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LOI NOI PAU

Soan thdo van bdn la mét céng viéc rdt quan trong va dugc thuc hién thuong xuyén
trong tdt cd cdc co quan chinh quyén dia phuong, don vi hanh chinh su nghiép. Nhdm néng
cao hiéu qud cia céng tdc soan thdo vdn bdn, gitip ban doc c6 thém tai ligu dé nghién cuu
va ung dung trong viéc soan thdo vdn ban dung va chinh xde, TT Phdp Ludt Sai Gon Ha
Néi lien két voi Nha xudt ban Tai Chinh xudt bdn cubn sdch:

TUYEN CHON 238 MAU SOAN THAO VAN BAN THUONG DUNG TRONG
CAC CO QUAN DON VI HANH CHINH SU NGHIEP VA DOANH NGHIEP

Néi dung cubn sdch bao gém:
Phén thu nhét. Thé thic va ky thudt trinh bay vdn bén hanh chinh
Phén thit hai. Méu véan ban hanh chinh trong cdc co quan, don vi hanh chinh su nghiép
Phén thu ba. Mu van bdn dung trong truong hoc
Phdn thi tu. Méu van bén ding cho Uy ban nhén dén dia phuong
Phén thit nam. Méu vdn ban lién quan dén cdan b céng chit, vién chite, ngudi lao dong
Phén thi sau. Cac méu vdn bdn lién quan dén ddt dai, nha & - méi truong
Phaén thiz bay. Méu van ban ding trong té chic doan thé & cac don vi hanh chinh su
nghiép
Phan thiz tam. Méu dién vdn, bai phat biéu, thu tic ding trong don vi hanh chinh su nghiép
Phén thit chin. Mdu hop déng thuong dung trong cdc don vi hanh chinh su nghiép
Phén thit musi. Cde méu van bdn gidy to nhdn thén, tu phdp, t6 tung
Phén thit mudi mét. Cac mbu van bdn vé tai chinh, si dung, mua sdm tai sén, in dn
héa don
Cudbn sdch la tai liéu tham khdo cdn thiét cho cdn bo céng tdc trong cdc co quan don vi
dé soan thdo vdn bdn cia co quan minh chinh xdc hon.
Trén trong gidi thiéu cubn sdch cung ban doc.

TT PHAP LUAT SAI GON HA NOI






Phan thei nhdt.

THE THUC VA K¥ THUAT TRINH BAY
VAN BAN HANH CHiNH

. HE THONG CAC LOAI VAN BAN

l. Cée loai viin ban

Hé thong van ban dugc st dung & Viét Nam kh4 da dang va dugc phén thanh hai nhém
thinh, cu thé la:

a) Van bdn quy pham phdp ludt, gém cé cdc loai vdn bdn sau:

- Hién phaép, luat, nghj quyét cia Quéc hoi.

- Phép lénh, nghj quyét cua Uy ban thuong vy Qudc hoi.

- Lénh, quyét dinh cua Chu tich nudc.

- Nghi dinh cua Chinh phu.

- Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu.

- Nghi quyét cua Hoi ddng Thim phén Tda 4n nhan dan téi cao, Thong tu cia Chanh 4n
['da 4n nhén déan toi cao.

- Théng tar cua Vién truong Vién kiém sét nhan dan téi cao.

- Thong tu cua B) truong, Thu truong co quan ngang bé.

- Quyét dinh cua Téng Kiém t6n Nha nude.

- Nghi quyét lién tich giita Uy ban thuong vu Qudc héi hodc giita Chinh phu véi co quan
rung uong cua td chirc chinh trj - xd héi.

- Thong tu lién tich giita Chénh 4n Tda 4n nhéin dén tdi cao véi Vién trudng Vién kiém
34t nhan dén téi cao; giita Bé truéng, Thu truéng co quan ngang bo véi Chanh 4n Toa én
ahén dan tdi cao, Vién trudng Vién kiém’ sat nhan dan tdi cao; gilta cdc Bo truong, Thu
ruong co quan ngang bo.

- Vin ban quy pham phép lujt cia Héi déng nhéan dén, [jy ban nhén déan.

b) Van bdn hanh chinh, gém cé cdc loai van bdn sau:

- Quyét dinh hanh chinh (v&n bén c4 biét).

- Théng céo.

- Théng béo.

- T¥ trinh.

- Béo céo.

- Bién )an.

- Cong van.

- Cong dién.

- Gidy giédi thiéu.

- Gidy di dudng.




- Thu mai hop.

2. Phan loai vin ban.

Phén loai vin ban gitp cho viéc soan thdo vin ban phd hgp véi muc tiéu va thuan loi
cho viéc t8 chitc quan 1y, nghién ciu va sl dung vén ban.

C6 nhiéu tiéu chi 1am cén cif d€ phén loai vin ban. Théng thudng chia ra:

- Phéan loai theo thdm quyén ban hanh (co quan ban hanh van bén).

