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MOÂN

QUAÛN TRÒ VAÊN PHOØNG
(OFFICEMANAGEMENT)

GV: TS. Nguyeãn Nam Haø
0909812330

namhadhcn@yahoo.com.vn
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Sunday, September 02, 
2012

T NG QUAÙT V MOÂN H C
² Soá tín ch : 2 (30 tieát ly ù thuyeát)
²Chöông trình moân hoïc: 2 Phaàn 9 Chöông
² Tieåu luaän: Nhoùm 3 - 7 SV (noäp TL vaø 

thuye át trình tre ân lôùp)
²Hình thöùc thi: Traéc nghie äm / T lu n

Giöõa kyø: Tr c nghi m (40 caâu/45p)
Cuoái kyø: Khoa QTKD quy t nh

Nghæ hoïc > 6 tie át: Caám thi cuo ái kyø
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CHÖÔNG TRÌNH MOÂN HOÏC (1)
Pha àn 1: To ång quan veà QTVP
Chöông 1: Khaùi qua ùt veà QTVP
Chöông 2: Qu n tr thoâng tin & h s
Chöông 3: T ch c coâng ta ùc le ã ta ân
Chöông 4: Quaûn trò hoäi ho ïp & xaây döïng 

chöông trình, keá hoa ïch

4
Sunday, September 02, 
2012

CHÖÔNG TRÌNH MOÂN HOÏC (2)
Phaàn 2: Kyõ thuaät soaïn thaûo, trình baøy VB
Chöông 5: Kha ùi quaùt veà VB
Chöông 6: Theå thöùc, kyõ thua ät trình ba øy VB
Chöông 7: Phong caùch ngoân ngöõ trong VB 

haønh chính - coâng vuï
Chöông 8: Quy trình soa ïn tha ûo ban ha ønh VB
Chöông 9: Kyõ thua ät soaïn thaûo, trình baøy moät 

soá VB thoâng duïng.www.fb
a.e

du
.vn

mailto:namhadhcn@yahoo.com.vn
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MUÏC TIEÂU CUÛA MOÂN HOÏC
² Veà kieán thöùc

Hieåu chöùc naêng, nhieäm vuï, cô ca áu toå chöùc, 
hình thöùc toå chöùc VP.
Hieåu heä thoáng VB QPPL, VBTP, VBHC

² Veà kyõ naêng
Bieát ca ùch toå chöùc, qua ûn lyù VP
Soaïn thaûo, trình ba øy VB haønh chính thoâng 
duïng: Quye át ñònh, thoâng ba ùo, tôø trình, baùo 
caùo, coâng vaên…
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TAØI LIEÄU MOÂN HOÏC
² Giaùo trình Qu n tr v n phoøng_Khoa 

QTKD_Tröôøng ÑHCN TPHCM, 2011.
VAÊN BAÛN QUY PHAÏM PHAÙP LUAÄT

² Hieán pha ùp 1992.
² Luaät Ban haønh VB QPPL 3/6/2008 

(01/01/2009).
² Luaät Ban haønh VB QPPL cuûa H ND, 

UBND 3/12/2004 (1/4/2005)
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²N 58/2001 Qu n lyù con daáu
²NÑ 82/2001 Nghi leã Nha ø nöôùc
²N 110/2004 Coâng ta ùc va ên thö
²N 24/2009 Lua ät Ban haønh VBQPPL
²N 31/2009 Söûa ñoåi N 58/2001
²N 9/2010 Söûa ñoåi N 110/2004
² TT 9/2011_B N i v : Thôøi ha ïn baûo quaûn 

hoà s , taøi lie äu cu ûa CQ, TC
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²Thông t  liên t ch 
55_6/5/2005_BNV-VPCP: H ng 
d n v  th  th c và k  thu t trình bày 
v n b n.

²Thông t 01_19/1/2011_BNV: 
H ng d n th  th c và k  thu t trình 
bày v n b n hành chính.

www.fb
a.e

du
.vn
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A CH  T I BÀI GI NG I N T
²www.hui.edu.vn / Các khoa / Qu n tr  

kinh doanh / Bài gi ng giáo viên / Nguy n 
Nam Hà / Môn QTVP.

A CH  T I V N B N LU T
²www.gov.vn / H  th ng v n b n / Thông 

t  / N m ban hành / 2011 / Thông t  s  01 
c a B  N i v  H ng d n v  th  th c và 
k  thu t trình bày VBHC.
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WEBSITE THAM KHAÛO
² http://www.na.gov.vn (Qu c h i)
² http://www.gov.vn (Chính ph )
² http://www.hui.edu.vn (ÑHCN TPHCM)
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ÑEÀ TAØI TIEÅU LUAÄN
1. VP aûo: Thöïc traïng & gia ûi phaùp pha ùt trieån.
2. Giao ti p VP - ti p kha ùch qua ñieän thoa ïi: 

Thöïc traïng & kieán nghò.
3. Giao ti p VP - ti p khaùch tr c ti p: Thöïc 

tra ïng & kieán nghò.
4. Vaán ñeà phong thuûy trong löïa choïn vò trí ñaët 

VP: Thöïc traïng & kieán nghò.
5. Vaán ñeà phong thuûy trong baøi trí VP: Thöïc 

tra ïng & kieán nghò.
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6. Toå chöùc coâng ta ùc VP trong doanh nghieäp: 
Thöïc traïng kieán nghò.

7. S d ng khoâng gian VP: Thöïc traïng & kieán 
nghò.

8. AÙnh saùng trong VP: Thöïc traïng & kieán 
nghò.

9. VP “Xanh”: Thöïc traïng & kieán nghò
10. Vaán ñeà löïa choïn va ät duïng trong VP (tuû, 

baøn, gheá…): Thöïc tra ïng & kieán nghò.
11. VP & va án ñeà baûo veä moâi tröôøng: Thöïc 

tra ïng & kieán nghòwww.fb
a.e

du
.vn

http://www.hui.edu.vn
http://www.gov.vn
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http://www.hui.edu.vn
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12. VP & va án ñeà tieát kieäm naêng löôïng: Thöïc 
traïng & kie án nghò.

13. VP m : Thöïc traïng & kie án nghò
14. Qua ûn trò thoâng tin: Thöïc traïng & kieán nghò
15. Qua ûn trò thôøi gian: Thöïc traïng & kieán nghò
16. L taân ngo i giao: Thöïc traïng & kieán nghò
17. Leã taân kinh doanh: Thöïc traïng & kieán nghò
18. Qu n tr 5S.
19. Kyõ naêng laøm vieäc theo nhoùm
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PHAÀN I

TOÅNG QUAN VEÀ QUAÛN TRÒ 
VAÊN PHOØNG
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CHÖÔNG 1

KHAÙI QUAÙT VEÀ QUAÛN TRÒ 
VAÊN PHOØNG

SOÁ TIE ÁT HOÏC: 3
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N I DUNG BÀI GI NG
²Khái ni m, ch c n ng, nhi m v  VP
²C  c u t  ch c VP

Nguyên t c ho t ng
T  ch c v n phòng

² Ph ng pháp qu n lý VP
² Ph ng pháp b  trí VP
²Các hình th c ho t ng c a VPwww.fb

a.e
du

.vn
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1. Khaùi nieäm, chöùc na êng, nhieäm vuï
1.1. Kha ùi nie äm VP
²Ngh a heïp: Tru ï sôû laøm vie äc cu ûa CQ, TC
²Ngh a roäng: Boä maùy ñie àu haønh toång hôïp 

cuûa CQ, TC, nôi thu tha äp, xöû ly ù thoâng tin 
phu ïc vuï ñieàu haønh vaø ba ûo ñaûm caùc ñieàu 
kie än vaät chaát, kyõ thuaät cho hoaït ñoäng cuûa 
CQ, TC.
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1.2. Khaùi nieäm QTVP
² Hoaïch ñ ònh, toå chöùc, laõnh ñaïo, kieåm tra co âng 

taùc VP
² Chöùc naêng cuûa QTVP:
(1) Hoaïch ñ ònh coâng taùc VP
(2) To å chöùc thöïc hieän coâng vieäc VP
(3) Laõnh ñaïo coâng taùc VP
(4) Kieåm tra coâng vieäc VP
(5) Dòch vuï haønh chính VP (c p giaáy tôø coù giaù 

trò phaùp lyù trong l nh v c qu n lyù, khoâng 
nh m m c tieâu l i nhu n).
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1.3. Chöùc na êng cuûa VP
(1) Ch c n ng tham m u, t ng h p
(2) Ch c n ng h u c n
(3) Ch c n ng ñ i di n
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1.3.1. Chöùc na êng tham möu, to ång hôïp
²Tham möu: Ñe à xua át giaûi phaùp giu ùp 

la õnh ña ïo xöû lyù co âng vie äc.
²Toång hôïp: Tie áp nha än, xöû ly ù, cung caáp 

thoâng tin phuïc vuï qua ûn lyù.

www.fb
a.e

du
.vn
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1.3.2. Chöùc naêng ha äu ca àn
²Quaûn lyù ta øi chính (thu chi)
²Quaûn lyù ta øi saûn
²Baûo ña ûm cô sôû vaät chaát, phöông tie än vaø 

ñie àu kieän laøm vie äc cuûa CQ, TC
1.3.3. Chöùc naêng ñaïi dieän
² Ña àu mo ái giao tieáp cuûa CQ, TC.
²Coång tho âng tin cu ûa CQ, TC
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1.4. Nhieäm vuï cuûa VP
² Xaây döïng chöông trình, keá hoaïch coâng taùc
² Chuaån bò taøi lieäu cho laõnh ñaïo giaûi quyeát coâng 

vieäc, hoäi ho ïp
² Soaïn thaûo, ban haønh VB, ñeà xuaát bieän phaùp 

baûo ñaûm thi haønh
² Toå chöùc hoäi hoïp
² Toå chö ùc giao tieáp ñoái noäi, ñoái ngoaïi
² Quaûn lyù, löu tröõ VB
² Quaûn lyù nhaân söï, lao ñoäng, tieàn löông
² Quaûn lyù taøi saûn
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2. Cô ca áu, toå chöùc cuûa VP
2.1. Nguyeân taéc hoa ït ñoäng
² Theo nguye ân ta éc haønh chính (thuû tröôûng 

laõnh ñaïo)
²VP CQ, TC caáp tre ân höôùng daãn, kie åm 

tra chuye ân mo ân VP CQ, TC caáp döôùi.
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2.2. Toå chöùc vaên phoøng
2.2.1. Hình thöùc toå chöùc: Taäp trung moät 

ña àu moái & Taäp trung theo chöùc na êng.
Taäp trung moät ñaàu moái:

² Moïi hoaït ñoäng cuûa VP ñaët döôùi söï ñieàu 
haønh cuûa nha ø quaûn trò ha ønh chính

Öu ñieåm: Deã ñieàu haønh, kieåm tra, ñieàu 
ñoäng nhaân söï, phaân boå phöông tieän
Nhöôïc ñieåm: Khoù chuyeân moân hoùa.www.fb

a.e
du

.vn
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Taäp trung theo chöùc naêng:
²Hoaït ñoäng cu ûa VP ñaët taïi caùc Boä pha än 

chuyeân mo ân döôùi söï giaùm saùt cu ûa nhaø 
qua ûn trò haønh chính
Öu ñieåm: Chuyeân moân hoùa co âng vie äc
Nhöôïc ñieåm: Deã da ãn ñe án vi pha ïm cheá 

ñoä thuû tröôûng
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2.2.2. Cô caáu toå chöùc
² Laõnh ñaïo Vaên phoøng:

Chaùnh Vaên phoøng
Phoù Chaùnh Va ên phoøng

² Caùc Boä phaän tröïc thuoäc:
Bo ä phaän Vaên thö
Boä phaän To ång hôïp
Bo ä phaän Quaûn lyù nhaân söï
B ph n Keá toaùn
Boä phaän Quaûn ly ù cô sôû vaät chaát (Qua ûn trò)
Boä phaän Baûo veä, Leã taân, Taïp vu ï …
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3. Caùc phöông pha ùp quaûn lyù VP
(1) Quaûn ly ù theo caùch öùng phoù.
(2) Quaûn ly ù theo caùch la äp chöông trình, keá 

hoa ïch.
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Quaûn lyù theo caùch öùng pho ù:
Khoâng co ù ke á hoa ïch cuï the å cho coâng vieäc
Ñ ònh ñaâu laøm ñoù, pha ûn öùng, ñoái pho ù
Bò ño äng trong quaûn ly ù
Quyeát ñònh quaûn lyù luoân thay ñoåi vì khi 
la øm thì chöa choïn ñöôïc giaûi pha ùp to ái öu
Nhaân vie ân deã maát lo øng tin ño ái lãnh o.

www.fb
a.e

du
.vn
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²Quaûn lyù theo ca ùch la äp chöông trình, 
ke á hoa ïch:
Co ù keá hoaïch cu ï theå cho coâng vieäc
Co ù phöông aùn giaûi quyeát tình huo áng
Giao quye àn haïn, tra ùch nhie äm cho nhaân 
vie ân
Nhaân vieân chuû ñoäng trong thöïc hie än 
coâng vieäc.
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Thöïc teá
² Khoâng aùp duïng thua àn tuùy moät phöông phaùp
² Ca àn keát hôïp hai phöông phaùp
² Coâng vieäc phaûi ñöôïc la äp keá hoa ïch
² Tình huoáng ba át ngôø ngoa øi döï kieán: ÖÙng phoù
² Thoâng qua öùng phoù, nha ø quaûn tr coù theâm 

kinh nghieäm, saùng taïo.
² ÖÙng phoù - tieâu chuaån ñaùnh giaù naêng löïc ca ùn 

boä.
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4. Boá trí vaên phoøng
4.1. Muïc ñích, yeâu caàu
² Muïc ñích:

Taïo moâi tröôøng laøm vi c toát nhaát
Thuaän tieän tieáp khaùch
Ñaûm ba ûo giöõ gìn bí ma ät va ên ba ûn, ta øi lieäu

² Yeâu caàu:
Taän duïng toái ña, c ng dieän tích VP
Giaûm thieåu thôøi gian di chuye ån giöõa caùc 
boä pha än.
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4.2. Caùc phöông phaùp boá trí VP
² VP boá trí theo khoâng gian ñoùng (VP chia 

nhoû): Töøng boä pha än boá trí pho øng rieâng, 
cöûa ra va øo ñoùng kín.

Öu ñieåm:
� Baûo maät coâng vieäc
� Baûo ñaûm tính rieâng tö cuûa nhaân vieân
� Phuø hôïp coâng vieäc ca àn taäp trung cao
Nhöôïc ñieåm: Toán dieän tích, taêng chi phí 

ñieän, thieát bò VP.www.fb
a.e

du
.vn
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²VP boá trí theo khoâng gian môû: Caùc boä 
pha än VP bo á trí trong mo ät pho øng l n.

Öu ñieåm:
� Tie át kie äm chi phí, die än tích
� Thuaän tieän trong giao tie áp giöõa caùc boä 
pha än
� D quaûn ly ù nhaân vie ân veà thôøi gian

Nhöôïc ñieåm:
� Khoâng phu ø hôïp co âng vie äc caàn taäp 
trung cao
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MÔ HÌNH V N PHÒNG M
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4.3. Trang thieát bò VP
²Thieát bò VP: Ñie än thoa ïi, maùy fax, Maùy 

photo-copy, maùy vi tính …
² Ñoà duøng VP: Baøn, ghe á, tuû ñöïng ho à sô, 

gia ù ñe å taøi lie äu …
²Hie än ñaïi ho ùa coâng taùc VP: Tin hoïc hoùa, 

vie ãn thoâng hoùa
²Xa ây döïng VP kho âng giaáy, va ên thö ñie än 

töû.
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5. Các hình th c ho t ng c a VP
² VP truy n th ng: Ho t ng th c t  t i VP
² VP o (Vitual office): Không ho t ng 

th c t  t i VP
VP cho thuê 0m² v i d ch v : a ch  ng 
ký tr  s  ho t ng, t b ng tên Cty, i n 
tho i, fax, nh n th  báo cùng các ti n ích 
khác thuê theo nhu c u nh : ch  ng i, 
phòng h p, photocopy, máy in, Internet...
VP o ch  thích h p VP D, DN nh .www.fb

a.e
du

.vn
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Va ên phoøng laø gì?
2. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa vaên phoøng?
3. Cô caáu toå chöùc vaên phoøng?
4. Caùc hình thöùc to å chöùc vaên phoøng?
5. Phaân tích vai troø cuûa vaên phoøng ñoái vôùi cô 
quan, to å chö ùc?
6. Neâu caùc phöông phaùp quaûn lyù v n pho øng, 
öu nhöô ïc ñieåm cuûa töøng phöông phaùp?
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CHÖÔNG 2

QUAÛN TRÒ THOÂNG TIN
& THÔØI GIAN

S TI T H C: 3
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N I DUNG
T ng quát h  th ng thông tin
X  lý v n th  n
X  lý v n th  i
Qu n tr  h  s
Qu n lý con d u 
Qu n tr  th i gian
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1. T ng quát h  th ng thông tin
1.1. Khái ni m thông tin
² Thông tin là s  truy n tín hi u, tin t c v  

nh ng s  ki n, ho t ng ã, ang, s  x y 
ra cho nhi u ng i cùng bi t.

