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LOINOI DAU

Trong qud trinh cdi cdch nén hanh chinh nha niuéc, ddac
biét la sau khi Chinh phu ban hanh nghi quyét 38-CP ngay 4
thang 5 nam 1994 vé cai cach mot budc thu tuc hanh chinh
trong viéc gidi quyét cong viéc cua cong dan va té chic, viéc
tim hiéu ndm vitng cdc vdn dé vé ly ludn va thuc tién ciua thi
tuc hanh chinh da tré thanh mét nhu cdau khong thé thiéu
khéng chi véi can bé, cong chicc trong co quan nha nudc, ma
con can thiét cho nhiéu déi tuong khdac dé phuc vu cho hoat
déng cuia cdc co quan va té chiic.

Xudt phat tix nhu cau dé, trong nhitng nam gan ddy, Hoc
vién Hanh chinh da dwa vao néi dung chuong trinh dao tao va
boi dudng cia Hoc vién mét sé vdan dé vé thii tuc hanh chinh dé
gidang cho sinh vién dai hoc va hoc vién cdc lp boéi dudng.

Tap bai giang nay duogc bién soan theo chuong trinh dao
tao Dai hoc hanh chinh da duoc Bé Gido duc va Dao tao phé
duyét nhdm cung cdp cho sinh vién nhitng néi dung co bdn vé
thu tuc Hanh chinh trén cd hai phuong dién ly ludn va thuc tién
hién nay o nudc ta.

Trong qud trinh bién soan, cdc tdc gid da van dung nhiing
thanh tieu nghién citu cia nhiéu nguoi di trudc, kinh nghiém cua
cdc nudc vé vdan dé nay nham cung cdp cho nguoi doc nhiing
théng tin can thiét nhat phuc vu cho quda trinh hoc tdp va nghién
cteu. Tuy nhién, vi ddy la vdn dé méi nén chdc chdn khéng thé
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tranh duoc nhiing thiét sét nhat dinh ma trong lan tdai ban nay
chua thé khdc phuc hét duoc.

Khoa Vdn ban va Céng nghé Hanh chinh, Hoc vién Hanh
chinh dugc giao nhiém vu té chitc bién soan tdp bai gidng, xin
cdm on su déng gép cua cdc nha chuyén mén, cdc co quan, cam
on su chi dao cua lanh dao Hoc vién Hanh chinh; cia Hoi dong
khoa hoc Hoc vién vé nhiing y kién déng gép quy bau ma ching
toi da nhdn duoc. Chiing téi ciing hy vong sé nhdn dugc su gép y
sau khi tdp bai gidng dd duoc xudt bdn dé'tiép tuc hoan thién tdp
bai gidng, phuc vu tét hon cho viéc hoc tdp va nghién ciu ciia

~sinh vién ciing nhu nhitng nguoi quan tam.

Khoa Van ban va Cong nghé Hanh chinh



Chuong 1

QUAN NIEM VA PHAN LOAI
THU TUC HANH CHINH

I - NHUNG QUAN NIEM CHUNG VE THU TUC HANH
CHINH

1. Khai ni¢m thu tuc hanh chinh

Trong quan ly, dé giai quyét cdc cong viéc can phai tuan
theo nhing tha tuc phu hgp. Véi nghia chung nhat, thu tuc
(procédure) la phicong thite, cach thiie giai quyét cong viéc theo
mat trinh ne nhatr dinh, mot thé' 1é thong nhdt, gom mot loat
nhiem vu lien quan chdar ché vai nhau nham dat dicoe két qud
mong muon.

Trong hoat dong cua cdc co quan nha nudc, thu tuc trude
hét dugc hiéu 1a nhiing trinh tu dugc quy dinh phai tuan theo khi
thuc hién cong viéc. Theo quan niém nay, & nhiéu nudc c6 luat
thd tuc cho hoat dong ctia cac co quan nha nudc tuong doi cu
thé. Nhing tha tuc nhu vay khong don thuan chi la yéu cau vé
giay 10 hanh chinh can ¢6 ma con la udt tu hoat dong cua co
quan nha nuée duge quy dinh.

Theo yuy dinh cba phdp luat va thuc tién quan ly nha nudc
O nude ta. hoat dong chap hanh va diéu hanh (hanh phédp) cia hé
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thong co quan hanh chinh nha nudc dugce thuc hién bang hanh
dong lién tuc theo mot trinh tu nhat dinh nham dat muc dich
quan ly da dugc dé ra. D6 1a thi tuc quan ly hanh chinh nha
nudc, duge goi la tha tuc hanh chinh.

Trong nghién cttu tha tuc hanh chinh, ¢6 nhiéu quan niém
vé pham vi cu thé cua khai niém thi tuc hanh chinh.

Quan niém hanh chinh thd nhat cho rang, tha tuc hanh
chinh la trinh tu ma cdc co quan quan ly nha nudc giai
quyét trong linh vuc trach nhiém hanh chinh va xu ly vi
pham phap luat.

Theo quan niém tha hai thi tha tuc hanh chinh: la trinh w
giai quyét bat ky mot nhiém vu cé biét, cu thé nao trong linh vuc
quan ly hanh chinh nha nudc. Nhu vay, ngoai thu tuc xur ly cic vi
pham hanh chinh, thi tha tuc cdp gidy phép, dang ky va giai
quyét khi€u nai, to cdo... cling duoc coi la tha tuc hanh chinh.

Quan niém nay da c6 pham vi rong hon nhung van chua that
day du, hop ly, boi vi ngoai trinh tu giai quyét bat ky mot vu viéc
ca biét, cu thé nao, thi hoat dong ban hanh céc quyét dinh quan
ly mang tinh chi dao va mang tinh quy pham cting phai tuan thu
nghiém ngat nhimg trinh ty nhdt dinh nhiam dam bao tinh hop
phdp va hop ly ctia cic quyét dinh.