- Phan loai theo tén goi (tén vin bén nhu luat, phédp lénh, nghi dinh...).

- Phan loai theo ndi dung (nhu vé quén ly d4t dai, vé kiém todn, vé néng nghiép...).

- Phan loai theo tinh chat phép 1§ (nhu vén ban quy pham phép luat hay vén ban hanh chinh).

- Phén loai theo pham vi diéu chinh (nhu van ban quy dinh pham vi diéu chinh réng
hay vin ban quy dinh pham vi diéu chinh hep).

Theo cdch phén loai loai vin ban theo tinh ch4t phép 1y, thi hé théng vin ban dugc
chia thanh hai nhém chinh la van ban quy pham phdp luat va van ban hanh chinh (gém ca
van béan c4 biét).

Il. KHAI QUAT VE VAN BAN HANH CHiNH
1. Khii niém

Nhitng van ban ciing do cd quan Nha nuéc c¢6 thdm quyén ban hanh nhung khéng c6
ddy da cdc yéu td cGa van ban quy pham phdp luat dé gidi quyét nhitng vu viéc cu thé déi
nhitng d6i tugng cu thé trong hoat déng hanh chinh cda cd quan, t§ chic thi duge coi 1a vin
bén hanh chinh.

Vin ban hanh chinh thyc chdt 12 vin bdn 4p dung ho3c thi hanh cdc quy dinh cda
van ban quy pham quy pham phdp luét, gidi quyét nhing céng viéc cu thé cia hoat dong
quan ly; théng tin, bdo cdo tinh hinh 18n cp trén; chi dao, huéng dén, d6n ddc, kidm tra
cép du6i; trao déi, giao dich, lién hé cong viéc gitta cdc co quan, t8 chic véi nhau; thong tin,
ghi chép nhitng céng viéc thudc ndi bd cd quan, t8 chic...

2. C4c loai vin ban hanh chinh théong dung

Céc vén ban hanh chinh dugc s dung khd phd bién trong cdc co quan Nha nudc, t§
chiec, cu thé la:

- Théng céo 1a loai van bén cla cdc cd quan Nha nuéc trung uong duge st dung dé
cong bd v6i nhan dan mét quyé&t dinh hosic mot sy kién quan trong vé déi noi, d6i ngoai.

- Théng bio 1a loai van ban dé thong tin vé noi dung va két qué hoat dong cia co
quan Nha nuéc hoc truyén dat cdc quyét dinh ctia co quan c6 th&m quyén.

- Bién ban la loai vin ban ghi lai cdc noi dung, dién bién trong cdc cudc hop, hdi nghi
cia cg quan, t§ chiic va céc sy kién phép ly.

- Coéng vin la loai vin ban dé trao ddi thong tin gita cdc co quan Nha nuéc véi nhau,
gitta ¢ quan Nha nuéc véi cdc t6 chifc va véi cong dadn nhu trinh véi cdp trén mot du théo
van ban, dé 4n, hosc dé nghi mét vin dé cu thé cdn dugc cdp trén gidi quyét hosic gidi quyét
dé nghi cta cap du6i hoac dé dén déc nhdc nhd cdp duéi thuc hién cdc chi dao hodc van ban
clia cép trén...



- Céng dién la loai van ban dé théng tin hosc truyén dat mét ménh lénh cda co quan,
t8 chic cdp trén hoic ngudi c6 thAm quyén cho cdp du6i trong nhiing truong hop khdn cap.

- Gidy di dudng la loai vin ban cap cho c4n b, nhan vién khi di cdng tdc. Gidy chi c6
gid tri dé tinh phu cap di duong, khong c6 gia tri gidi thisu.

- Gidy nghi phép la loai vin ban cap cho cdn b, nhan vién cda cg quan, t8 chic khi
nghi phép, ¢6 thé thay thé gidy di duéng trong thsi gian nghi phép,

- Ngoai ra céc loai van ban nhu thu mai hop, gidy gidi thiéu, phidu géi.. ciing dugc
xem la vén ban hanh chinh va duge sit dung rat phéd bién trong cdc co quan, t8 chic.

Hll. HUGNG DAN THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
(Theo théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19-01-2011 hudng dén thé thic va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh)

1. NHUNG QUY BINH CHUNG VE PHONG CHU, KHG GIAY, KIEU TRINH BAY,
DINH LE TRANG

Diéu 1. Pham vi va d6i tugng 4p dung

Théng tu nay huéng dan thé thic va ky thuat trinh bay vén bdn hanh chinh va ban sao
vén bén; dugc ép dung ddi véi cdc co quan nha nuée, t§ chic xa hoi, t8 chic xa hdi - nghé
nghiép, td chde kinh t& va don vi luc lugng v trang nhan dan (sau day goi chung 1a co
quan, t8 chic).