1.2. Khái ni m qu n tr  thông tin
Ho ch nh, t  ch c, l u gi  và ki m tra 
sao cho h  th ng thông tin ph c v  công 
vi c qu n lý hi u qu  nh t.www.fb

a.e
du

.vn
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1.3. c i m c a thông tin (1)
Thông tin là i l ng vô hình, không 
nhìn th y, c m n m c.
Con ng i ch  n m c “v t mang tin”: 
tài li u, hình v , ph ng ti n i n t  .v.v.
Ch  có giá tr  khi c s  d ng, ph  bi n
Thông tin là k t qu  t ng h p, phân tích, 
ánh giá d  li u có s n.
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1.3. c i m c a thông tin (2)
Thông tin là d  li u ã c x  lý
D  li u là c  s  c a thông tin
D  li u - u vào; thông tin - u ra
D  li u là s  ki n, s  li u c ghi l i t  
k t qu  c a nghiên c u, kh o sát, th m 
dò, s u t m…
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1.4. Tính ch t c a thông tin
²Khó t n t i khi tách r i v t ch t (giá )

D i góc  qu n tr , thông tin là s n 
ph m, tài s n vô hình (k t qu  c a lao 

ng trí tu : thu th p, x  lý)
²Có th  c mua bán, trao i, tích l y, 

l u tr , xác l p quy n s  h u (b ng phát 
minh, b ng sáng ch , b n quy n)

²Không c n ki t, càng s  d ng, càng ph  
bi n
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1.5. Vai troø cuûa thoâng tin
² Phöông tieän qua ûn lyù: thoáng nhaát hoaït ñoä ïng 

cuûa toå chöùc nha èm ñaït muïc tieâu chung.
² Cô sôû ñeå ban ha ønh caùc quye át ñònh quaûn lyù
² Coâng cuï quan troïng cuûa nha ø qua ûn trò trong:

Xa ây döïng ch ng trình, keá hoa ïch
Toå chöùc qua ûn lyù caùc nguoàn löïc
Chæ ña ïo, ñieàu ha ønh, höôùng daãn, kieåm 
tra.www.fb

a.e
du

.vn
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1.6. Phaân lo i thoâng tin (1)
² Theo caáp quaûn lyù: Töø treân xuoáng, töø döôùi leân, 

thoâng tin che ùo.
² Theo lónh vöïc hoaït ñoäng: Chính trò, kinh teá, 

phaùp luaät, vaên hoùa - xa õ hoäi, khoa hoïc - kyõ 
thuaät, an ninh - quoác phoøng …

² Theo tính chaát phaùp lyù: Chính thöùc, khoâng 
chính thöùc.

² Theo hình thöùc truyeàn tin: Vaên baûn, lôøi noùi, 
hình nh

² Theo tính ch t truy n tin: Lieân t c, rôøi raïc
9
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1.6. Phân lo i thông tin (2)
² Theo th i gian: Quá kh , hi n t i, t ng lai
² Theo yêu c u qu n lý: Chi n l c, i u hành.
² Theo i t ng thông tin: i chúng, cá nhân
² Theo m c  x  lý n i dung: C p m t (phát 

sinh tr c ti p), c p hai (t ng h p thông tin c p 
m t)

² Theo ch t l ng: t t (h u ích, k p th i, chính 
xác, y ), không t t (không h u ích)
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C  quan, t  
ch c bên ngoài

C  quan, t  ch c
(Thông tin n i b )

Thông tin u vào
(V n th  n)

Thông tin u ra
(V n th  i) 
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1.8. An toàn thông tin
² Ho t ng qu n lý, nghi p v  i v i h  th ng 

thông tin nh m b o v  n i dung thông tin tr c 
nguy c  t  nhiên ho c do con ng i gây ra.

² An toàn thông tin: B o v  và b o m t thông 
tin, an toàn d  li u, an toàn máy tính và an 
toàn m ng.

² M c tiêu: B o m h  th ng thông tin th c 
hi n úng ch c n ng, ph c v  úng i t ng, 
k p th i, chính xác và tin c y.www.fb

a.e
du

.vn
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2. X  lý v n th  n
2.1. Các b c x  lý v n th  gi y:
² Phân lo i v n th .
²M  th .
² óng d u công v n n và ghi ngày nh n
²Vào s  công v n n.
² Trình c p trên duy t.
² So n phi u chuy n.
² Phân ph i v n th .

13
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2.2. Phân lo i v n th
² Th kh n: i n tín, th phát nhanh, th

b o m, th có d u “Kh n”.
² Th cá nhân ho c th có in d u “m t”.
² Th h ng m t: các lo i th , b u nh,

b u ki n, hoá n, th trong n i b .
² Th h ng hai: báo và t p chí.
² Th lo i ba: các Catalogue và các n

ph m khác.
² Th h ng b n: gói và ki n hàng

14
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2.3. M  th
² Th  ký, nhân viên v n phòng không c 

quy n m  các lo i th  cá nhân và th  có 
ký hi u “m t”.

2.4. óng d u công v n n
²Xác nh ngày nh n.
²Xác nh th i h n tr  l i v n th .
²Các  ngh  giao k t h p ng, tài li u d  

th u có th  có ngày h t h n.
15
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M u d u công v n n *

TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC

COÂNG VAÊN ÑEÁN

Soá: ………………………
Ngaøy ………. thaùng ………. naêm ……….

www.fb
a.e
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M u s co âng v n ñ n

STT
Ngày

n
N i g i S

Ngày
tháng
n m

Trích 
y u 
n i

dung

Ng i 
nh n

Ký 
tên

1 1/1/12 Cty A 9/CV 5/12/11 M i
d
h i

ngh
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3. X  lý v n th  i
² (1) Ki m tra:

V n th ã ngày tháng ch a.
a ch có chính xác không.
a ch bên trong có phù h p v i a ch

bên ngoài.
V n th ã ký tên, óng d u ch a.

² (2) Vào s công v n i.
² (3) Chuy n phát.

18
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M u s  công v n i

S
ký hi u

Ngày
tháng
n m 

Trích y u
n i dung 

N i
nh n

n v
Ho c

ng i nh n

Ghi
chú 

1/CV 1/1/12
M i d

H i ngh
Cty A
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4. Qu n tr  h  s
4.1. Khái ni m h  s
² H  s  là t ng h p các tài li u có liên quan 

v i nhau v  m t s  vi c, m t v n  ho c 
m t cá nhân, hình thành trong quá trình gi i 
quy t công vi c.

4.2. Khái ni m qu n tr  h  s
² Qu n tr  h  s  là vi c ho ch nh, t  ch c, 

s p x p, l u tr  tài li u b o m h  th ng tài 
li u ph c v  ho t ng c a t  ch c hi u qu  
nh t.www.fb

a.e
du

.vn



20
Sunday, September 02, 
2012

4.3. Các nhóm h  s :
(1) Tài li u t ng h p
(2) Tài li u quy ho ch, k  ho ch, th ng kê
(3) Tài li u t  ch c, nhân s
(4) Tài li u lao ng, ti n l ng 
(5) Tài li u tài chính, k  toán
(6) Tài li u xây d ng c  b n 
(7) Tài li u khoa h c công ngh  
(8) Tài li u h p tác qu c t  
(9) Tài li u thanh tra, gi i quy t khi u n i, t  cáo

21
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(10) Tài li u thi ua, khen th ng
(11) Tài li u pháp ch  
(12) Tài li u v  hành chính, qu n tr  công 

s
(13) Tài li u các l nh v c chuyên môn 

nghi p v
(14) Tài li u c a t  ch c ng và các oàn 

th  c  quan.
Th i h n b o qu n tài li u *

(Thông t  9/2011/TT-BNV_3/6/2011)
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5. Qu n lý con d u c a t  ch c
5.1. Khái ni m
² Con d u là thành ph n th  th c v n b n
² Th  hi n v  trí pháp lý c a t  ch c, ch c danh 

nhà n c.
² Kh ng nh giá tr  pháp lý c a v n b n.
5.2. Hình th c con d u: hình tròn
² Con d u có hai lo i:

Có hình qu c huy
Không có hình qu c huy

23
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D u có hình qu c huy:

D u không có hình qu c huy:

www.fb
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5.3. S  l ng con d u:
²M i c  quan, t  ch c, ch c danh Nhà 

n c: 1 con d u
²C  quan, t  ch c c p v n b ng, ch ng 

ch , th , CMND, th  th c, visa có dán 
nh: có thêm d u n i, d u thu nh .

²M u d u ph i ng ký t i Công an và 
c c p “Gi y ch ng nh n ã ng ký 

m u d u”.
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5.4. Qu n lý con d u
²C  quan, t  ch c: nhân viên v n th  gi .
²Doanh nghi p nh , siêu nh : ch  doanh 

nghi p qu n lý và s  d ng.
²Nhân viên v n th  gi  con d u:

T  tay óng d u vào v n b n
Ch  óng d u khi ã có ch  ký c a ng i 
có th m quy n
Không óng d u kh ng ch  (ch a ký)
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5.5. Cách óng d u
²Ngay ng n, úng chi u, m c d u 
²D u trùm lên 1/3 ch  ký v  phía trái
² óng d u ph  l c v n b n chính: óng 

lên trang u, trùm lên m t ph n tên c  
quan, t  ch c ho c tên c a ph  l c

² óng d u giáp lai, d u n i: theo quy nh 
c a C  quan qu n lý ngành.

27
Sunday, September 02, 
2012

5.6. Các tr ng h p Con d u c a t  ch c 
b  thu h i

² T  ch c gi i th , chia tách, h p nh t, sáp 
nh p

²Doanh nghi p b  thu h i Gi y ch ng nh n 
ng ký kinh doanh

²Ng i ng u t  ch c ph i n p con 
d u và Gi y ch ng nh n ng ký m u 
d u cho Công an. www.fb

a.e
du

.vn
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6. Qu n tr  th i gian
6.1. Khái ni m
²Qu n tr  th i gian là vi c ho ch nh, t  

ch c và ki m soát vi c s  d ng hi u qu  
qu  th i gian.

6.2. c i m c a th i gian
² T n t i khách quan
²Mang tính m t chi u, không l p l i
²Có gi i h n

29
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² Liên t c không thay i
²Giá tr  ph  thu c vào ch  th  s  d ng
² Thu c v  m i ng i
² Tài nguyên quý hi m không th  tích l y, 

dù mu n hay không thì chúng ta u ph i 
tiêu dùng nó v i t c  60 giây trong 1 
phút.

30
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6.3. c i m qu n tr  th i gian
²Mu n t  ch c s  d ng th i gian cho 

ng i khác, c n bi t t  ch c s  d ng qu  
th i gian c a chính mình.

² S p x p l ch làm vi c sao cho t n d ng 
tri t  qu  th i gian.

² u tiên th i gian cho vi c l n, quan tr ng
² Thích ng v i áp l c công vi c
²Ki m soát vi c s  d ng qu  th i gian

31
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S   QU N TR  TH I GIAN T I U
1. NH N BI T NHI M V

 RA M C TIÊU C  TH

2. PHÂN TÍCH
NH NG I U C N LÀM

3. LO I B
Y U T  LÀM 

M T TH I GIAN

4. S P X P CÔNG
VI C THEO TH  

T  U TIÊN

5. L P K  HO CH TH C 
HI N

6. TI T KI M
S  D NG HI U QU  QU  

TH I GIAN

- Không bi t nói 
“Không”
- Ôm m, không 
bi t giao vi c
- Giao ti p kém

- Kh n
- Quan tr ng
- Ít quan tr ng
- Ch  ng
- Giao ng i khácwww.fb

a.e
du

.vn
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6.4. Nguyên nhân m t th i gian
²Không l p ho c l p k  ho ch không t t.
²Không phân quy n, phân công hi u qu .
² T n th i gian vào vi c l t v t.
²Nói chuy n i n tho i dài dòng
² Ti p khách quá lâu
²V n phòng b a b n, quá nhi u tài li u
² c tài li u ch m.
²Không t p trung trong công vi c.

33
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6.5. Các bi n pháp ti t ki m th i gian
² L p k  ho ch, l ch làm vi c. 
²Gi  nào vi c ó - úng theo k  ho ch
² T p trung vào công vi c ang làm.
² Li t kê công vi c theo th  t  u tiên.
² Ph i bi t nói “Không” khi c n thi t.
² T n d ng s  giúp  c a m i ng i. 
² Làm vi c theo nhóm, siêng n ng.

34
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6.6. Nguyên t c qu n tr  th i gian
² Suy ngh  ch m, tích c c, quy t nh 

nhanh. 
²Nói ít i, làm nhi u h n. 
²Nói, ngh , làm ph i i li n v i nhau.
²Bám sát công vi c theo l ch trình. 
² u t  th i gian m t cách khoa h c.
² Luôn h ng t i các m c tiêu ã nh.
² Tôn tr ng th i gian./.

35
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu khaùi nie äm thoâng tin?
2. Neâu caùc böôùc xöû lyù coâng vaên ñeán?
3. Caùc bieän phaùp giuùp söû duïng hie äu qua û 
thôøi gian?
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CHÖÔNG 3

T CH C COÂNG TAÙC
LEÃ TAÂN

S TI T H C: 3

2
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N I DUNG CHÍNH

²Gi i thi u t ng quát v  công tác l  tân.
² ón, ti p khách t i n v
² Ti p khách qua i n tho i.

3
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1. T ng quát v  công tác l  tân
1.1. Khái ni m l  tân
² L  tân là t ng h p các ho t ng di n ra 

trong quá trình ti p xúc, trao i, làm 
vi c gi a các t  ch c, cá nhân.

² Ho t ng l  tân di n ra trong m i l nh 
v c i s ng xã h i.
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1.2. Phân lo i l  tân
² L  tân ngo i giao.
² L  tân n i b  qu c gia.
² L  tân kinh doanh.

www.fb
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1.2.1. L  tân ngo i giao
² B  ph n c a h  th ng nghi th c nhà n c (l  

tân ngo i giao, k  ni m các ngày l  l n, l  
tang c p nhà n c.)

² G m các ho t ng i ngo i gi a các qu c 
gia, vùng lãnh th .

² Quy nh i u ch nh: Thông l  qu c t ; pháp 
lu t, t p quán qu c gia.

² N i dung:
Thi t l p quan h  ngo i giao.
Th m chính th c c p nhà n c.
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1.2.2. L  tân n i b  qu c gia
²Các ho t ng di n ra trong quá trình ti p

xúc, trao i gi a các c quan, t ch c,
cá nhân trong n c.

1.2.3. L tân kinh doanh
²Các ho t ng di n ra trong quá trình ti p

xúc, trao i gi a các t ch c kinh t .
²Ho t ng l tân c th c hi n trên c

s quy nh c a pháp lu t, t p quán.
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1.3. Vai trò c a công tác l  tân
² T  ch c t t công tác l  tân giúp:

Ti t ki m th i gian cho lãnh o.
T o n t ng t t p cho khách
T o thu n l i cho quan h  i tác
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1.4. Nguyên t c c  b n c a công tác l  tân
² Tuân th thông l qu c t .
² Tôn tr ng lu t pháp qu c gia.
² Tôn tr ng phong t c, t p quán a ph ng,

vùng, mi n.
²Bình ng, không phân bi t i x .
² i ng, phân bi t ngôi th .

www.fb
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²T p quán: Thói quen hình thành t  lâu 
trong i s ng, c m i ng i làm theo. 
Ví d : S  d ng âm l ch, gia ình nhi u 
th  h  …

² Phong t c: Thói quen xã h i c a m t a 
ph ng, m t n c. Ví d : T t, gi  ch p, 
c i h i …

10
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2. Công tác ón, ti p khách t i c  quan, 
doanh nghi p

2.1. Phân lo i khách
²Khách ngoài c  quan, doanh nghi p: liên 

h  công tác, khi u n i, t  cáo …
²Khách trong c  quan, doanh nghi p: liên 

h  công tác gi a các phòng ban, g p lãnh 
o …

11
Sunday, September 02, 
2012

2.2. T  ch c ón, ti p khách
²Chào h i: thái  vui v , ni m n , l ch s
²Bày t  s  quan tâm: tr  l i y  các câu 

h i c a khách
²Ch  ng tìm hi u tên, n i làm vi c, m c 

ích c a khách.
²M i khách vào phòng i
² Th ng tr c t i n i làm vi c
²Ghi biên b n làm vi c khi lãnh o yêu 

c u.
12
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2.3. T  ch c các cu c h n g p
² S p t ch ng trình cho các bu i xin 

h n: s p x p qu  th i gian ti p khách c a 
lãnh o.

² Thu x p các bu i xin h n: th i gian, a 
i m.

