cụ thể 

- Xác định được đối tượng và phương pháp nghiên cứu cùa môn Kỹ thuật 
soạn thảo Văn bản pháp luật; 

- Nêu được khái niệm và đặc điểm cùa Văn bàn pháp luật-
- Làm rõ được các loại Vàn bản pháp luật; 
- Trình bày được các chức năng của Văn bản pháp luật; 
- Xác định được tiêu chuẩn đánh giá chất lượng của Văn bản pháp luật-
- Phân tích được các thủ tục, trình tự chung ban hành Văn bàn pháp luật. 
Chúc các anh/chị đạt kết quả tốt! 
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Nội dung 
ì. ĐỐI TƯỢNG VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN cứu 

1. Đôi tượng nghiên cữu 
Vãn bản pháp luật là phương tiện ghi lại và truyền đạt các quyết định quản 

lý hoặc các thông tin cần thiết hình thành trong hoạt động quàn lý của các cơ 
quan nhà nước cũng như cá nhân có thẩm quyền. Đồng thời văn bản pháp luật 
cũng thể hiện tính pháp lý, tính mệnh lệnh, quàn lý điều hành, chi huy, tính thống 
nhất về hình thức và nội dung cùa từng loại và phản ánh kết quả hoạt động quản 
lý trên các lĩnh vực. Trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của mình các chủ thể luôn ban hành Văn bản pháp luật nhằm thực hiện hoạt động 
quản lý một cách có hiệu quả nhắt. 

Xây dựng Văn bàn pháp luật không chi là hoạt động của các chủ thể có 
thẩm quyền mà còn là môn khoa học pháp lý mang tính ứng dụng. Môn học này 
có đối tượng nghiên cứu là những yếu tố có liên quan trực tiếp đến sự hình thành 
Văn bản pháp luật, bao gồm: 

- Nghiên cứu về thẩm quyền ban hành Văn bản pháp luật bao gồm thẩm 
quyền về hình thức và thẩm quyền về nội dung cùa Văn bản pháp luật; 

- Thủ tục, trinh tự ban hành Văn bản pháp luật; 
- Cách thức soạn thảo hình thức của Văn bản pháp luật; 
- Cách thức soạn thảo nội dung của Văn bản pháp luật; 
- Quy tắc sử dụng ngôn ngữ Tiếng Việt trong Văn bản pháp luật; 
- Kiểm tra và xử lý Văn bản pháp luật. 
Những yếu tố có liên quan trực tiếp đến sự hình thành Văn bản pháp luật 

ừên đây được nghiên cứu chi tiết theo từng loại Văn bàn pháp luật như Văn bản 
quy phạm pháp luật, Văn bản áp dụng pháp luật (cá biệt) và văn bản hành chính 
thông thường. 

2. Phương pháp nghiên cứu 
Giống như những môn khoa học pháp lý khác, Kỹ thuật soạn thảo Văn 

bản pháp luật cũng sử dụng nhiều phương pháp nghiên cứu phù hợp với đối 
tượng mà môn học nghiên cứu như: phương pháp phân tích, phương pháp so 
sánh và phương pháp tồng hợp. 

- Phương pháp phân tích được sử dụng để nghiên cứu sâu về mọi vấn đề 

liên quan trực tiếp đến hoạt động soạn thảo Văn bàn pháp luật như: phân tích về 

thẩm quyền ban hành Văn bản pháp luật; về khái niệm, đặc điếm của từng loại 
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Văn bản pháp luật; về thủ tục, bình tự ban hành cũng như kết cấu hình thức, bô 
cục nội dung của Vãn bản pháp luật. 

- Phương pháp so sánh được môn học sử dụng nhăm tìm ra diêm giong va 
điểm khác biệt của từng vấn đề thuộc đối tượng nghiên cứu của môn học, điên 
hình như: 

+ So sánh các loại Văn bản pháp luật với nhau: Văn bản quy phạm pháp 
luật, Văn bản áp dụng pháp luật và vãn bàn hành chính thông thường. 

+ So sánh thủ tục, trình tự ban hành Văn bàn quy phạm pháp luật, Văn 
bản áp dụng pháp luật và văn bản hành chính thông thường. 

+ So sánh giữa lý luận, pháp luật và thực tiễn về hoạt động soạn thảo Văn 
bản pháp luật, tìm ra nguyên nhân và giải pháp khắc phục. 

+ So sánh giữa các thời kỳ khác nhau về lịch sử soạn thảo Văn bản pháp 
luật. Thời kỳ sau kế thừa về lý luận cũng như những điểm hợp lý trong quy định 
của pháp luật về công tác soạn thảo Văn bản pháp luật của thời kỳ trước nhằm 
mục đích xây dựng Văn bản pháp luật ngày càng đáp ứng yêu cầu về chất 
lượng. 

- Phương pháp tổng hợp đuợc môn học sử dụng để nghiên cứu một cách 
toàn diện những vấn đề liên quan đến quá trình ban hành Vãn bản pháp luật như 
từ cách thức, phương pháp trình bày về hình thức, về nội dung cùa mỗi loại Văn 
bàn pháp luật được khái quát lên thành vấn đề lý luận cơ bản về soạn thảo Văn 
bản pháp luật ban hành bảo đảm tính hợp pháp, hợp lý. 
THỰC HÀNH 

Câu hỏi trắc nghiệm 

Hãy chọn phương án trà lời đúng trong những câu hỏi sau: 
Câu 1: Đối tượng nghiên cứu cùa môn học Kỹ thuật soạn thảo Văn bàn 

pháp luật là: 
A. Văn bàn pháp luật 
B. Soạn thào Văn bản pháp luật. 
c. Cách thức soạn thào Văn bản pháp luật. 
D. Các yêu tô có liên quan trực tiếp đến sự hình thành Văn bàn pháp luật 
Câu 2: Phương pháp nghiên cứu cùa môn học Kỹ thuật soạn tháo Văn 

ban pháp luật là: 
A. Phương pháp phân tích 

8 