Diéu 2. Thé thic vin ban

Thé thic van ban la tap hgp cdc thanh phén c&u thanh vin bén, bao gém nhitng thanh
phén chung 4p dung d6i véi cdc loai vin ban va céc thanh phén b8 sung trong nhing
trudng hop cu thé ho#ic d8i véi mét 88 loai van ban nhat dinh theo quy dinh tai Khoan 3,
Piéu 1 Nghi dinh s5 09/2010/ND-CP ngay 08 thdng 02 nam 2010 cta Chinh pha sita déi, b
sung Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 ndm 2004 cda Chinh phd vé cong tdc
van thu va huéng dén tai Thong tu nay.

Diéu 3. Ky thuat trinh bay vin ban

Ky thuat trinh bay vin ban quy dinh tai Théng tu nay bao gbm khé gidy, kiéu trinh
bay, dinh 1é trang van ban, vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thdc, phéng chif, cd chit,
kiéu chit va céc chi tiét trinh bay khéc, dugc dp dung d6i vé6i vin ban soan thdo trén may vi
tinh va in ra gidy; vén ban dugc soan théo bing céc phuong phap hay phuong tién ky thuat
khéc hodc van bén dugc lam trén gidy miu in s&n; khéng 4p dung déi v6i vin ban duge in
thanh séch, in trén béo, tap chi va c4c loai &n ph&m khéc.

Diéu 4. Phéng ch trinh bay vin ban

Phong chir sit dung trinh bay van ban trén mdy vi tinh la phéng chit tiéng Viét cia bd
ma ky tu Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001.

Diéu 5. Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 18 trang vin ban va vi tri trinh bay

1. Khé giay

Vén bén hanh chinh dugc trinh bay trén khé gidy khé A4 (210 mm x 297 mm).

Céc vén ban nhu gidy gi6i thi¢u, gidy bién nhéan hé so, phidu gii, phiéu chuyén dugc



trinh bay trén khé gidy A5 (148 mm x 210 mm) ho#c trén gisy miu in sén (khg A5).

2. Kiéu trinh bay

Van ban hanh chinh dugc trinh bay theo chiéu dai cda trang gifly khé A4 (dinh huéng
bén in theo chiéu dai).

Trudng hop ndi dung van ban cé cdc bang, biéu nhung khong duge 1am thanh céc phy
luc riéng thi vén ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu réng cia trang gify (dinh huéng bar
in theo chiéu rong).

3. Pinh 18 trang vin ban (ddi véi khd gidy A4)

L& trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

L& du6i: cdch mép dubi tir 20 - 25 mm;

L& trai: cdch mép tréi tir 30 - 35 mm;

Lé phai: cdch mép phai tir 15 - 20 mm.

4. Vi tri trinh bay céc thanh phén thé thic vin ban trén mot trang gidy khé A4 dug:
thyc hién theo so dé b§ tri cdc thanh phén thé thic vén bén kém theo Théng tu nay (Ph
luc II). Vi tri trinh bay c4c thanh phan thé thic vin ban trén mét trang gifly khd A5 dug:
4p dung tuong tu theo so dd tai Phu luc trén.

2. THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Piéu 6. Qudc hig¢u

1. Thé thdc

Quéc hidu ghi trén van ban bao gém 2 dong chit: “CONG HOA XA HOI CHU NGHi/
VIET NAM” va “Déc lap - Ty do - Hanh phiic”.

2. Ky thuét trinh bay

Quéc hidu duge trinh bay tai 6 s6 1; chi€m khodng 1/2 trang gifly theo chiéu ngang, «
phia trén, bén phai.

Dong thi nhét: “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM” dugc trinh ba;
béing chif in hoa, ¢ chif tir 12 dén 13, kiéu chir ding, ddm;

Déng thd hai: “Ddc 1ap - Tu do - Hanh phiic” dugc trinh bay bing chif in thudng, ¢
chi tir 13 dén 14 (néu dong thi nhét cd chix 12, thi dong thd hai c& chit 13; néu dong th
nhét c3 chit 13, thi dong thi hai ¢ chit 14), kiéu chit ding, dam; dugc dit canh gidta dué
dong thi nhét; chit ci ddu ciia cdc cum tif duge viét hoa, gidla cdc cum tif c6 gach ndi, ¢
céch chit; phia duéi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bling do dai cia dong chi (s
dung 1énh Draw, khéng dung lénh Underline), cu thé:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Td do - Hanh phiic

Hai dong chif trén dugc trinh bay cdch nhau dong don.

Piéu 7. Tén cd quan, t8 chitc ban hanh vin ban

1. Thé thdc

Poi véi céc Bé,’ co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phi; VAn,phbng Quéc hoi; ﬂi
déng dan toc, cac Uy ban ctia Qudc hdi hodc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan
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