²H y b  các bu i xin h n: xin l i khéo léo 
& thông báo cho khách bi t.

² Ti t ki m th i gian cho doanh nghi p.www.fb
a.e

du
.vn
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2.4. Ph ng châm ng x  khi ti p khách
²Bình t nh, t  tin, kiên nh n.
²Nhã nh n, l ch s .
² Linh ho t, không t  ái cá nhân.
²Không hách d ch v i ng i có a v  th p
²Không quá h  mình v i ng i có a v  

cao.
² t l i ích & uy tín c a doanh nghi p lên 

trên h t.
14
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2.5. Quy t c ng x  khi giao ti p (1)
² Ân c n: Th  hi n s  quan tâm và tôn tr ng 

khách, tránh t  ra th  , l nh nh t.
² Ngay ng n: Trang ph c h p cách, không 

tùy ti n, lu m thu m, tác phong úng m c.
² Chuyên tâm: Không làm vi c riêng trong 

khi giao ti p nh  c t móng tay, trang 
i m…

² nh c: Tr  l i ng n g n, y , không 
nói c c l c, nhát g ng.
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2.5. Quy t c ng x  khi giao ti p (2)
² ng c m: Th  hi n c m xúc úng lúc, úng 

ch , m t luôn h ng v  ng i i tho i bày t  
s  quan tâm, ng c m.

² Ôn hoà: Không vung tay tùy ti n, ch  ngón tay 
v  phía khách.

² Rõ ràng: Không nói quá to, quá nh  ho c nói 
quá nhi u. Tránh nói ki u lí nhí khi n ng i 
nghe ph i c ng tai m i nghe rõ.

² Nhi t tình: Th  hi n s  s n sàng ph i h p 
giúp  ng i khác khi c n thi t.

16
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2.5. Quy t c ng x  khi giao ti p (3)
² Khiêm nh ng: Tránh tranh lu n không 

c n thi t, ho c thích b c l  s  hi u bi t, s  
khôn ngoan c a mình h n ng i, d n khách 
vào th  bí  dành ph n th ng v  mình.

² Nh t quán: Không phát ngôn b t nh t, thay 
i ý ki n tu  ti n, ch i ph ng nh ng i u 

v a m i nói.

www.fb
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3. Ti p khách qua i n tho i
3.1. c i m:
² Là ph ng ti n k  thu t liên l c h u ích
²Công c  giao ti p ng u v  m c  

ti n l i (nhanh chóng, d  s  d ng)
² Phong cách giao ti p qua i n tho i th  

hi n nhân cách c a ng i giao ti p.

18
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3.2. Gi ng nói qua i n tho i:
² L ch s
²Rõ ràng
² T c  v a ph i
²Có âm i u
²Nh n m nh nh ng câu quan tr ng

19
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3.3. Cách ng x  khi nghe i n tho i
² T c  ngh  nhanh h n nói 3 – 4 l n
² L ng nghe, c  g ng không c t ngang l i 

ng i i tho i
² Không rõ, không hi u có th  yêu c u ng i 

i tho i nói ch m ho c nh c l i
² Dành th i gian cho ng i i tho i c i m , 

b c l  h t ý ki n c a mình.
² Ch t l c thông tin b  sung ki n th c, kinh 

nghi m cho b n thân.
20
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Ã Nh ng nguyên t c nghe i n tho i:
² Tr  l i ngay: sau h i chuông u tiên
² T  x ng danh:

Cty R ng ông kính chào quý khách!
D , Cty R ng ông xin nghe!

²Ghi s  i n tho i và tên khách hàng.
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3.4. Cách ng x  khi g i i n tho i
²Không g i vào u ho c cu i gi  làm 

vi c
²Không g i vào gi  n ho c ngh  tr a
²Không vào th i gian quá s m ho c quá 

tr  n nhà riêng, n u có vi c kh n c p 
c n xin l i tr c khi vào n i dung.

²G i ra n c ngoài ph i tính múi gi   
tránh làm phi n ng i i tho i.
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Ã Nh ng nguyên t c khi g i i n tho i:
²Chu n b  tr c n i dung cu c g i
²Ki m tra s  máy
² T  x ng danh
² Trình bày d  hi u, t  nhiên, rõ ràng m c 

ích cu c g i./.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Ne âu y ù nghóa cu ûa co âng taùc leã taân ñoái 
vôùi hoaït ñoäng cu ûa cô quan to å chöùc?
2. La äp keá hoaïch ñoùn tieáp mo ät ñoaøn 
kha ùch nöôùc ngoa øi ñeán Tröôøng ÑHCN döï 
hoäi thaûo khoa ho ïc?
3. Trình baøy caùch ng xöû khi goïi vaø 
nha än ñieän thoaïi?

1
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CHÖÔNG 4

QU N TR H I H P
S TI T H C: 3
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N I DUNG CHÍNH
² T  ch c các cu c h i h p
²Các lo i h i ngh
²Chu n b  h i ngh
² i u khi n h i ngh
² L p ch ng trình, k  ho ch

3
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1. To å chöùc hoäi hoïp
1.1. Khaùi nieäm ho äi ho ïp
²Ho äi hoïp la ø söï taäp hôïp nhi u ngöôøi trong 

mo ät thôøi gian nhaát ñònh ñaët döôùi söï ñieàu 
khieån cuûa mo ät ngöôøi (chu û trì, chuû tòch 
ñoaøn), nh m m c ích:

Baøn th o veà mo ät hay nhieàu vaán ñeà
Tìm gia ûi pha ùp to ái öu gi i quy t 

nhöõng vaán ñeà ñoù.
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1.2. YÙ nghóa c a h i h p
² Taïo söï thoáng nha át veà nha än thöùc, quan 

ñieåm.
² Taïo söï phoái hôïp haønh ñoäng trong coâng 

vieäc
² Kích thích tranh luaän ñeå tìm ra nhöõng gia ûi 

phaùp toái öu
² Phoå bieán chính sa ùch, coâng vieäc
² Tha ùo gôõ khoù khaên
² Kh c ph c sai soùt trong qua ù trình thöïc hieän

-
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1.3. Ca ùc loa ïi hoäi ho ïp
H p n i b kho âng nghi th c va ø H i ngh  
theo nghi th c

1.3.1. H p n i b khoâng nghi th c
²Ho ïp gia ûi quyeát co âng vieäc cu ûa ban laõnh 

ña ïo, phoøng ban chöùc na êng …
²Khoâng nghi th c khai m c, b m c
²Co ù thö kyù ghi bieân ba ûn.www.fb

a.e
du
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1.3.2. H i ngh
²Có 4 lo i h i ngh  g m:

H i ngh  ch  huy
H i ngh  giao ban
H i ngh  th m dò (H i th o)
H i ngh  quy t ngh  (quy t nh)
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Hoäi nghò chæ huy
² Muïc ñích: Truyeàn ñaït quyeát ñònh, giaûi phaùp ñaõ 

thoâng qua, giao nhieäm vuï cho caáp döôùi
² c ñi m:

Ngöôøi chuû trì laø laõnh ñaïo cô quan, toå chöùc
Hoäi nghò mang tính ño äc thoaïi, caùc quyeát ñònh 
cuûa hoäi nghò ñaõ ñöôïc xaùc ñònh tröôùc.
Tham döï: Tröô ûng, phoù phoøng ban, boä phaän, 
ñôn vò trö ïc thuoäc.
Ngöôøi tham döï khoâng caàn phaùt bieåu.
Khoâng caàn thö ky ù ghi bieân baûn.
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H i ngh  giao ban 
² M c ích: Giúp lãnh o ánh giá vi c th c 

hi n nhi m v , rút kinh nghi m, ch  o k p th i 
nh m hoàn thành m c tiêu chung

² c ñi m:
Là lo i h i ngh  ch  huy t  ch c nh k  hàng 
tháng, quý ho c 6 tháng.
Ng i ch  trì h i ngh  là lãnh o
Tham d : Tr ng, phó phòng ban, n v  tr c 
thu c.
Ng i tham d  báo cáo tình hình, k t qu  th c 
hi n, khó kh n, v ng m c.
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Hoäi nghò thaêm doø (Hoäi thaûo)
² Muïc ñích: Tìm kieám thoâng tin, gia ûi pha ùp 

giuùp nhaø quaûn trò quyeát ñònh moät va án ñeà na øo 
ñoù.

c ñi m:
Chuû trì hoäi nghò khoâng nhaát thieát la ø laõnh ña ïo 
toå chöùc
Tham döï: Goàm caû ngöôøi ngoaøi toå chöùc
Nhöõng ngöôøi tham döï tham gia thaûo lua än
Coù thö kyù ghi bieân ba ûn hoäi nghò.www.fb
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Hoäi nghò quyeát nghò (Quyeát ñònh)
² Muïc ñích:

Kieåm ñie åm vieäc th c hieän k hoaïch naêm
Ñeà ra phöông höôùng, nhieäm vuï cho naêm sau

² c ñi m:
Chuû trì hoäi nghò laø laõnh ñaïo toå chöùc
Tham döï: Caùn boä, nhaân vieân, khaùch môøi
Ngöôøi tham döï coù quyeàn phaùt bieåu yù kieán, 
tranh luaän.
Keát thuùc hoäi nghò phaûi ñöa ra quye át nghò -

ñöa va øo vaên baûn trô û thaønh nghò quyeát.
Coù thö kyù ghi bieân baûn hoäi nghò. 11
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1.4. Hình th c t  ch c h i ngh
² T p trung t i m t a i m (truy n th ng)
² T  xa - truy n hình tr c tuy n a ph ng 

ti n (hi n i): Ng i tham d  t p trung t i 
các i m c u H i ngh  c t t i các a 
i m nh t nh.
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1.5. Chuaån bò hoäi nghò
² Tha ønh la äp ban toå chöùc hoäi nghò *
² Xaùc ñ ònh:

Tính cha át ho äi nghò, hình thöùc toå chöùc
Thaønh pha àn tham döï
Ñòa ñieåm, thôøi gian toå chöùc, kinh phí.

² Laäp chöông trình nghò söï *
² Chua ån bò taøi lieäu phaùt cho ngöôøi tham d .
² Saép xeáp nhaân söï leã taân, phuïc vuï.
² Chua ån bò cô sôû vaät chaát cho hoäi nghò.
² Laäp phöông aùn baûo ñaûm an ninh.
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1.6. Ti n hành h i ngh
² Ki m tra s  có m t c a i bi u, khách m i 

(Ban t  ch c)
² Phát tài li u h i ngh  (Ban t  ch c)
² Chào c , hát qu c ca (MC)
² c l i khai m c (Ban t  ch c)
² Gi i thi u Ch  t ch oàn, Ch  trì h i ngh  

(MC)
² Gi i thi u i bi u, khách m i, thành ph n 

tham d  (MC)
² Trình bày báo cáo ho t ng (Ch  trì)www.fb
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² H i ngh  th o lu n, phát bi u ý ki n óng 
góp, bi u quy t thông qua báo cáo

² Trình bày ph ng h ng, nhi m v  (Ch  trì)
² H i ngh  th o lu n, phát bi u ý ki n óng 

góp, bi u quy t thông qua ph ng h ng, 
nhi m v

² Công b  các quy t nh khen th ng (Ban t  
ch c)

² Phát bi u ý ki n t ng k t (Ch  trì)
² c l i b  m c (Ban t  ch c)
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1.7. Ñieàu khie ån hoäi nghò:
² Trung laäp, khaùch quan, taïo nieàm tin cho 

ngöôøi tham döï.
²Khoâng nghie âng y ù kieán cuûa mình veà moät 

beân naøo khi co ù nhie àu y ù kie án ño ái la äp.
²Khoâng tranh luaän tay ño âi, thieân vò trong 

chæ ñònh ngöôøi phaùt bieåu.
²Khoâng aùp ñaët y ù chí caù nhaân.
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²Kho âng phe â phaùn y ù kie án c a ngöôøi tham 
gia hoäi nghò.

²Höôùng daãn mo ïi ngöôøi ta äp trung phaùt 
bie åu va øo chuû ñeà hoäi nghò.

²Ngaên chaën nhöõng yù kieán coâng kích, phe â 
pha ùn caù nhaân traùnh ga ây ma át ñoaøn keát 
trong va ø sau ho äi nghò.

² Toùm taét y ù kieán phaùt bieåu, toång keát hoäi 
nghò.
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Nhieäm vuï cuûa thö kyù
² Ghi la ïi tieán trình, dieãn bieán Hoäi nghò.
² Ghi trung thöïc, chính xaùc yù kieán phaùt bieåu
² Khoâng ñöôïc ghi nhaän xeùt, bình luaän theo quan 

ñieåm chuû quan cuûa mình
² K t thuùc bieân baûn: Thö kyù & Chuû toïa cuøng kyù 

vaøo bieân baûn.
Ã Vai troø cuûa bieân baûn:
² Chöùng cöù phaùp lyù
² Caên cöù ban haønh nghò quyeát, quyeát ñònh.
² Ngöôøi phaùt bieåu thaän tro ïng khi noùi.www.fb
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1.8. Coâng vieäc caàn laøm sau hoäi hoïp
² Cuoäc hoïp thoâng thöôøng: löu giöõ bieân baûn 

cuoäc hoïp
² Caùc hoäi nghò: laäp ho à sô löu tröõ

Giaáy môøi, giaáy trieäu taäp
Danh sa ùch ñaïi bieåu
Danh sa ùch ngöôøi tham döï hoäi nghò
Lôøi khai maïc, Lô øi beá maïc
Caùc baùo caùo, tham luaän, lô øi phaùt bieåu
Nghò quye át cuoäc hoïp, Bieân baûn hoäi nghò
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2. Laäp chöông trình, keá hoaïch
2.1. Khaùi nieäm
² Chöông trình, keá hoaïch laø taøi lieäu döï ba ùo 

muïc tieâu, ñònh höôùng vaø phöông thöùc thöïc 
hieän caùc muïc tieâu, ñ ònh höôùng ñoù cuûa toå 
chöùc trong moät khoa ûng thôøi gian nh t ñònh.

² Laäp keá hoaïch: Döï kieán coâng vieäc c a t
ch c trong kho ng th i gian nh t ñ nh v i 
m c tieâu xa ùc ñ nh.
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² Chöông trình: Ñeà ra nhöõng m c tieâu coù 
tính phöông höôùng, chuû tröông cho moät 
khoaûng thôøi gian daøi, nhieàu naêm.

² Keá hoaïch: Hoa ït ñoäng cuï theå nha èm trieån 
khai nhöõng muïc tieâu ñaõ xa ùc ñònh trong thôøi 
gian nga én.

² Lòch coâng taùc (lòch laøm vieäc): nhöõng coâng 
vieäc cuï theå cuûa moãi tua àn.
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2.2. YÙ nghóa cuûa chöông trình, keá hoaïch
² Toå chö ùc coù mu ïc tieâu ro õ raøng
² Taïo söï chuû ñoäng trong quaûn lyù
² Tieân lieäu caùc tình huoáng quaûn lyù
² Vieäc ñieàu haønh thoáng nhaát, taäp trung
² Nhaø quaûn lyù naém ñöôïc tieán ñoä coâng vieäc
² Phoái hôïp ñöôïc caùc nguoàn löïc hieäu quaû
² ÖÙng phoù vôùi nhöõng thay ñoåi cuûa moâi tröôøng 

beân ngoaøi.www.fb
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2.3. C  s  xây d ng ch ng trình, k  ho ch
² Ch  tr ng, chính sách, pháp lu t
² Tình hình kinh t , xã h i c a t n c
² Ch c n ng, nhi m v  c  th  c a t  ch c
² K t qu  ho t ng các n m tr c ó
² Các ngu n l c hi n có c a t  ch c.
² Các ti n b  khoa h c k  thu t
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2.3. Yêu c u xây d ng ch ng trình, k  
ho ch

² Phù h p ch  tr ng, chính sách, pháp lu t
² B o m tính kh  thi
² M c tiêu phù h p v i kh  n ng
² Công vi c ho ch nh có h  th ng, theo th  

t  u tiên, có ph ng án và bi n pháp th c 
hi n.
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2.3. Ph ng pháp xây d ng ch ng trình, k  
ho ch

² Xác nh m c tiêu, ý ngh a và nh h ng i 
v i t  ch c.