Vi vay, quan niém theo nghia rong nhat khang dinh: Thu
tuc hanh chinh la trinh tu vé thoi gian va khong gian cdc giai
doan can phai ¢6 dé thuc hién moi hinh thic hoat dong cua cic
co quan quan ly hanh chinh nha nudc, bao gom trinh tu thanh lap
céc cong so; trinh tu bo nhiém, diéu dong vién chiic: trinh tu lap
quy, ap dung quy pham dé bao dam cac quyén cha thé va xua 1y
vi pham; trinh tu t6 chiic - tdc nghiép hanh chinh.

Nguyén tac quan ly nha nudc bang phap luat doi hoi hoat
dong nha nudc phai tuan theo nhilg quy tac phap ly quy dinh v¢
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trinh tv. cach thae khi sir dung tham quyén cua ting co quan dé
Xt ly cong viée. Nhitng quy tiac phdp 1V nay la nhing quy pham
thu tuc. Cac quy pham tha tuc bao gom: tha tuc lap phap, thia tuc
10 tung tu phdp va tha tuc hanh chinh. Nham dat dén nhing muc
ticu xd: dinh trude, hoat dong quan ly nha nudc tac dong dén rat
nhiéu cic quan hé xa hoi khac nhau va cdc quy pham vat chat
hanh cainh rat da dang. Vi vay, khong ¢6 mét thu tuc hanh chinh
duy nkat, ma ¢ rat nhiéu loai thi tuc. Va nhimg tha tuc hiu
hi¢u nhat la vo cung can thiét. vi né bao dam cho tién trinh hanh
chinh khong tri tré hay can tro, ¢6 y nghia to 16n trong viéc thuc
hi¢n céc loi ich xa hoi khiac nhau. Cac co quan nha nudc va cong
chic mia nudce khi ban hanh va t6 chic thuc hién cic quyét dinh
quan 1v nha nudc déu phai tuan theo mot quy trinh da duoc quy
pham thu tuc hanh chinh quy dinh, nham thuc hién mot cach tot
nhat cic chu truong, chinh sich cua Pang va Nha nudc theo
phap luat ciing nhu phuc vu nhu cau hang ngay cua cong dan.

Thu tuc hanh chinh 12 mot bo phan tao thanh ché dinh tat
yéu ct luat hanh chinh. N6i khédc di, thu tuc hanh chinh la loai
hinh quy pham hanh chinh c6 tinh cong cu dé cho cic co quan
nha nujc ¢6 diéu kién thuc hién chiic nang cta minh. Tha tuc
hanh ciinh bao dam cho cdc quy pham vat chat cta luat hanh
chinh ¢uge thuc hién ¢6 hiéu qua trong doi song xa hoi.

Xty dung mot quan niém chung, thong nhat vé tha tuc hanh
chinh I rat quan trong. Diéu d6 chang nhiing c6 y nghia, vai tro
to I6n rong hoat dong lap phdp, lap quy ma con hét stc can thiét
dé ¢4 1han thic hanh dong ding dan trong hoat dong quan ly
hanh ciinh nha nudce; dac biét 1a trong tién trinh cai cdch nén
hanh ciinh nha nudc.

Niu vay, thu tuc hanh chinh la trinh tu, cach thic giai quyét
cong véc clia cdc co quan hanh chinh nha nudce ¢6 tham quyén
trong noi quan hé¢ ndi bo cua hanh chinh va gita cdc co quan
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hanh chinh nha nudc véi cdc 16 chic va ca nhan cong dan. N6
gilr vai tro dam bao cho cong viéc dat duge muc dich da dinh,
phi hop véi thaim quyén cua cdc cg quan nha nudc hoac cua
cac cd nhan, 10 chic duge uy quyén trong viéc thuc hi¢n
chuc nang quan ly nha nudc.

2. Pac diém cua tha tuc hanh chinh

Tinh chat da dién va noi dung phong phu cta hoat dong
quan ly hanh chinh nha nudc c¢6 quy dinh dac diém cua tha e
hanh chinh, 1am cho né ¢6 nhiing dac diém khac biét véi cic tha
tuc hoat dong lap phdp va tu phép.

Tl nhat, thu tuc hanh chinh dugc diéu chinh bang cdc quy
pham thu tuc hanh chinh. Moi hoat dong quan ly hanh chinh nha
nudc phai dugc trat tu hda, nghia la phai tién hanh theo nhimg
tha tuc nhat dinh, nhung khong cé nghia la moi hoat dong trong
quan ly nha nudc déu phai duge diéu chinh bdi quy pham thi tuc
hanh chinh, ma c6 hoat dong t6 chic tac nghiép cu thé trong noi
bo t6 chitc Nha nudc do cac quy dinh noi bo diéu chinh. Vé mat
ly luan, phédp luat khong thé va ciing khong can thiét phai diéu
chinh moi quan hé xa hoi. Chi c¢6 cdac thu tuc quan trong phai
dugc quy dinh boi phédp luat, nham dam bao cho su tuan thu
ching that chat ché.

Hoat dong quan ly chu yéu la hoat dong ap dung cho phap
luat ma ¢ do, hanh vi dp dung phdp luat lién quan chu yéu dén
viéc xiac dinh tinh trang thuc té€ cta vu viéc, lua chon quy pham
phdp luat tuong Gng va ra quyét dinh v¢é viéc dé. Cac hanh vi dp
dung phdp luat nay dugc tién hanh theo nhimg thu tuc hanh
chinh nhat dinh. Nhu vay, néu thiéu cic quy dinh vé thu tuc
hanh chinh can thiét thi quyén va nghia vu cua cdc bén tham gia
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