² Xác nh n i dung công vi c (quy mô, kh i 
l ng, s  l ng, ch t l ng, k  thu t, a 

i m, th i gian, th i h n hoàn thành)
² Xác nh cách th c th c hi n
² Quy nh ph ng pháp ki m tra, giám sát (quy 

trình, th m quy n, th i gian, ch  tài, bi n pháp 
kh c ph c…)

² Phân ph i các ngu n l c  b o m th c hi n 
công vi c (con ng i, tài chính, nguyên v t 
li u, máy móc, thi t b …)./.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu yù nghóa cuûa hoäi hoïp ñoái vôùi hoaït 
ñoäng qua ûn trò vaên pho øng?
2. Phaân loaïi hoäi nghò?

www.fb
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PHAÀN II

KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO
& TRÌNH BAØY VAÊN BAÛN
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CHÖÔNG 5

KHAÙI QUAÙT VEÀ VAÊN BAÛN
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NOÄI DUNG CHÍNH
1. Khaùi nieäm vaên baûn.
2. Caùc heä thoáng vaên baûn.
3. He ä thoáng va ên baûn quy phaïm pha ùp luaät.
4. He ä thoáng va ên baûn haønh chính.
5. He ä thoáng va ên baûn t phaùp.
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DANH M C T VI T T T:
² VB: V n b n
² QPPL: Quy ph m pháp lu t
² HC: Ha ønh chính
² CQ: C quan
² TC: T ch c
² UBTVQH: UÛ ûy ban Thöô øng vuï Quoác hoäi
² TANDTC: Toøa a ùn nhaân daân toái cao
² VKSNDTC: Vieän kieåm saùt nhaân daân toái caowww.fb

a.e
du

.vn



5
Sunday, September 02, 
2012

1. Khaùi nieäm va ên baûn (1)
²Nghóa roäng:

Vaät baát kyø co ù chöùa ñöïng tin
Ñöôïc ghi ba èng kyù hie äu hoa ëc ngo ân ngöõ 

nha át ñònh
Mu ïc ñích: Ghi nhaän, truye àn ñaït tin töø 

chuû theå naøy ñeán chuû theå khaùc.
Ví duï: Saùch vôû, bia ña ù, caâu ñoái, khaåu 
hie äu, baûn ve õ ...
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1. Khaùi nie äm vaên ba ûn (2)
²Nghóa he ïp:

Taøi lie äu (gia áy, ñieän töû) hình thaønh 
trong qua ù trình hoaït ñoäng cu ûa cô quan, to å 
chöùc, ñ n v , caù nha ân

²Ngo ân ngöõ:
Va ên baûn laø baûn vieát hoaëc ba ûn in, mang 

noäi dung laø nhöõng gì caàn ñöôïc ghi ñeå löu 
la ïi la øm baèng chöùng veà sau.
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2. Caùc he ä thoáng vaên baûn
² V n b n quy ph m phaùp lu t:

Vaên baûn luaät
Vaên baûn dö ôùi luaät

² Vaên baûn haønh chính:
Vaên baûn haønh chính caù bie ät
Vaên baûn haønh chính thoâng thö ôøng

² Vaên baûn tö phaùp:
Vaên baûn cu ûa Cô quan ñieàu tra
Vaên baûn cuûa Vieän kieåm saùt
Vaên baûn cuûa Toøa aùn
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3. H th ng vaên baûn QPPL
² Chuû theå ban haønh: Cô quan, ch c danh nhaø 

nöôùc coù thaåm quye àn (Quoác hoäi, Chính phuû …)
² Thuû tuïc, trình töï ban haønh: Luaät Ban haønh 

v n b n quy ph m phaùp luaät quy ñònh *
² Noäi dung: Quy ñònh quy taéc xö û söï chung
² Muïc ñích: Ñieàu chænh caùc quan heä xaõ hoäi
² Bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh: Mang tính 

cöôõng cheá Nha ø nöôùc goàm caùc cheá taøi: hình söï, 
haønh chính, kinh teá

² Hieäu löïc thi haønh: Pha ïm vi caû nöôùc hoaëc ñòa 
phöông cuï theå.www.fb
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3.1. Phaân loaïi vaên baûn QPPL
Vaên baûn luaät:
Quoác hoäi: Hieán phaùp, Luaät (B lu t)
UBTVQH: Pha ùp leänh
Vaên baûn döôùi luaät:
CQ nhaø nöôùc trung öông (Chính phuû, Boä, C
quan ngang B …) ban haønh: Nghò ñònh, 
Thoâng tö...
CQ nhaø nöôùc ñòa phöông (UBND, HÑND) 
ban haønh: Nghò quyeát, Quyeát ñònh…
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3.2. Cô quan ban haønh v n b n QPPL
² Qu c h i: Hi n phaùp, lu t, ngh quy t. 
² UBTVQH: Pha ùp l nh, ngh quy t.
² Ch t ch N c: L nh, quy t ñ nh.
² Chính ph : Ngh ñ nh.
² Th t ng Chính ph : Quy t ñ nh.
² H i ñ ng Th m phaùn TANDTC: Ngh quy t
² Chaùnh aùn TANDTC: Thoâng t .
² Vi n tr ng VKSNDTC: Thoâng t .

11
Sunday, September 02, 
2012

² B tr ng, Th tr ng CQ ngang B :
Thoâng t .

² T ng Ki m toaùn Nhaø n c: Quy t ñ nh.
² UBTVQH / Chính ph - Caùc TC chính tr -

xaõ h i: Ngh quy t lieân t ch. 
² Chaùnh aùn TANDTC - Vi n tr ng 

VKSNDTC - B tr ng, Th tr ng CQ 
ngang B : Thoâng t lieân t ch.

² H i ñ ng nhaân daân: Nghò quyeát.
² U ban nhaân daân: Chæ thò, Quyeát ñònh.
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3.2.1. Vaên baûn do Quoác hoäi ban haønh
Ã Hieán phaùp

Hieán phaùp laø ñ o luaät cô baûn cuûa Nha ø nöôùc, 
coù hieäu löïc phaùp lyù cao nhaát.
Bao goàm caùc quy ñònh mang tính nguyeân taéc 
veà cheá ñoä chính trò, kinh teá, vaên hoùa, xaõ hoäi, 
an ninh, quoác phoøng, quyeàn vaø nghóa vu ï cuûa 
cô ba ûn cuûa coâng daân…

www.fb
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Ã Luaät
² Cuï theå ho ùa quy ñònh cuûa Hieán phaùp
² Bao go àm caùc quy phaïm phaùp luaät nhaèm ñieàu 

chænh caùc lónh vö ïc quan heä xaõ hoäi:
To å chö ùc, hoaït ño äng cuûa bo ä maùy nhaø nö ôùc (Lu t 
T ch c Qu c h i, Lu t T ch c Chính ph …)
Quan heä xaõ hoäi vaø hoaït ñoäng cu ûa coâng daân (B
lu t Daân söï, Luaät Hoân nhaân & Gia ñình ...)
Quan heä ño ái ngoaïi (Lua ät Kyù keát gia nhaäp ñieàu 

öô ùc quoác teá …)
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Ã Ngh quy t c a Qu c h i
²Quy t ñ nh nhi m v phaùt tri n kinh t , 

xa õ h i.
² Phaân b ngaân saùch trung ng.
² Pheâ chu n ñi u c qu c t .
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3.2.2. Vaên ba ûn cuûa UBTVQH
Ã Pha ùp leänh:
² Ñie àu chænh nhöõng quan heä xaõ hoäi maø 

chöa coù luaät ñieàu chænh.
²Coù gia ù trò pha ùp lyù nhö Luaät
² Sau mo ät thôøi gian thöïc hieän se õ ñöôïc 

Quo ác ho äi xem xeùt ban ha ønh thaønh Lua ät.
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Ã Nghò quye át cuûa UBTVQH
²Gia ûi thích Hieán pha ùp, luaät, phaùp leänh
²Gia ùm saùt thi haønh Hie án pha ùp, luaät
²Gia ùm saùt Chính phu û, TANDTC, 

VKSNDTC
²Gia ùm saùt, höôùng daãn hoaït ñoäng cu ûa Hoäi 

ñoàng nha ân da ân.
²Quye át ñònh tuye ân bo á chie án tranh, to ång 

ñoäng vie ân, ban boá tình traïng khaån caáp.www.fb
a.e
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3.2.3. Vaên ba ûn cuûa Chuû tòch nöôùc
Ã Le änh
²Coâng boá Hieán phaùp, luaät, phaùp le änh.
² Toång ñoäng vie ân.
²Ban boá tình traïng khaån caáp.
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Ã Quyeát ñònh cuûa Chuû tòch nöôùc
²Bo å nhie äm Phoù Thuû töôùng, Bo ä tröôûng
² Phong ha øm só quan cao caáp LLVT *
² Ta ëng thöôûng huaân, huy chöông
²Cöû, trie äu hoài Ñaïi söù
² Pheâ chuaån, gia nhaäp ñie àu öôùc quo ác te á
²Quye át ñònh cho nhaäp, tho âi quoác tòch VN
²Quye át ñònh ñaëc xaù, a ân xa ù.
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3.2.4. Ngh ñ nh c a Chính ph
²Quy ñ nh chi ti t thi haønh lu t, phaùp 

leänh.
²Quy ñ nh caùc bi n phaùp c th ñ th c 

hi n chính saùch kinh t , xaõ h i, an ninh, 
qu c pho øng, v n hoùa, giaùo d c…

²Quy ñ nh nhi m v , quy n h n, t ch c 
b maùy c a caùc B , C quan ngang B , 
C quan thu c Chính ph .
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3.2.5. Quye át ñònh cuûa Thuû töôùng
²Ban haønh trong qua ù trình thöïc hie än chöùc 

na êng, quyeàn haïn cuûa Thuû töôùng:
La õnh ñaïo coâng taùc Chính phu û
Boå nhieäm, mieãn nhieäm caùc thöù tröôûng
Pheâ chuaån vie äc baàu cöû, ñieàu ñoäng, 

caùch chöùc Chuû tòch, pho ù chuû tòch UBND 
tænh, thaønh pho á tröïc thuo äc trung öông.

www.fb
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3.2.6. Tho âng tö cuûa Boä tröôûng, Thuû 
tröôûng cô quan ngang Boä: 

²Quy ñ nh chi ti t thi haønh Lu t, Phaùp 
l nh, Ngh ñ nh.

²Quy ñ nh v quy trình, quy chu n k
thu t c a nga ønh.

²Quy ñ nh bi n phaùp ñ th c hi n ch c 
n ng qu n ly ù nga ønh.

22
Sunday, September 02, 
2012

3.2.7. Vaên baûn cuûa To øa a ùn ND toái cao
Ã Nghò quye át cuûa Hoäi ño àng Tha åm pha ùn
²Höôùng da ãn To øa aùn caùc caáp aùp du ïng 

thoáng nha át phaùp luaät
² To ång keát kinh nghie äm xeùt xöû.
Ã Thoâng tö cuûa Chaùnh aùn TANDTC
²Höôùng da ãn coâng taùc xeùt xöû cuûa To øa a ùn 

caùc caáp.

23
Sunday, September 02, 
2012

3.2.8. Tho âng tö cuûa Vieän tröôûng Vieän 
kie åm saùt nha ân da ân toái cao

²Quy ñònh nhie äm vu ï, keá hoaïch co âng taùc 
kie åm sa ùt trong ngaønh kieåm saùt.

3.2.9. Quy t ñ nh c a T ng Ki m toa ùn 
Nha ø n c

²Quy ñ nh, h ng d n caùc chu n m c 
ki m toaùn nha ø n c.

²Quy ñ nh c th quy trình ki m toaùn, h
s ki m toa ùn.
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3.2.10. Nghò quye át cuûa Hoäi ño àng nha ân 
daân

²Quye át ñònh chuû tröông, chính saùch, bieän 
phaùp ba ûo ñaûm thi haønh Hie án pha ùp, luaät, 
va ên baûn cu ûa cô quan nha ø nöôùc caáp tre ân.

²Quye át ñònh ke á hoa ïch phaùt trie ån kinh teá –
xa õ hoäi, ngaân saùch, an ninh, quo ác pho øng 
ôû ñòa phöông.
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3.2.11. Vaên baûn cuûa UÛy ban nhaân daân
Quyeát ñònh
Ban ha ønh ca ùc bieän phaùp cuï theå thöïc hieän 
chuû tröông, chính saùch cuûa Cô quan Nha ø 
nöôùc Trung öông, Nghò quyeát cuûa HÑND 
cuøng ca áp
Chæ thò
Chæ ña ïo thöïc hieän caùc chuû tröông, chính 
sa ùch cuûa Trung öông, nghò quyeát HÑND
Giao nhieäm vuï cho cô quan caáp döôùi.
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4. Vaên baûn haønh chính
² Chuû theå ban haønh: Ngö ôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå 

chöùc, ñôn vò.
² Trình töï, thuû tuïc ban haønh: Do Boä, Cô quan 

ngang boä quy ñ ònh
² Noäi dung: Thöïc thi caùc vaên baûn phaùp luaät
² Muïc ñích: Tho âng tin, thö ïc hieän chuyeân moân, 

nghieäp vu ï, giaûi quyeát nhöõng coâng vieäc theo 
thaåm quyeàn cu ûa cô quan, to å chö ùc

² Bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh: Bieän phaùp haønh 
chính

² Hieäu löïc thi haønh: Trong phaïm vi ngaønh, ñòa 
phöông, c quan, t ch c, ño ái töô ïng cuï the å.

27
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4.1. Phaân loaïi vaên baûn haønh chính
Hai loa ïi: Caù bieät vaø thoâng thöôøng

² Vaên baûn caù bieät: AÙp duïng moät laàn cho moät 
caù nhaân hoaëc moät vu ï vieäc cuï theå
Ví duï: Quyeát ñònh veà nhaân söï, che á ñoä, chính 
saùch cuûa ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå chöùc.

² Vaên baûn haønh chính thoâng thöôøng: Duøng 
ñeå trao ñoåi tho âng tin, taùc nghieäp trong hoaït 
ñoäng cuûa cô quan, to å chöùc.
Coù 2 loaïi vaên baûn haønh chính thoâng thöôøng:

� Khoâng coù teân loaïi: Coâng vaên
� Coù teân loaïi: Thoâng baùo, baùo caùo, bieân baûn...

28
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4.2. H  th ng v n b n hành chính
² Ngh  quy t, quy t nh, ch  th , quy ch , 

quy nh, thông cáo, thông báo, h ng d n, 
ch ng trình, k  ho ch, ph ng án,  án, 
d  án, báo cáo, biên b n, t  trình, h p ng, 
công v n, công i n, b n ghi nh , b n cam 
k t, b n tho  thu n, gi y ch ng nh n, gi y 
u  quy n, gi y m i, gi y gi i thi u, gi y 
ngh  phép, gi y i ng, gi y biên nh n h  
s , phi u g i, phi u chuy n, th  công.www.fb
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Coâng vaên: Trao ñoåi coâng vieäc, trieäu taäp hoäi 
hoïp giöõa ca ùc cô quan, toå chöùc hoaëc giöõa cô 
quan, toå chöùc vôùi coâng daân.

Coâng ñieän: Hình thöùc ñaëc bieät cuûa coâng vaên 
ñöô ïc söû du ïng trong tröô øng hôïp khaån caáp, caàn 
thoâng tin nhanh mo ät meänh leänh, moät quyeát 
ñònh hoaëc moät coâng vieäc caàn thö ïc hieän.

Baùo caùo: Va ên baûn phaûn aùnh hoaït ñoäng cuûa 
cô quan, toå chöùc trong moät khoaûng thôøi gian cuï 
theå nhaèm kieán nghò caùc giaûi phaùp hoaëc phöông 
höô ùng xöû lyù.
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Ñeà aùn: Trình baøy döï ñònh, muïc tieâu, keá hoaïch 
thöïc hieän moät nhieäm vuï coâng taùc trong moät thô øi 
gian nhaát ñònh

Phöông aùn: Neâu döï kieán veà caùch thöùc, trình 
töï tieán haøng coâng vieäc trong hoaøn caûnh, ñieàu 
kieän nhaát ñònh

Tôø trình: Cô quan, toå chöùc caáp döôùi ñeà xuaát 
vôùi cô quan, toå chöùc caáp tre ân pheâ chuaån hay xeùt 
duyeät moät vaán ñeà môùi maø mình khoâng theå töï 
quyeát ñònh ñöôïc

31
Sunday, September 02, 
2012

Thoâng caùo: Vaên baûn cuûa cô quan laõnh ñaïo
Ñaûng, Nha ø nöôùc duøng ñeå coâng boá moät quyeát
ñònh, moät söï kieän quan tro ïng veà ñoái noäi, ñoái
ngoaïi cuûa quoác gia.

Thoâng baùo: Thoâng tin veà tình hình, keát quaû
hoaït ño äng, caùc quyeát ñònh cuûa cô quan, toå chöùc
ñeå caùc ñoái töôïng lieân quan bieát hoaëc thöïc thi.
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Keá hoaïch: Xa ây dö ïng phöông höôùng, nhieäm 
vuï, chæ tieâu co âng taùc cuûa cô quan, t ch c trong 
moät thôøi gian nhaát ñònh.

Bieân baûn: Ghi la ïi söï vieäc ñaõ xaûy ra hoaëc ñang 
xaûy ra. Bieân baûn goàm 2 loaïi: bieân baûn hoäi hoïp 
vaø bieân baûn vuï vieäc

Hôïp ñoàng: Va ên baûn ghi nhaän söï tho ûa thuaän, 
giao öôùc giöõa ca ùc beân quy ñònh veà quyeàn vaø 
nghóa vuï cuûa caùc beân tham gia hôïp ñoàng (Hôïp 
ñoàng daân söï, lao ñoäng, thöông maïi …).www.fb
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5. Vaên baûn tö phaùp
² Chuû theå ban haønh: Cô quan, ch c danh tö phaùp 

(Toøa aùn, Vieän kieåm sa ùt, Cô quan ñieàu tra)
² Trình töï, thuû tuïc ban haønh: Do phaùp luaät toá 

tuïng quy ñònh.
² Noäi dung: Thö ïc thi caùc quy ñ ònh cuûa vaên baûn 

quy phaïm phaùp luaät.
² Muïc ñích: Giaûi quyeát nhöõng vu ï vieäc thuoäc lónh 

vö ïc tö phaùp.
² Bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh: Mang tính cöô õng 

che á Nhaø nö ôùc go àm caùc che á taøi: hình söï, haønh 
chính, kinh teá.

² Hieäu löïc thi haønh: Treân phaïm vi caû nö ôùc.
34
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Vaên baûn tö phaùp bao goàm:
² Cô quan ñieàu tra: Quyeát ñònh khôûi toá vuï aùn, 

quyeát ñònh khôûi toá bò can, le änh taïm giöõ, leänh 
taïm giam, leänh truy naõ …

² Vieän kieåm saùt: Baûn caùo traïng, quy t nh …
² Toøa aùn: Baûn aùn, quyeát ñònh …

35
Sunday, September 02, 
2012

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu khaùi nieäm va ên baûn?
2. Trình baøy heä tho áng vaên baûn quy phaïm phaùp 

luaät?
3. Trình baøy heä tho áng vaên baûn haønh chính?
4. Trình baøy ñieåm gioáng vaø khaùc bieät giöõa va ên 

baûn quy phaïm phaùp luaät vaø vaên baûn haønh 
chính? Neâu vai troø cuûa vaên baûn haønh chính 
ñoái vôùi cô quan, toå chöùc no ùi rieâng vaø ñoái vôùi 
ñôøi soáng xaõ hoäi noùi chung?

102/09/2012

CHÖÔNG 6
THEÅ THÖÙC & KYÕ THUAÄT

TRÌNH BAØY VAÊN BAÛN

S TI T H C: 3www.fb
a.e
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N I DUNG
²V n b n quy ph m pháp lu t i u ch nh
² Th  th c v n b n
²K  thu t trình bày v n b n
² Th  th c, k  thu t trình bày b n sao v n 

b n

302/09/2012

VAÊN BAÛN QPPL ÑIEÀU CHÆNH:
² Thoâng tö lieân tòch 55_06/5/2005 cuûa Boä Noäi 

vuï vaø Va ên phoøng Chính phuû “Höôùng daãn veà 
theå thöùc vaø kyõ thuaät trình baøy vaên baûn” *

² Thông t 01_19/1/2011 c a B  N i v  
“H ng d n th  th c và k  thu t trình bày 
v n b n hành chính” (có hi u l c t  8/3/2011 
thay th  các quy nh v  th  th c và k  thu t 
trình bày v n b n hành chính quy nh t i 
TTLT 55) *

402/09/2012

1. Theå thöùc vaên baûn
1.1. Khaùi nieäm
² Laø taäp hôïp caùc thaønh phaàn caáu thaønh vaên baûn, 

bao goàm:
Nhöõng thaønh phaàn chung: A Ùp duïng ñoái vôùi 

taát caû caùc loaïi vaên baûn
Thaønh phaàn boå sung: AÙp duïng ñoái vôùi mo ät 

soá loaïi vaên baûn nhaát ñònh
1.2. Ñaëc ñieåm
² Quy ñònh phaùp lyù
² A Ùp duïng baét buo äc

502/09/2012

1.3. Phaïm vi aùp duïng
² Vaên ba ûn quy pha ïm phaùp luaät
² Vaên ba ûn ha ønh chính
² V n b n t pha ùp
² Ba ûn sao va ên ba ûn.
1.4. Ñoái töôïng aùp duïng
² Cô quan nhaø nöôùc
² Toå chöùc chính trò, xa õ hoäi, kinh teá...
² Ñôn vò löïc löôïng vuõ trang.www.fb
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1.5. Th  th c v n b n g m các thành ph n sau:
(1) Qu c hi u
(2) Tên c  quan, t  ch c ban hành
(3) S , ký hi u c a v n b n
(4) a danh & ngày, tháng, n m ban hành
(5) Tên lo i & trích y u n i dung
(6) N i dung v n b n
(7) Ch c v , h  tên, ch  ký c a ng i có th m 

quy n
(8) D u c a c  quan, t  ch c

702/09/2012

(9) N i nh n
(10) D u ch  m c  kh n, m t
(11) Ch  d n ph m vi l u hành
(12) Ch  d n d  th o v n b n
(13) Ký hi u ng i ánh máy & s  l ng b n 

phát hành 
(14) a ch  c  quan, t  ch c; a ch  E-Mail; a 

ch  Website; s  i n tho i, s  Fax.
* * *

802/09/2012

2. Kyõ thuaät trình baøy vaên baûn
2.1. Khoå giaáy
² Trình baøy tre ân khoå giaáy A4 (210mm x 

297mm)
² Gia áy giôùi thieäu, bieân nhaän hoà sô, phieáu 

chuyeån, phieáu gôûi coù theå trình baøy tre ân khoå 
giaáy A5 (148mm x 210mm)

902/09/2012

2.2. Kieåu trình baøy
² Trình baøy theo chieàu daøi trang giaáy.
² Caùc baûng, bieåu coù theå trình baøy theo chieàu 

roäng trang giaáy.
2.3. Phoâng chöõ (Font)
² Phoâng ch ti ng Vi t c a b maõ kyù t

Unicode theo TCVN 6909:2001.
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2.4. Ñònh leà vaên baûn (giaáy A4):
² Trang maët tröôùc:

Leà treân (Top): 20 – 25 mm
Leà döôùi (Bottom): 20 – 25 mm
Leà traùi (Insize): 30 – 35 mm
Leà phaûi (Outsize): 15 – 20 mm

² Trang maët sau:
Leà treân (Top): 20 – 25 mm
Leà döôùi (Bottom): 20 – 25 mm
Leà traùi (Insize): 15 – 20 mm
Leà phaûi (Outsize): 30 – 35 mm

1102/09/2012

2.5. Ñaùnh soá trang:
² Kieåu soá: Soá AÛ-Raäp (1,2,3...)
² Vò trí: Chính giöõa leà treân hoaëc goùc phaûi cuoái 

trang.
² Baét ñaàu ñaùnh soá töø trang 2 trôû ñi.
² V n b n co ù 1 trang: Khoâng ñaùnh soá.

1202/09/2012

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc

² Dòng trên: Ch  in hoa, c  ch  12-13, ki u ch  
ng, m

² Dòng d i: Ch  in th ng, c  ch  t  13-14, ki u 
ch  ng, m

² ng k  ngang, nét li n, dài b ng dòng ch  (s  
d ng l nh Draw, không dùng l nh Underline)

QUOÁC HIEÄU

1302/09/2012

BOÄ COÂNG THÖÔNG
TRÖÔØNG ÑHCN TP.HCM 

Ch  in hoa, c  ch : 13-14, ki u ch : ng, m
Phía d i có ng k  ngang, nét li n, có  
dài b ng t  1/3 n 1/2  dài c a dòng ch

TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC BAN HAØNH VAÊN BAÛN

www.fb
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Ye âu ca àu: S th t /N m ban haønh/Lo i 
v n b n - c quan ban haønh 

Ví duï: So á: 55/2005/TTLT-BNV-VPCP

Ye âu ca àu: S th t /Lo i v n b n - c
quan, chöùc danh ban haønh

Ví duï: So á: 10/Q -G

Soá, ky ù hieäu va ên baûn quy pha ïm pha ùp luaät

So á, kyù hie äu vaên ba ûn ha ønh chính

1502/09/2012

² S  v n b n: S  th  t  ng ký t i v n 
th , b t u t  s  01 vào ngày 1/1 và k t 
thúc ngày 31/12 hàng n m.

²Ký hi u v n b n: Ch  vi t t t tên lo i 
v n b n và ch  vi t t t tên t  ch c (ch c 
danh) ban hành v n b n

1602/09/2012

Tên n v  hành chính (tên t nh, thành 
ph  tr c thu c Trung ng; huy n, qu n, 
th  xã, thành ph  thu c t nh; xã, ph ng, 
th  tr n) n i c  quan, t  ch c óng tr  s . 
Chöõ in thöôøng, nghie âng, côõ chöõ 13-14

Ñòa danh ghi treân vaên baûn

1702/09/2012

² Ñòa danh ghi treân vaên baûn cuûa cô quan, 
to å chöùc Trung öông laø teân tænh, thaønh 
pho á nôi ñoùng truï sôû
Ví duï: Haø Noäi,

Thaønh pho á Hoà Chí Minh,
Bình Döông,
Taây Ninh,

www.fb
a.e
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² Ñoái vôùi cô quan, to å chöùc ca áp tænh: Te ân 
cuûa thò xaõ, tha ønh pho á thuo äc tænh nôi cô 
quan, toå chöùc ñoùng tru ï sôû.

²Ví duï: Thu û Daàu Moät,
Bie ân Hoøa,

² Ñoái vôùi cô quan caáp quaän, huye än: Te ân 
cuûa quaän, huye än.

² Ñoái vôùi toå chöùc ca áp xaõ, phöôøng: Teân 
cuûa xaõ, phöôøng.

1902/09/2012

Va ên baûn QPPL cu ûa Quoác hoäi, 
UBTVQH, HÑND: Ngaøy thoâng qua

²Vaên baûn QPPL khaùc & vaên baûn haønh 
chính: Ngaøy kyù ban haønh.

²Chöõ in thöôøng, nghie âng, côõ chöõ 13-14

ngaøy, thaùng, naêm ban haønh vaên baûn:

2002/09/2012

Te ân cuï the å loa ïi vaên baûn ñöôïc ban haønh.
² Taát caû vaên baûn QPPL & vaên ba ûn ha ønh 

chính ñeàu co ù teân lo i, tröø co âng vaên.
²Chöõ in hoa, ñaäm, côõ chöõ 14-15
²Ví duï:

QUYE ÁT ÑÒNH

TEÂN VAÊN BAÛN

2102/09/2012

Ghi khaùi quaùt noäi dung chuû yeáu cu ûa va ên 
ba ûn, giuùp xaùc ñònh nhanh choùng no äi 
dung va ên ba ûn vaø thuaän tieän cho vie äc 
theo doõi, tra tìm khi caàn thieát.

²Chöõ in th ng, côõ chöõ 13-14, ña äm
²Ví duï:

Veà vie äc naâng löông thöôøng xuye ân
ñoái vôùi o âng Nguyeãn Vaên A 

TRÍCH YEÁU NOÄI DUNG VAÊN BAÛN
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ª Phuø hôïp vôùi hình thöùc va ên baûn
² Phu ø hôïp chính saùch, phaùp luaät
² Söû duïng ngo ân ngöõ vieát, deã hie åu
²Du øng töø pho å thoâng, kho âng duøng töø ñòa 

phöông va ø töø ngöõ nöôùc ngoaøi
²Kho âng vie át taét cu ïm töø khoâng thoâng duïng.

NOÄI DUNG VAÊN BAÛN

2302/09/2012

Ngöôøi kyù vaên baûn chòu traùch nhieäm veà 
va ên baûn mình ñaõ kyù.

²Ca ùc hình thöùc kyù va ên baûn:
Kyù tröïc tie áp
Kyù thay (KT)
Thay maët (TM)
Thöøa uûy quyeàn (TUQ)
Thöøa le änh (TL)

CHÖÙC VUÏ, HOÏ TE ÂN, CHÖÕ KYÙ

2402/09/2012

3. The å thöùc, ky õ thua ät trình ba øy ba ûn sao
3.1. Caùc loa ïi baûn sao:
² Sao y ba ûn chính: Ba ûn sao ñaày ñuû, chính 

xaùc no äi dung cu ûa baûn chính.
²Trích sao: Baûn sao mo ät phaàn noäi dung 

cuûa vaên baûn ñöôïc thöïc hie än töø baûn chính.
² Sao luïc: Ba ûn sao ñaày ñuû, chính xaùc no äi 

dung cuûa vaên baûn töø ba ûn sao y baûn 
chính.

2502/09/2012

3.2. Kyõ thuaät trình ba øy baûn sao:

TEÂN CQ, TC          SAO Y BAÛN CHÍNH
Soá:   /SY           Ñòa danh, nga øy thaùng naêm

Nôi nhaän:                CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ
- Chöõ kyù, daáu
-

- Löu                                 Hoï vaø teânwww.fb
a.e

du
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VI T HOA
TRONG V N B N HÀNH CHÍNH

H ng d n c  th  t i
Ph  l c VI

VI T HOA TRONG V N B N HÀNH CHÍNH 
(Kèm theo Thông t  s  01/2011/TT-BNV 

ngày 19/01/2011 c a B  N i v )

2702/09/2012

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu the å thöùc trình ba øy vaên baûn haønh 

chính – co âng vuï?
2. Neâu kyõ thua ät trình baøy vaên baûn ha ønh 

chính – co âng vuï?

1
Sunday, September 02, 
2012

CHÖÔNG 7

NGOÂN NGÖÕ

TRONG VAÊN BAÛN HAØNH CHÍNH

S TI T H C: 1

2
Sunday, September 02, 
2012

N I DUNG
² Phong caùch ngo ân ngöõ
² Phong caùch ngo ân ngöõ haønh chính – coâng 

vuï
²Ky õ thuaät söû duïng tieáng Vie ät trong vaên 

ba ûn haønh chính – co âng vu

www.fb
a.e
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1. Phong caùch ngo ân ngöõ
1.1. Khaùi nie äm: la ø caùch löïa choïn, keát hôïp 

vaø va än du ïng phöông tieän ngo ân ngöõ lie ân 
quan ñeán nhie äm vu ï giao tie áp.

1.2. Ñaëc ñie åm
²Hoaøn caûnh giao tieáp: mo ãi vaên baûn pha ûi 

tua ân theo mo ät chuaån möïc ngoân ngöõ phu ø 
hôïp vôùi theå loaïi vaên baûn.

²Muïc ñích giao tieáp: mo ãi va ên baûn ga én vôùi 
mu ïc ñích nha át ñònh.

4
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² Ñoái töôïng giao tieáp: Ngoân ngöõ vaên baûn 
phaûi phu ø hôïp vôùi ñoái töôïng cuûa vaên baûn

²Quan heä cuûa ngöôøi tham gia giao tieáp:
Ngoân ngöõ va ên baûn phaûi phu ø hôïp vôùi noäi 
dung cu ûa vaên baûn.

5
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1.3. Pha ân loa ïi phong ca ùch ngoân ngöõ
(1) Phong caùch haønh chính – co âng vuï
(2) Phong caùch khoa hoïc – kyõ thuaät
(3) Phong caùch baùo chí – coâng luaän
(4) Phong caùch chính luaän
(5) Phong caùch sinh hoaït ha øng ngaøy

6
Sunday, September 02, 
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2. Phong ca ùch ngoân ngöõ haønh chính –
coâng v

2.1. Khaùi nieäm
² La ø khuo ân ma ãu ñe å xaây döïng vaên ba ûn 

ha ønh chính – co âng vuï theå hieän vai tro ø, vò 
trí cuûa ngöôøi to å chöùc, quaûn ly ù, ñieàu haønh 
cô quan, to å chöùc.

2.2. Ña ëc ñieåm
²Chuaån möïc ngo ân ngöõ vie át, phi ngheä 

thua ät, khoâng mang tính bie åu caûm.www.fb
a.e
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²Mang tính nghieâm trang, kho âng töï do, 
tu øy tie än.

²Khoâng mang yeáu toá caù nhaân: chöõ kyù 
cu ûa ngöôøi coù thaåm quyeàn ban ha ønh 
vaên baûn chæ xaùc nha än gia ù trò pha ùp ly ù 
cu ûa vaên baûn, kho âng mang tính xa ùc 
nhaän taùc giaû cu ûa vaên baûn.

² Ñ öôïc söû duïng trong hoaøn caûnh theo 
nghi thöùc: ñöùng ñaén, nghieâm tu ùc.

8
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2.3. Chöùc naêng
²Chöùc naêng thoâng tin: truye àn ñaït thoâng 

tin phu ïc vuï hoaït ñoäng quaûn ly ù, ñie àu 
ha ønh va ø giao dòch cu ûa cô quan, to å chöùc.

²Chöùc naêng phaùp lyù:
Quy ñònh caùc nguye ân taéc öùng xöû chung 
trong caùc quan heä xaõ hoäi.
Chöùng cöù phaùp lyù trong qua ù trình hoaït 

ñoäng cuûa cô quan, to å chöùc.
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²Chöùc naêng quaûn lyù: co âng cuï chu û yeáu 
trong hoaït ñoäng cuûa cô quan qua ûn lyù 
haønh chính nhaø nöôùc.

²Chöùc naêng vaên hoùa: truye àn ñaït thoâng 
tin, thuyeát phu ïc moïi ngöôøi chaáp haønh 
caùc quy ñònh cuûa nhaø nöôùc, quy ta éc öùng 
xöû chung cu ûa xa õ ho äi

10
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²Chöùc naêng xaõ hoäi: nhìn nhaän vaø giaûi 
quyeát caùc vaán ñeà phaùt sinh trong xaõ 
hoäi trong thôøi ñie åm vaø phaïm vi cu ï theå.

²Chöùc naêng giao tieáp.
²Chöùc naêng söû lieäu.
²Chöùc naêng tho áng keâ.

www.fb
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2.4. Tính chaát cuûa phong ca ùch ha ønh 
chính – co âng vuï

² Tính chính xaùc: chính xaùc trong söû 
du ïng töø, ñaët caâu; tính xa ùc ñònh, ñôn 
nghóa trong noäi dung vaên baûn; chæ cho 
phe ùp hie åu theo mo ät caùch.

² Tính nghieâm tuùc, khaùch quan: kho âng 
bieåu hie än caûm xuùc, y ù chí chuû quan.

² Tính khuoân maãu: theå thöùc, kyõ thuaät 
trình baøy phaûi theo maãu do pha ùp luaät 
quy ñònh.

12
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3. Kyõ thuaät söû duïng tieáng Vie ät trong 
vaên baûn ha ønh chính – coâng vuï
3.1. Töø, ngöõ trong vaên ba ûn
² Söû duïng nho ùm töø thoâng duïng, ñôn nghóa: 

chæ co ù theå hie åu theo mo ät caùch duy nhaát 
nhaèm baûo ñaûm tính chính xaùc cu ûa va ên 
ba ûn.

²Khoâng söû duïng töø ngöõ vaên chöông boùng 
ba åy, töø ñòa phöông, tieáng lo ùng, töø ngöõ 
mang y ù nghóa ñaëc bie ät, töø môùi chöa co ù 
nghóa o ån ñònh.
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² Söû duïng nho ùm töø ngöõ haønh chính: toå 
chöùc, quyeàn haïn, quaûn lyù ...

²Khi söû duïng töø Haùn-Vie ät caàn naém roõ 
nghóa cu ûa töø.

² Söû duïng nho ùm thua ät ngöõ pha ùp ly ù vaø 
thuaät ngöõ thoâng thöôøng: chæ söû duïng 
nhöõng thuaät ngöõ maø caùch hie åu ña õ 
ñöôïc tho áng nhaát vaø ñöôïc söû du ïng pho å 
bieán.
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3.2. Ca âu trong va ên baûn
²Chæ söû duïng caâu keå vaø caâu caàu khieán
²Khoâng söû duïng caâu hoûi, caâu caûm va ø caâu 

than.
²Ca àn söû duïng caâu ñôn coù ñaày ñuû hai tha ønh 

phaàn chuû ngöõ vaø vò ngöõ.
²Co ù theå duøng caâu khuye át chuû ngöõ khi chuû 

ngöõ ñaõ ñöôïc xa ùc ñònh tröôùc ñoù.
²Khoâng söû duïng lôøi noùi tröïc tie áp, tröø bie ân 

ba ûn.www.fb
a.e
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3.3. Ñoa ïn va ên trong va ên baûn:
²Die ãn ñaït mo ät yù töông ñoái troïn veïn
² So á löôïng caâu trong ñoaïn vaên khoâng haïn 

cheá, nhöng caàn pha ûi co ù caâu mang yù 
chính, caùc caâu co øn la ïi die ãn y ù phuï.

16
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Phöông phaùp la äp luaän pho å bie án:
² Phöông phaùp die ãn dòch: ñöa ra nguye ân 

ly ù laøm tie àn ñeà, sau ñoù phaùt trie ån, giaûi 
thích la øm ro õ va án ñeà ñoù.

² Phöông phaùp quy naïp: ñöa ra nhöõng 
luaän chöùng (chöùng cöù thöïc teá laøm cô sôû 
cho la äp luaän) baèng söï vieäc hoaëc soá lie äu, 
sau ñoù phaân tích, khaùi quaùt, toång hôïp laïi 
va ø keát luaän.
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² Phöông pha ùp song haønh:
Ñ öa ra nhöõng luaän chöùng coù giaù trò 
nhö nhau trong vieäc theå hieän chuû ñe à 
cu ûa ñoaïn va ên.

18
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3.4. Ca áu truùc vaên ba ûn
² Thoâng thöôøng goàm 3 phaàn:

Pha àn môû ñaàu
Pha àn no äi dung
Pha àn ke át thuùc./.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP

1. Phaân tích phong caùch ngo ân ngöõ haønh 
chính - coâng vuï?

2. Phaân tích kyõ thuaät söû duïng tieáng Vie ät 
trong va ên baûn haønh chính - co âng vuï?

1
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CHÖÔNG 8

QUY TRÌNH SOAÏN THAÛO
THUÛ TUÏC BAN HAØNH VAÊN 

BAÛN

2
Sunday, September 02, 
2012

NOÄÂI DUNG:
²Nguye ân ta éc soaïn thaûo va ên baûn
² Trình töï soaïn thaûo & ban haønh vaên baûn

3
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DANH MUÏC TÖØ VIEÁT TAÉT
²VB: Vaên baûn
²VBQPPL: Vaên baûn quy pha ïm phaùp luaät
²VBHC: Vaên ba ûn ha ønh chính
²VBTP: Vaên baûn tö phaùp

www.fb
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1. Nguyeân ta éc soa ïn thaûo VB
(1) No äi dung pha ûi hôïp hie án & hôïp phaùp
(2) Ñu ùng theå thöùc
(3) Ñu ùng tha åm quyeàn
(4) Baûo ña ûm tính khaû thi
(5) Trình baøy theo phong caùch ngo ân ngöõ 

haønh chính - co âng vuï

5
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1.1. Noäi dung phaûi hôïp hieán & hôïp pha ùp
² Phuø hôïp nguye ân taéc cuûa Hie án phaùp & 

quy ñònh cu ûa phaùp luaät.
²Ba ûo ñaûm tính thoáng nhaát, thöù ba äc hie äu 

löïc pha ùp lyù trong heä thoáng phaùp lua ät.
²VB caáp döôùi kho âng tra ùi VB caáp tre ân
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Tha åm quyeàn ba õi boû, ñình chæ thi haønh 
VBQPPL vi hieán:

Quo ác ho äi
UÛy ban Thöôøng vu ï Quo ác ho äi
Thuû töôùng Chính phu û

Trong t ng lai:
TOØA AÙN HIEÁN PHAÙP
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QUOÁC HOÄI
²Coù quyeàn baõi boû vaên baûn QPPL cuûa:

Quoác hoäi
UÛy ban Thöôøng vu ï Quo ác ho äi
Chuû tòch nöôùc
Chính phu û
Thuû töôùng
Toøa a ùn nhaân daân to ái cao
Vie än kie åm sa ùt nhaân daân to ái cao.www.fb
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UÛY BAN THÖÔØNG VUÏ QUOÁC HOÄI
²Coù quyeàn huûy boû vaên baûn QPPL cuûa:

Chính phu û
Thuû töôùng
To øa aùn nha ân daân toái cao
Vie än kieåm saùt nha ân daân toái cao
Nghò quyeát Ho äi ñoàng nhaân daân caáp tænh.
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THUÛ TÖÔÙNG CHÍNH PHUÛ
²Coù quyeàn baõi boû, ñình chæ thi haønh vaên 

baûn QPPL cuûa:
Boä tröôûng
Thuû tröôûng cô quan ngang Bo ä
UÛy ban nha ân da ân caáp tænh
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Th m quy n huûy b VBTP:
C quan ban haønh v n b n
C quan c p tre ân

Th m quy n h y b VBHC:
C quan, t ch c ban ha ønh
C quan, t ch c c p tre ân
To øa aùn nhaân daân
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1.2. Ñuùng the å thöùc *
² Theå thöùc trình ba øy do pha ùp luaät quy ñònh
1.3. Ñuùng tha åm quye àn
² Thaåm quye àn ban haønh VB quy ñònh bôûi:

Phaùp luaät
Ñie àu leä cuûa toå chöùc.

1.4. Baûo ñaûm tính kha û thi
² Phuø hôïp lónh vöïc, ñoái töôïng ñie àu chænh.
²Ca ên cöù ñie àu kie än thöïc teá.www.fb

a.e
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1.5. Trình baøy theo phong ca ùch ngo ân
ngöõ haønh chính – coâng vuï:

Phong caùch ngo ân ngöõ duøng trong lónh
vöïc pha ùp luaät, quaûn lyù nhaø nöôùc vaø to å
chöùc haønh chính.
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2. Trình töï soa ïn tha ûo & ban ha ønh VB
2.1. Chua ån bò
²Xaùc ñònh:

Muïc ñích cu ûa VB
Te ân loaïi & noäi dung VB.
Ñoái töôïng cuûa VB.

Chua ån bò döõ kieän (thu thaäp & xöû ly ù 
tho âng tin) cho no äi dung VB.

a ùnh giaù ta ùc ñoäng (tích cöïc, tieâu cöïc) 
cuûa VB
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2.2. Xa ây döïng ñe à cöông VB
² To ùm taét caùc yù chính cuûa VB
² Löïa choïn thoâng tin ñeå ñöa vaøo töøng 

phaàn cu ûa caáu truùc VB

15
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2.3. Vieát döï thaûo no äi dung VB
²Döïa vaøo ñeà cöông & maãu VB.
2.4. Duye ät & kyù VB
² Trình la õnh ñaïo duye ät VB. 
²No äi dung caàn duyeät: Thaåm quye àn, the å 

thöùc, no äi dung, mu ïc ñích ban haønh.
²No äi dung ngöôøi duyeät ghi: Duye ät, soá baûn 

ban haønh, ngaøy duye ät, chöõ kyù.

www.fb
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2.5. Ban haønh vaên baûn
²B n g c v n b n: Có ch  ký tr c ti p

c a ng i có th m quy n ban hành.
Ba ûn goác la ø cô sôû phaùp ly ù ñeå hình thaønh 
baûn chính.

²B n chính v n b n: Không có ch  ký 
tr c ti p c a ng i có th m quy n ban 
hành.

17
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² Ño ùng da áu
²Vaøo Soå co âng vaên ñi
² Pha ùt haønh vaên ba ûn
² L u v n b n:

B n g c l u t i V n th
B n chính l u trong h  s

² Theo doõi vieäc thöïc hie än:
Ñe å kòp thôøi ñie àu chænh
Ru ùt kinh nghie äm

18
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP

1. Ne âu caùc yeâu caàu ñoái vôùi vieäc soaïn thaûo 
vaø ban haønh vaên baûn?

2. Ne âu caùc böôùc soaïn thaûo vaø ban haønh 
vaên ba ûn?

19
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Câu 1: V n  nào sau ây không ph i là 
nguyên t c xây d ng, ban hành v n b n 
QPPL:

A. m b o tính h p hi n, h p pháp.
B. Tuân th  th m quy n.
C. Có hi u l c ch m nh t 15 ngày sau ngày 

c thông qua, công b  ban hành.
D. B o m tính kh  thi. 

www.fb
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CH NG 9

K THU T
SO N TH O & TRÌNH BAØY

VAÊN BAÛN HAØNH CHÍNH

2
Sunday, September 02, 
2012

NOÄI DUNG
² Baøi 1: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Quyeát ñònh
² Baøi 2: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Thoâng baùo
² Baøi 3: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Tôø trình
² Baøi 4: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Baùo caùo
² Baøi 5: Kyõ thuaät ghi Bieân ba ûn
² Baøi 6: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Hôïp ñoàng
² Baøi 7: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Coâng vaên
² Baøi 8: Kyõ thuaät soa ïn tha ûo Ñôn thö caù nhaân
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BAØI 1

K THU T SO N TH O
& TRÌNH BAØY QUY T NH

S TI T H C: 1

4
Sunday, September 02, 
2012

N I DUNG
² Khái ni m
² Th m quy n ban hành
² C u trúc c a quy t nh

www.fb
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1. Khaùi nieäm
1.1. Quye át ñònh quy phaïm pha ùp luaät
²Quy ñònh cheá ñoä, chính saùch, nhie äm vu ï 

quye àn ha ïn toå chöùc boä maùy nha ø nöôùc.
1.2. Quye át ñònh haønh chính
²Quy ñònh cheá ñoä, chính saùch trong noäi 

boä toå chöùc.
²Quye át ñònh co âng taùc nhaân söï, lao ño äng 

tie àn löông, saûn xua át kinh doanh ...
6

Sunday, September 02, 
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2. Thaåm quye àn ban haønh
2.1. Quyeát ñònh quy pha ïm phaùp luaät
²Chu û tòch nöôùc, Thuû töôùng Chính phu û, 

T ng Ki m toa ùn Nhaø nöôùc, UÛy ban nhaân 
da ân caùc caáp.

2.2. Quyeát ñònh ha ønh chính
²Ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå chöùc.
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3. Caáu truùc cuûa quyeát ñònh
²Goàm hai pha àn:

(1) Caên cöù ban ha ønh
(2) No äi dung ñieàu chænh

8
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C N C
BAN HAØNH

C N C
PHAÙP LYÙ

C N C
THÖÏC TEÁ

C N C
THAÅM
QUYEÀN

C N C
AÙP DUÏNG

3.1. Ca ên cöù ban ha ønh (1)

www.fb
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3.1. Caên cöù ban haønh (2)
²Ca ên cöù thaåm quye àn: Chöùng minh 

quye àn h n cu ûa chuû theå ban haønh Q .
²Ca ên cöù a ùp duïng: Cô sôû phaùp ly ù söû duïng 

trong noäi dung ñie àu chænh c a Q .
²Ca ên cöù thöïc teá: Ñie àu kieän hoaëc cô sôû 

thöïc tieãn ñeå ban haønh Q .
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3.2. Noäi dung ie àu chænh (1)
QUYEÁT ÑÒNH

Veà naâng löông, khen thöôûng (2 Ñieàu)*
Ñie àu 1: Quy ñònh veà haønh vi, ñoái töôïng, 

möùc ñoä vaø thôøi gian ñie àu chænh.
Ñie àu 2: Ñie àu khoaûn thi ha ønh (ngaøy coù hieäu 

cu ûa quyeát ñònh; ng i co ù traùch nhie äm thi 
ha ønh Quye át ñònh)
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3.2. No äi dung ieàu chænh (2)
QUYE ÁT ÑÒNH

Ve à boå nhie äm, ñieàu ño äng,
cho tho âi vieäc (3 ñie àu):

Ñieàu 1: Quy ñònh veà haønh vi, ño ái töôïng, 
möùc ñoä vaø thôøi gian ñieàu chænh.

Ñieàu 2: Quy ñònh veà löông, phu ï caáp
Ñieàu 3: Ñie àu khoa ûn thi haønh
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3.2. Noäi dung ie àu chænh (3)
QUYEÁT ÑÒNH

Ve à thaønh la äp to å chöùc, ñôn vò (4 Ñieàu) *
Ñie àu 1: Quy ñònh veà haønh vi, ñoái töôïng, 

möùc ñoä vaø thôøi gian ñie àu chænh.
Ñie àu 2: Quy ñònh chöùc na êng, nhie äm vuï, 

quyeàn haïn cu ûa toå chöùc.
Ñie àu 3: Quy ñònh veà cô caáu to å chöùc, nhaân 

söï c a t ch c.
Ñie àu 4: Ñie àu khoaûn thi ha ønh.www.fb
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TOÅNG CTY SOÂNG ÑA Ø COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
COÂNG TY TNHH HOØA BÌNH                             Ñoäc laäp - Töï  do - Haïnh phuùc

So á:        /QÑ-GÑ                                   Ñòa danh, nga øy … … thaùng … … naêm ….

QUYEÁT ÑÒNH
V vi c na âng löông, khen thöôûng

GIAÙM ÑOÁC COÂNG TY
Caên cöù quy ñònh cuûa Lua ät Doanh nghi p n m 2005;
Caên cöù Ñieàu leä Coâng ty;
Theo ñeà nghò cuûa Tröôûng Phoøng Nhaân söï,

QUYEÁT ÑÒNH

Ñieàu 1: Quy ñònh veà haønh vi, ñoái töôïng, phaïm vi, thôøi gian ñieàu chænh.
Ñieàu 2: Ñieàu khoaûn thi haønh.

Nôi nhaän:                                                                 GIAÙM ÑOÁC
- …… ……… …. ;
- Löu VT, (6).H.
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Sunday, September 02, 
2012

TOÅNG CTY SO ÂNG ÑA Ø COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
COÂNG TY TNHH HO ØA BÌNH                     Ñoäc laäp - Töï  do - Haïnh phuùc

Soá:        /QÑ-GÑ                    Ñòa danh, ngaøy … thaùng … naêm …

QUYEÁT ÑÒNH
V vi c boå nhieäm, ñieàu ñoäng

GIAÙM ÑOÁC COÂNG TY
Caên cöù Luaät Doanh nghieäp naêm 2005;
Caên cöù Ñieàu le ä Coâng ty;
Caên cöù thöïc teá …,

QUYEÁT ÑÒNH

Ñieàu 1: Quy ñònh veà haønh vi, ñoái töôïng, phaïm vi, thôøi gian ñieàu chænh.
Ñieàu 2: Quy ñònh veà löông vaø phuï caáp, cheá ñoä.
Ñieàu 3: Ñieàu khoaûn thi haønh.

Nôi nhaän:                                                                  GIAÙM ÑOÁC
- …… ……… …..;
- Löu VT, (6).H.
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Sunday, September 02, 
2012

TEÂN CQ, TC CAÁP TREÂN         COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC                      Ñoäc laäp - Töï  do - Haïnh phuùc

Soá:        /QÑ- …                         Ñòa danh, ngaøy … thaùng … naêm …

QUYEÁT ÑÒNH
V vi c thaønh laäp toå chöùc, ñôn vò

THAÅM QUYEÀN BAN HAØNH
Caên cöù thaåm quyeàn …;
Caên cöù aùp duïng …;
Caên cöù thöïc teá …,

QUYEÁT ÑÒNH
Ñieàu 1: Quy ñònh veà haønh vi, ñoái töôïng, phaïm vi, thôøi gian ñieàu chænh.
Ñieàu 2: Quy ñònh veà chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa ñôn vò.
Ñieàu 3: Quy ñònh veà cô caáu toå chöùc, nhaân söï cuûa ñôn vò.
Ñieàu 4: Ñieàu khoaûn thi haønh.

Nôi nhaän:                                      CHÖÙC VUÏ QUYEÀN HAÏN NGÖÔØI KYÙ
- … …… …… …..;
- Löu VT, (6).H. 16

Sunday, September 02, 
2012

BAØI TAÄP
1. So n Quy t ñ nh bo å nhieäm Tröôûng 

Phoøng Kinh doanh cuûa Gia ùm ñoác 
Co âng ty TNHH Hoøa Bình *

www.fb
a.e

du
.vn
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Sunday, September 02, 
2012

BAØI 2
KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO 

TRÌNH BAØY THOÂNG BAÙO

SOÁ TIEÁT HOÏC: 1

2
Sunday, September 02, 
2012

N I DUNG BÀI GI NG
²Khái ni m thông báo
²Yêu c u c a thông báo
²C u trúc c a thông báo
²Các lo i thông báo

3
Sunday, September 02, 
2012

1. Khaùi nieäm
² Laø loa ïi vaên baûn haønh chính ña naêng
²No äi dung:

Truye àn ñaït quyeát ñònh, tin töùc, söï vie äc
Tho âng tin veà hoaït ñoäng cuûa CQ, TC
Truye àn ña ït chuû tröông, chính saùch

4
Sunday, September 02, 
2012

2. Yeâu ca àu
² Thoâng tin nhanh choùng, kòp thôøi
²Ng n goïn, cu ï theå, deã hieåu
²Khoâng la äp luaän, nha än ñònh daøi doøng
²Xaùc ñònh ro õ noäi dung caàn tho âng baùo
²Xaùc ñònh mu ïc ñích vaø thaåm quye àn ra 

thoâng baùo.

www.fb
a.e
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3. Caáu truùc thoâng ba ùo
² Phaàn môû ñaàu: Ne âu mu ïc ñích, chuû theå, 

tha åm quyeàn ra thoâng baùo, ñoái töôïng 
nha än thoâng ba ùo.

² Phaàn noäi dung: Noäi dung caàn thoâng ba ùo
² Phaàn keát thuùc: Nhaán maïnh no äi dung 

caàn thoâng ba ùo, xaùc ñònh thôøi ha ïn co ù hieäu 
löïc va ø quy taéc xöû söï seõ ñöôïc a ùp duïng 
neáu coù vi phaïm.

6
Sunday, September 02, 
2012

4. Ca ùc loa ïi thoâng ba ùo
4.1. Tho âng ba ùo veà mo ät söï vie äc
²Ví duï: Thoâng baùo veà hoäi nghò, hoäi chôï, 

trieån la õm, söï kieän…
²Noäi dung chính caàn thoâng baùo:

Chuû theå tie án haønh, mu ïc ñích, thôøi 
gian, thôøi haïn, ñòa ñieåm, thaønh phaàn, 
ñoái töôïng tham döï…
Quye át ñònh, keát quaû.

7
Sunday, September 02, 
2012

4.2. Thoâng baùo veà vaên ba ûn môùi, chuû 
tröông, chính saùch

²Noäi dung caàn thoâng baùo:
Chuû theå ban haønh
Teân goïi, thôøi gian ban haønh
Toùm taét noäi dung
Thôøi gian, phaïm vi thöïc hie än.

8
Sunday, September 02, 
2012

4.3. Tho âng ba ùo veà hoa ït ñoäng quaûn lyù
²Noäi dung caàn thoâng baùo:

Noäi dung cu ûa hoaït ñoäng quaûn ly ù
Ly ù do tieán ha ønh hoaït ñoäng quaûn ly ù
Thôøi gian, ph m vi tieán haønh.

www.fb
a.e
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Sunday, September 02, 
2012

4.4. Thoâng baùo veà nhieäm vuï ñöôïc giao
²Noäi dung caàn thoâng baùo:

Toùm taét nhie äm vuï ñöôïc giao
Caùc ye âu caàu khi thöïc hi n nhieäm vuï
Bie än phaùp caàn a ùp duïng ñe å hoa øn thaønh 
nhieäm vuï.

10
Sunday, September 02, 
2012

TEÂN CQ, TC CAÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM

TEÂN CÔ QUAN, TO Å CHÖÙC Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá: /TB Ñòa danh, nga øy …… thaùng …… naêm ….

THOÂNG BAÙO
V vi c…… ……… ………… ……… ……

Phaàn môû ñaàu: Neâu muïc ñ ích, chuû theå, thaåm quyeàn thoâng ba ùo

Phaàn noäi dung: Nhöõng n i dung caàn tho âng baùo

Phaàn keát thuùc: Yeâu ca àu thöïc hie än, thôøi gian to å chöùc va ø hieäu
löïc thi haønh, quy ta éc xöû sö ï se õ ñ öô ïc a ùp duïng neáu vi pha ïm.

Nôi nhaän: QUYEÀN HAÏN, CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ

- …… ……… …..;

- Löu VT, (6).H.

11
Sunday, September 02, 
2012

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Ne âu caùc yeâu caàu cu ûa thoâng ba ùo?
2. Caáu tru ùc cu ûa thoâng baùo va ø nhöõng noäi 

dung chính cu ûa caùc loaïi tho âng ba ùo?
3. Soaïn Thoâng baùo veà keát quaû cuoäc hoïp 

ñaàu na êm trieån khai keá hoaïch saûn xuaát 
kinh doanh cu ûa co âng ty?

4. Soa ïn Thoâng ba ùo veà vieäc chuyeån truï 
sôû laøm vieäc Coâng ty?

1
Sunday, September 02, 
2012

BAØI 3

KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO 
TRÌNH BAØY TÔØ TRÌNH

SOÁ TIEÁT HOÏC: 1

www.fb
a.e
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Sunday, September 02, 
2012

NOÄI DUNG BAØI GIAÛNG
²Khaùi nie äm Tôø trình
²Ye âu caàu cu ûa Tôø trình
²Caáu tru ùc cu ûa Tôø trình

3
Sunday, September 02, 
2012

1. Khaùi nie äm
² La ø loaïi va ên baûn haønh chính
²Du øng cho CQ, TC caáp döôùi
²No äi dung: Ñeà xuaát, xin phe â duyeät v n ñ

thu c th m quy n quy t ñ nh c a CQ, 
TC c p treân.

4
Sunday, September 02, 
2012

2. Ye âu caàu
²Ne âu tính caáp thie át cu ûa vaán ñeà xin phe â 

duye ät, ñeà xuaát.
²Va án ñeà xin phe â duyeät, ñe à xua át phaûi ñöôïc 

die ãn giaûi baèng phöông aùn.
²Caùc giaûi phaùp thöïc hieän pha ûi mang tính 

kha û thi.

5
Sunday, September 02, 
2012

3. Ca áu truùc cuûa tôø trình
² Phaàn môû ñaàu: Nha än ñònh chung veà tình 

hình thöïc te á (thua än lôïi, kho ù khaên) töø ñoù 
chæ ra tính caáp thieát cuûa vaán ñeà xin pheâ 
duyeät, ñe à xua át.

² Phaàn noäi dung: No äi dung cuûa ñeà xua át, 
phöông a ùn thöïc hieän.

² Phaàn keát thuùc: YÙ nghóa, taùc duïng cuûa ñeà 
xuaát.www.fb

a.e
du

.vn
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Sunday, September 02, 
2012

TEÂN CQ, TC CA ÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC                        Ñoäc laäp - Töï  do - Haïnh phuùc

Soá:        /TT                                Ñòa danh, nga øy …… thaùng …… naêm ….

TÔØ TRÌNH
Veà vieäc. . . . . . . . . . . .

Kính gôûi: ……… …………… ………… …………… ……

Phaàn môû ña àu: Nhaän ñònh tình hình, phaân tích nhöõng thuaän lôïi, khoù khaên 
laøm cô sôû cho vieäc ñeà xuaát vaán ñeà.

Phaàn noäi dung: Neâu noäi dung cuûa ñeà nghò môùi, ñeà xuaát caùc phöông aùn 
thöïc hieän, döï kieán nhöõng vaán ñeà coù theå phaùt sinh khi thöïc hieän.

- Neâu nhöõng khoù khaên, thuaän lôïi (chuû quan, khaùch quan) khi trieån khai 
thöïc hieän vaø döï kieán bieän phaùp khaéc phuïc.

Phaàn keát thuùc: Neâu yù nghóa, taùc duïng cuûa ñeà nghò môùi; ñeà nghò caáp treân 
xem xe ùt chaáp thuaän ñeå sô ùm trieån khai thöïc hieän.

Nôi nhaän:                                                QUYEÀN HAÏN, CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ
- …… ……… …..;
- Löu VT, (6).H. 7

Sunday, September 02, 
2012

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu caùc yeâu caàu cuûa tôø trình?
2. Caáu truùc cuûa tôø trình vaø nhöõng noäi dung 

chính cu ûa tôø trình?
3. La ø Gia ùm ñoác Chi nhaùnh Co âng ty CP 

Hoa Mai taïi tænh Bình Döông, em ha õy 
soa ïn Tôø trình gôûi Giaùm ñoác Co âng ty 
xin tuye ån duïng theâm nha ân söï vaø mua 
moät oâ-to â phuïc vuï cho coâng vieäc kinh 
doanh cuûa Chi nhaùnh *

1
Sunday, September 02, 
2012

BAØI 4

KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO
TRÌNH BAØY BAÙO CAÙO

SOÁ TIE ÁT HOÏC: 1

2
Sunday, September 02, 
2012

N I DUNG BÀI GI NG
²Khái ni m báo cáo
²Yêu c u c a báo cáo
²Phân lo i báo cáo
²C u trúc c a báo cáo
²Ph ng pháp so n báo cáo

www.fb
a.e

du
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Sunday, September 02, 
2012

1. Khaùi nieäm
²Va ên baûn haønh chính
²Chæ duøng cho CQ, TC caáp döôùi
²Noäi dung: Phaûn aùnh söï vieäc, hoa ït ñoäng 

cuûa CQ, TC trong mo ät khoaûng thôøi gian 
cuï theå.

²Chöùc naêng: Giu ùp CQ, TC caáp treân ña ùnh 
gia ù ñöôïc tình hình thöïc te á, kòp thôøi ñe à ra 
chính saùch, bie än phaùp quaûn ly ù phuø hôïp.

4
Sunday, September 02, 
2012

2. Yeâu ca àu cuûa baùo caùo
² Trung thöïc, khaùch quan, chính xaùc:

Chi tieát, so á lie äu phaûi ñu ùng thöïc teá.
²Cuï theå, coù troïng taâm: Giu ùp caáp tre ân 

ña ùnh giaù ñuùng tình hình thöïc te á ñeå ban 
ha ønh caùc quyeát ñònh qua ûn lyù.

²Kòp thôøi, nhanh choùng: Vì baùo caùo phu ïc 
vuï co âng taùc qua ûn lyù, ñieàu ha ønh.

5
Sunday, September 02, 
2012

Coâng taùc

Chuyeân ñeà

Chuyeân moân

3. Phaân loa ïi baùo caùo

Chung

Thöïc teá

6
Sunday, September 02, 
2012

3. Phaân loa ïi baùo caùo (2)
²Baùo caùo coâng taùc: Sô keát, toång keát
²Baùo caùo chuyeân ñeà: Mo ät vaán ñeà trong 

hoaït ñoäng cuûa to å chöùc
²Baùo caùo chuyeân moân: Taøi chính, thue á …
²Baùo caùo chung: Ñe à caäp taát caû caùc ma ët 

hoaït ñoäng cuûa to å chöùc
²Baùo caùo thöïc teá: Thöïc teá coâng taùc vaø ñeà 

xuaát bie än pha ùp giaûi quyeát vaán ñeà.www.fb
a.e

du
.vn
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4. Caáu truùc cuûa ba ùo ca ùo
²Môû ña àu: Nhieäm vuï ñöôïc giao, thua än lôïi 

vaø kho ù khaên trong quaù trình thöïc hieän
²Noäi dung: Keát quaû thöïc hie än; co âng vie äc 

ñaõ la øm ñöôïc, chöa la øm ñöôïc; nguye ân 
nha ân chuû quan – khaùch quan.

²Keát thuùc: Muïc tie âu, nhie äm vuï môùi, bieän 
pha ùp thöïc hie än, kieán nghò caáp tre ân

8
Sunday, September 02, 
2012

5. Phöông phaùp soa ïn ba ùo ca ùo
5.1. Chua ån bò:
²Xaùc ñònh mu ïc ñích cuûa baùo caùo.
² Thu tha äp döõ lie äu caàn ba ùo caùo: Ño ái chieáu 

thoâng tin thu nhaän ñöôïc ñe å kie åm chöùng 
ñoä xaùc thöïc cuûa thoâng tin.

² Saép xe áp, to ång hôïp döõ lieäu baùo caùo.
² T ng k t hoaït ñoäng, kinh nghie äm, yù kie án 

caàn ñeà xuaát le ân caáp tre ân.

9
Sunday, September 02, 
2012

5.2. Vieát baùo caùo
² Baùo caùo sô keát (6 thaùng):

Coâng vieäc ñaõ laøm ñöôïc, chöa la øm ñöôïc.
Nguyeân nhaân chuû quan, khaùch quan.
Bieän phaùp thö ïc hieän coâng vieäc co øn laïi.

Baùo caùo toång keát (12 thaùng):
Toång hôïp nhieäm vuï ñaõ hoaøn thaønh, chöa 

hoaøn thaønh (ke át quaû cuï theå).
Nguyeân nhaân ch a hoaøn thaønh.
Phöông höôùng nhieäm vuï cho n m sau.

10
Sunday, September 02, 
2012

TEÂN CQ, TC CA ÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC                     Ñoäc laäp - Töï  do - Haïnh phuùc

Soá:        /BC                            Ñòa danh, ngaøy …… thaùng …… naêm ….

BAÙO CAÙO
Veà vieäc. . . . . . . . . . . .

Kính gôûi: …… ……… ……… ……… ……… ……… ……

Phaàn môû ñaàu: Ñaëc ñieåm tình hình; nhieäm vuï ñöôïc giao; thuaän lôïi khoù khaên
Phaàn noäi dung: - Kie åm ñieåm nhöõng vieäc ñaõ laøm ñöôïc, nhöõng toàn taïi cuï theå, 
nguyeân nha ân chuû quan - khaùch quan

- Ñaùnh giaù keát quaû keøm theo soá lieäu thöïc teá (ñaït bao nhieâu % chæ tieâu, 
nhieäm vuï ñöôïc giao)
Phaàn keát thuùc: Muïc tieâu, nhieäm vuï saép tôùi; ca ùc bieän phaùp thöïc hieän; Kieán nghò, 
ñeà xuaát vôùi caáp treân.

Nôi nhaän:                                               QUYEÀN HAÏN, CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ
- …… ……… …..;
- Löu VT, (6).H.www.fb
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Ne âu caùc yeâu caàu cu ûa ba ùo caùo?
2. Caáu tru ùc cu ûa baùo caùo vaø nhöõng no äi 

dung chính cu ûa baùo caùo?
3. Soa ïn Baùo caùo ve à hoa ït ño äng cuûa lôùp 

em naêm hoïc vöøa qua?

NH NG N I DUNG CHÍNH

1. Khaùi nieäm bieân baûn
2. Phaân loaïi bieân baûn
3. Phöông phaùp ghi bie ân baûn
4. Ca áu tru ùc cu ûa bie ân baûn

1. Khái ni m biên b n

±V n b n ghi l i nh ng s  vi c, v  vi c 
ã x y ra / ang di n ra  làm ch ng 

c  pháp lý v  sau
±Yêu c u: Ghi trung th c, khách quan, 

chính xác và y .

www.fb
a.e

du
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2. Các lo i biên b n

± Biên b n h i h p: Ghi l i ti n trình, di n 
bi n

± Biên b n hành chính: Ghi l i s  vi c theo 
quy nh hành chính: Biên b n vi ph m…

± Biên b n trong l nh v c t  pháp: Ghi l i 
nh ng s  vi c theo quy nh c a pháp lu t t  
t ng trong ho t ng c a các CQ t  pháp: 
Biên b n phiên tòa, biên b n l y l i khai … 

3. Ph ng pháp ghi biên b n

± Phân lo i thông tin khi ghi:
² Thông tin  bi t - ghi ý chính
² Thông tin  th c hi n - ghi y 

± N u ng i phát bi u yêu c u ghi nguyên v n 
thì s  d ng hình th c d n l i nói tr c ti p

± T p trung l ng nghe, ghi chép nhanh
± S  d ng k  thu t bi n i câu.

4. C u trúc c a biên b n
± M  u: Th i gian, a i m l p biên b n, 

thành ph n tham d
± N i dung:
² Biên b n h i h p / v  vi c ang di n ra: ghi 

theo ti n trình
² Biên b n s  vi c ã x y ra: mô t  l i hi n 

tr ng, ghi l i khai nhân ch ng
± K t lu n: Ghi th i gian, a i m k t thúc vi c 

l p biên b n, biên b n c c thông qua 
nh ng ng i tham d , s  b n c l p.

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
± Phaân loaïi bieân baûn?
± Neâu phöông phaùp ghi bie ân baûn?
± Caáu truùc cuûa bieân baûn?

www.fb
a.e
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102/09/2012

BÀI 6
K  THU T

SO N TH O & TRÌNH BÀY

H P NG
S  TI T H C: 1

202/09/2012

NH NG N I DUNG CHÍNH:
² Khái ni m h p ng
² i u ki n có hi u l c c a h p ng
² Các lo i h p ng
² C u trúc c a h p ng
² Nh ng i u c n l u ý khi so n th o h p 

ng
² Các l i th ng g p khi so n th o h p 

ng.

302/09/2012

1. Khái ni m h p ng
² Th a thu n gi a các bên trên c  s  t  

nguy n, không vi ph m i u c m c a 
pháp lu t và không trái o c xã h i 
nh m xác l p, thay i ho c ch m d t 
quy n và ngh a v  c a các bên.

² H p ng có tính ràng bu c i v i các 
bên v  m t pháp lý.

402/09/2012

2. i u ki n có hi u l c c a h p ng
² Ch  th  h p ng có th m quy n ký k t
² M c ích, n i dung h p ng không vi 

ph m i u c m c a pháp lu t, trái o 
c xã h i

² Ch  th  t  nguy n tham gia quan h  
h p ng

² Hình th c h p ng phù h p quy nh 
c a pháp lu twww.fb

a.e
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502/09/2012

3. Các lo i h p ng
² H p ng dân s
² H p ng kinh doanh, th ng m i
² H p ng lao ng

602/09/2012

4. C u trúc c a h p ng: 3 ph n
² Ph n c n c  pháp lý và th c t :

V n b n pháp quy làm c  s  cho h p ng
C n c  th c t  trao i gi a các bên

² Ph n ch  th  giao k t:
Tên ch  th  giao k t
Thông tin liên quan n ch  th  ( a ch , 
ch c v , tài kho n, mã s  thu , i n tho i)

² Ph n n i dung th a thu n:
Các i u kho n h p ng

702/09/2012

5. Nh ng i m c n l u ý khi so n h p 
ng

² Tên h p ng: Theo n i dung th a thu n
² Không s  d ng tên “H p ng kinh t ”.
² t tên h p ng theo n i dung th a 

thu n và i t ng h p ng.
² T o thu n l i cho công tác qu n lý, gi i 

h n ph m vi v n b n pháp lu t i u ch nh.
² Ví d : “H p ng gia công”, “H p ng 

mua bán hàng hóa”.

802/09/2012

i u kho n thanh toán rõ ràng
S  ti n c n  l i
Th i gian c n
Ch  tài s  c áp d ng tr ng h p vi 
ph m thanh toán (VD: ch m thanh toán)

² Trách nhi m thanh toán các kho n thu , 
phí, b o hi m …

www.fb
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902/09/2012

Chú tr ng i u kho n tùy nghi:
Các tr ng h p mi n trách nhi m do vi 

ph m h p ng
M c ph t vi ph m
Bên thua ki n ph i tr  chi phí thuê lu t 

s  c a bên th ng ki n
Vi c s a i c a h p ng ph i c 

l p thành v n b n
Quy n chuy n nh ng h p ng cho 

bên th  ba …
R i ro i v i i t ng h p ng

1002/09/2012

² Tính ch t ch , c  th  c a h p ng
Máy móc, thi t b  c n quy nh rõ ph n 
m m hay ph  tùng kèm theo.
Nh ng thi t h i c  th  do giao hàng ch m.
Ng i ch u chi phí v n chuy n.

i u kho n v  gi i thích h p ng

1102/09/2012

V  tranh ch p h p ng b o hi m gi a 
Cty B o hi m AAA và NH i Tín:

² NH i Tín ký v i Cty B o hi m AAA h p 
ng b o hi m xe ô-tô Mercedes v i 

ph m vi b o hi m nh  sau: âm va, l t , 
h a ho n, cháy n , bão, l  l t, s t l , sét 
ánh, ng t, m a á, m t toàn b  xe 

và tai n n r i ro b t ng khác.
² Ngày 1/8/2008 m a k t h p v i tri u 

c ng ã ng p t ng h m  xe c a ngân 
hàng gây h  h ng n ng chi c Mercedes. 
K t qu  giám nh thi t h i: 400 tri u

1202/09/2012

² i Tín cho r ng xe n m trong ph m vi 
“tai n n r i ro b t ng ” và yêu c u AAA 
b i th ng.

² AAA thì cho r ng vi c n c ng p gây h  
h i xe không thu c ph m vi b o hi m vì 
“tai n n r i ro b t ng ” là nh ng r i ro 
x y ch  trong tích t c, không l ng tr c 

c nh  cành cây r i, xe m t lái ... Còn 
s  c  m a ng p x y ra trong kho ng th i 
gian dài t  16h30 – 17h nên không ph i là 
“tai n n r i ro b t ng ”.www.fb
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1302/09/2012

² Theo T  i n Ti ng Vi t 1994 – NXB 
KHXH: “b t ng ” là “không ai ng , x y 
ra ngoài d  tính”.

² T  i n Ti ng Vi t – Ngôn ng  h c Vi t 
Nam, NXB Thanh Hóa: “B t ng ” là 
“không ng  t i, không d  tính tr c 

c”.
² Nh  v y “b t ng ” không bao hàm khái 

ni m “X y ra trong tích t c”.

1402/09/2012

² Gi i thích h p ng b o hi m: N u h p 
ng b o hi m có i u kho n không rõ 

ràng thì i u kho n ó c gi i thích 
theo h ng có l i cho bên mua b o hi m 
( 21 Lu t Kinh doanh b o hi m 2000)

² K t lu n: Tranh ch p gi a AAA và i 
Tín xu t phát t  s  thi u ch t ch  và rõ 
ràng trong i u kho n quy nh v  ph m vi 
b o hi m, các bên ã không c  th  hóa 
các tr ng h p thu c “tai n n r i ro b t 
ng ”./.

1502/09/2012

CÂU H I ÔN T P
² H p ng là gì?
² Nêu các i u ki n có hi u l c c a h p 

ng?
² C u trúc c a h p ng?
² So n h p ng mua bán hàng hóa?

BÀI 7

K  THU T SO N TH O
CÔNG V N

S  TI T H C: 1
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NH NG N I DUNG CHÍNH

1. Khaùi nieäm
2. Phaân loaïi
3. aëc ñie åm
4. Ph ng pha ùp soaïn thaûo
5. No äi dung mo ät so á loaïi coâng va ên haønh 

chính

1. Khái ni m công v n hành chính

±V n b n không có tên lo i
±S  d ng ph  bi n trong ho t ng c a 

c  quan, t  ch c
±Ph ng ti n giao ti p chính th c c a 

các c  quan, t  ch c.

2. Các lo i công v n hành chính
± Công v n yêu c u, ki n ngh ,  ngh
± Công v n tr  l i (phúc áp) *
± Công v n h ng d n
± Công v n gi i thích
± Công v n ôn c, nh c nh  *
± Công v n ch  o
± Công v n trao i ý ki n
± Công v n c m n

3. c i m c a công v n hành chính

± Ch  th  ban hành:
² C  quan, t  ch c
² Cán b , công ch c nhà n c có th m 

quy n
± M c ích ban hành:
² Gi i quy t các v n  theo th m quy n & 

ch c n ng c giaowww.fb
a.e
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4. Ph ng pháp so n th o

±B  c c g m 3 ph n:
²M  u: Lý do, m c ích
²N i dung: Thông tin c n truy n t
² K t lu n: Yêu c u ho c l i chào trân 

tr ng

5. N i dung c  th  m t s  lo i công v n

Công v n yêu c u, ki n ngh ,  ngh :
± M  u: Lý do, m c ích c a yêu c u, ki n 

ngh ,  ngh
± N i dung: Th c tr ng d n n vi c ph i yêu 

c u, ki n ngh ,  ngh ; N i dung c  th  yêu 
c u, ki n ngh ,  ngh ; Th i h n c n c 
xem xét, gi i quy t

± K t lu n:  ngh  gi i quy t và l i c m n.

Công v n tr  l i, phúc áp

± M  u: Tr  l i theo n, công v n (s , ký 
hi u, ngày tháng n m) c a ai, v  v n  gì

± N i dung: Tr  l i theo t ng v n  c yêu 
c u. V n  nào ch a th  tr  l i c n gi i 
thích rõ lý do.

± K t thúc: Th  hi n s  quan tâm i v i 
nh ng v n c h i và ng i h i.

Công v n ôn c, nh c nh
± M  u: nh c l i ch  tr ng, chính sách, k  

ho ch, quy t nh ã c ch  o  th c hi n
± N i dung: tóm t t tình hình th c hi n công vi c 

c a c p d i,  ra bi n pháp ti p t c th c hi n 
nh ng m t còn t n t i, giao trách nhi m cho c  
quan, n v  c p d i ti p t c th c hi n và nêu 
rõ th i gian th c hi n.

± K t thúc: yêu c u t  ch c c p d i kh n tr ng 
tri n khai th c hi n và báo cáo k t qu .www.fb

a.e
du
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Công v n h ng d n, gi i thích
± M  u: phân tích s  b  ngu n g c c a ch  

tr ng, chính sách, quy t nh s  c h ng 
d n, gi i thích trong công v n

± N i dung: Phân tích ý ngh a, tác d ng c a ch  
tr ng chính sách ó v  m t kinh t  - xã h i. 
M c ích c a ch  tr ng chính sách và cách t  
ch c th c hi n

± K t thúc: th  hi n s  quan tâm c a n v  mình 
i v i vi c h ng d n, gi i thích.

Công v n m i h p

± M  u: nêu rõ lý do, m c ích c a cu c h p 
ho c h i ngh

± N i dung: nêu n i dung chính c a cu c h p, 
h i ngh , thành ph n tham d , th i gian, a 

i m t  ch c
± K t thúc: yêu c u i bi u n d  úng gi , 

úng thành ph n và l i mong s  có m t c a i 
bi u./.

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP

± Coâng vaên haønh chính laø gì?
± Neâu ñaëc ñieåm cuûa caùc loaïi coâng vaên haønh 

chính?
± Soaïn coâng vaên traû lôøi ñôn khieáu naïi cuûa 

caùc hoä daân veà vieäc Cty SBT nôi baïn ñang 
laøm vieäc, thaûi nöô ùc thaûi chöa qua xöû lyù ra 
soâng gaây thieät haïi cho vieäc ñaùnh baét vaø 
nuoâi tro àng thuûy saûn cuûa hoï.

BÀI 9

K  THU T SO N TH O
N TH  CÁ NHÂN

S  TI T H C: 1www.fb
a.e
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NH NG N I DUNG CHÍNH

1. Khaùi nieäm ñôn, thö caù nha ân
2. aëc ñie åm cuûa ñôn, thö caù nhaân
3. Ca ùc loaïi ñôn, thö caù nhaân
4. Ph ng pha ùp soaïn thaûo ñôn, thö caù 

nha ân
5. Maãu mo ät soá loaïi ñôn, thö caù nha ân.

1. Khái ni m ñôn, thö ca ù nhaân

± Taøi lie äu theå hie än y ù chí, nguye än voïng, 
mong muo án cu ûa caù nha ân.

± Hình thaønh trong quaù trình tham gia 
caùc quan heä xaõ hoäi cu ûa caù nha ân

± Co âng cuï ñeå thöïc hie än vaø ba ûo ve ä 
quyeàn, lôïi ích hôïp phaùp cu ûa caù nha ân.

2. Ña ëc ñieåm cuûa ñôn, thö ca ù nhaân

± Chuû theå: caù nhaân coù naêng löïc haønh vi daân 
söï ñaày ñuû.

± Noäi dung: yù chí, mong muoán cuûa caù nhaân.
± Muïc ñích: thöïc hieän vaø baûo veä quyeàn, lôïi 

ích hôïp phaùp cuûa caù nhaân.
± Ñieàu kieän ban haønh: theo quy ñònh cu ûa 

phaùp luaät hoaëc yù chí cuûa ca ù nhaân.
± Theå thöùc: theo quy ñònh chung.

3. Các lo i n, th  cá nhân

±Ñôn ñe à nghò (ñeà ñaït nguye än voïng);
±Ñôn ye âu caàu (giaûi quyeát vu ï vie äc);
±Ñôn khaùng caùo;
±Ñôn, th xin vie äc;
±Ñôn khie áu na ïi;
±Ñôn to á caùo;
±Di chuùc.www.fb
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4. C u trúc và cách so n th o

± Ph n m ñaàu
± Phaàn noäi dung
± Phaàn keát thuùc

4.1. Pha àn môû ñaàu:
± Giôùi thieäu toùm taét ñaëc ñieåm veà nhaân thaân 

cuûa chuû the å vieát ñôn:
² Hoï vaø teân;
² Nga øy thaùng n m sinh;
² Ch ng minh nhaân daân;
² Chöùc vuï (ne áu coù);
² Ñôn vò co âng taùc;
² Ñòa chæ cö tru ù;
² Soá ñieän thoaïi lieân laïc; E-mail.

4.2. Phaàn no äi dung mo ät so á loa ïi ñôn

±Ñoái vôùi ñôn ñeà nghò:
² Nguyeän voïng cuûa ngöôøi vieát ñôn;
² Hoa øn caûnh cuûa ngöôøi vieát ñôn;
² Ca ùc cô sôû cuûa nguyeän voïng;
² Lyù do vieát ñôn ñeà nghò;
² Ca ùc ñeà nghò cuï theå caàn ñöôïc xem xeùt 

gia ûi quye át.

Ñoái vôùi ñôn khieáu naïi:

±Neâu roõ ñoái töôïng khieáu na ïi: Quyeát ñònh 
haønh chính hay ha ønh vi haønh chính;

±Noäi dung khieáu naïi: toùm taét vuï vieäc xaûy 
ra; quyeàn, lôïi ích bò xaâm phaïm; thieät ha ïi 
vaät chaát, tinh tha àn.

±Ñeà nghò cuï theå khoâi phuïc quyeàn, lôïi ích
bò xa âm pha ïm, möùc boài thöôøng thieät haïi.www.fb
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Ñoái vôùi ñôn toá caùo:

±Toá caùo ai? To á caùo vieäc gì?
±Trình baøy ngaén goïn die ãn bieán söï vie äc 

xaûy ra (thôøi gian, ñòa ñieåm, chu û theå 
thöïc hieän haønh vi, ngöôøi laøm chöùng…)

±Ha äu quaû xaûy ra ño ái vôùi ngöôøi lie ân 
quan

±Dö luaän quaàn chuùng

4.3. Pha àn keát thuùc:

±Lôøi cam keát v tính xaùc thöïc nhöõng 
noäi dung neâu trong ñôn vaø caùc taøi lieäu 
keøm theo (neáu co ù).

± ngh ñöôïc giaûi quyeát
±Lôøi cha øo tra ân tro ïng hoaëc lôøi caûm ôn.

“Trong khi ch ñ i s ch p thu n (giaûi 
quyeát) c a quyù cô quan …., to âi xin chaân 
thaønh c m n”.

Moät soá maãu ñôn, thö

± n yêu c u,  ngh .
± n dành cho sinh viên.
±Th  xin vi c.
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