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Chuyén dé 1

~ NHUNG VAN PE CHUNG
VE HE THONG CHINH TRI G VIET NAM

I. KHAI NIEM HE THONG CHINH TRI

Hé théng chinh tri 1a mat chinh thé cac 6 chire chinh tri hop phap trong x& h¢i, bao
gdm cac dang chinh tri, nha nudc va cac t6 chire chinh trj - xé hé1 duge lién két vO1 nhau trong
mot hé thong t6 chire nham tac déng vao cac qua trinh ctia don song x4 héi; cing cb, duy tri va
phét trién ché do chinh trj phu hop voi loi ich ctia giai cAp cim quyén.

Hé théng chinh tri nuoc ta van hanh theo co ché Dang lanh dao, Nha nude quan 1y,
Nhan dan lam chg, bao gom Dang Cong san Viét Nam; Nha nude Cong hoa xa hdi chu nghia
Viét Nam; Mat tran T qube Viét Nam, Cong doan Viét Nam, Poan Thanh nién Cdng san Ho
Chi Minh, Hd1 Lién hiép Phy nér Viét Nam, Hoi Nong dan, Hoi Ciru chién binh va céc doan thé
nhéan dén.

1. CAC TO CHU'C TRONG HE THONG CHINH TRI
1. Pang Cdng sdn Viét Nam

Vi tri phap 1y, vai trdo ctia Pang Cong san Viét Nam duge quy dinh tai Diéu 4, Hién
phap nam 2013:

“1. Pang Cong san Viét Nam - B$i tién phong cua giai cip cong nhan, déng thoi la doi
tién phong ctia nhan déan lao dong va cua dan 19c Viét Nam, dai biéu trung thanh lgi ich cia
giai cap cong nhén, nhan dan lao dgng va cta ca dan tgc, liy chi nghia Méc - L& nin va tu
tudng HS Chi Minh 1am nén tang tu tuong, 1a luc lwgng lanh dao Nha nudéce va xa hi.

2. Pang Cong san Viét Nam gan bo mat thiét véi Nhan dan, phuc vu Nhan dan, chiu su
giam sét cda Nhén dan, chiu trach nhiém trude Nhan dan vé nhimg quyét dinh ctia minh.

_ 3.Cac 16 chirc cua Pang va dang vién Pang Cong san Viét Nam hoat dong trong khuén
kh6 Hién phap va phap luat”.

Su lanh dao ctia dang cong san dbi véi hé théng chinh trj 1a diéu kién can thiét va tit
yéu d& bao dam cho 1€ thong chinh tri gilr dwoc ban chat giai cap cong nhén, bao dam moi
quyéen lue thude vé nhin dén.

Vai tro lanh dao ctia Pang thé hién trén nhimg ndi dung ch yéu sau:

- Pang dé ra Cuong linh chiph tri, du@ng 161, chién ]u'qc, cac dinh hudng vé chinh S:élCh
va chi treong 16m phat trien kinh € - x8 hoi dé Nha nuée thé ché hoa thanh phap Tuét; dong
théi Pang 1a lue hegng lanh dao va 16 chie thuc hign Cuong Iinh, dudng 161 ctia Dang.

- Pang lanh dao hé thong chinh tri va x4 hdi chii yéu thong qua Nha nude va cac doan
thé quén chung. Pudng 181, chii truong, quan diém ciia Pang duge Nha nude tiép nhan, thé ché
ho4 bing phép ludt va nhimg chi truong, chinh sach, ké hoach, chuong trinh cu thé. Vi vay,
Pang luén quan tam dén viéc xay dung Nha nude va bd may ctia Nha nudc, dong thdi kiém tra
viéc Nha nudce thue hién cac Nghi quyét ctia Pang.




- Pang théng nhét lanh dao cong tac can bg va quan 1y dbi ngii can b9, gioi thi¢u nhitng
dang vién uu tu c6 di néng luc va pham chét vao hoat déng trong cic co quan lanh dao cua hé
théng chinh tri.

- Bang 1anh dao bang cong tac tuyén truyén, thuyét phuc, vin dong, t6 chiee, kiém tra,
giam sat va bang hanh dong guong mau cua dang vién. Pang linh dao théng qua t6 chire dang
va dang vién hoat dong trong cac to chue clia hé théng chinh tri, ting cuwong ché do trach
nhiém ca nhan, nhét 13 ngudi dung dau.

2. Nha nwée Cong hoa xi héi chi nghia Viét Nam

‘ Vi ri phap 1y ciia Nha nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam duge quy dinh tai
Diéu 2, Hién phap nam 2013:

“]1. Nha nuée Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam 1a nha nude phap quyén xa hoi chi
nghia ctia Nhén dan, do Nhan dan, vi Nhan dan.

2. Nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam do Nhan dan lam chi tht ca quyén luc
nha nudc thuge vé Nhin dan ma nén tang la lién minh giira giai cap cong nhin v&i giai cap
nong dan va déi1 ngii tri thue.

3. Quyén lye nha nude 1 théng nhét, c6 su phan céng, phdi hop, kiém soat giira cac co
quan nha nudc trong viée thue hién cac quyén 1ap phap, hanh phap, tu phap”.

Nha nude 13 tru ¢dt chia hé théng chinh tri & nude ta, 14 edng cu t6 chirc thue hién v chi
v quyén luc cia nhan dan, thay mét nhan dan, chiu trach nhiém trudc nhén dan dé guan 1y
toan bd hoat ddng cia doi séng x3 hdi. P chinh 1a Nha nudc cha nhan dan, do nhan dan va vi
nhan dan. Nha nuée quan 1y, diéu hanh nén kinh té bang phép luit, quy hoach, ké hoach va cac
cong cu diu tiét trén co s¢ ton trong quy luat khach quan cua thi trudng. Dang lanh dao Nha
nude thye hign va bao dam day di quyen lam chi cua nhén dan. Nhu vay, Nha nudce xa hoi
chi nghia vira 12 co quan quyén lye, vira 1a b may chinh tri, hanh chinh, vira 1a 16 chirc quan
1y kinh té, van ho4, x4 hoi cha nhan dan. Quyen Ire Nha nude 1a thong nhét, cé sy phan cong,
phdi hop va kiém soat giita cAc co quan trong viéce thure hién cac quyén 1ap phap, hanh phap va
tu phap.

Nha nuéc Cong hoa x4 hoi chi nghia Viét Nam c6 vi tri va vai tro dic biét quan trong
trong hé thong chinh trj. Chirc ning va nhiém vu ciia Nha nuée trong hé thong chinh tri, trong
don séng xa hoi duoe thé hién bing mdi quan hé giita Nha nudc véi Dang va cic td chire chinh tri
- xa hoi. Nha nudce thé ché héa chi trwong, dudmg 16i cha Bang thanh Hién phap, phap luat va
chinh sach 1am céng cu dé thyc hién quan 1y nha nude déi voi moi fink vire coa doi sdng x3 hdi,

Viéc xac dinh ding vi tri, vai tré va nhiém vu ctia Nha nuéc trong hé théng chinh trj
6 ¥ nghia 1y ludn va thuc tién trong qua trinh doi méi hé thong chinh tri, khéc phuc sy chéng
chéo, 14n san giita cac thanh té trong hé théng chinh tri, nhét 1a trong mdi quan hé giira Pang
va Nha nudce trong diéu kién phat trién kinh té thi trudmg dinh hudng xa héi chi nghia, xay
ding Nha nuée phap quyén xa héi chi nghia, ddy manh cong nghiép héa, hién dai héa va héi
nhip québc té.

Trong bd may nha nuoc, Quéc hdi la co quan dai biéu cao nhat cua Nhan dan, co quan
quyén lue nha nude cao nhét cta nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam. Quéc hdi thure
hién quyen lap hién, quyén 18p phdp, quyét dinh cac vin dé quan trong cua dit nudc va giam
st tbi cao dbi vi hoat dong clia Nha nuée.

Chinh phu la co quan hanh chinh nha nuéc cao nhét cia nuée Cong hoa xa bdi chu
nghia Viét Nam, thuc hién quyén hanh phap, 13 co quan chip hanh cta Qudc héi. Chinh phu
chiu trach nhigm trude Qube hoi va bao co edng tac trude Qube hdi, Uy ban thuémg vu Québe
hoi, Chi tich nuéc.




Co quan tu phép gdbm Toa 4n nhan dén, Vién kiém sat nhan dédn va cac co quan diéu tra.
Day la nhitng co quan duoc lap ra dé xir Iy nhimg t6 chuc va ca nhan vi pham phap luét, bao
dam viéc thuc thi phap tuiat mdt cach nghiém minh, thong nhat.

Toda an nhan dén la co quan xét xur cia nude Cong hoa xi hdi chu nghia Viét Nam, thuc
hién quyén tr phap. Toa an cac cép la co quan nhan danh Nha nudc, thé hién thai do va y chi
cia Nha nudc trude cdc vu an thong qua hoat dong ddc 1ap va chi tuan theo phap luit. Toa an
14 co quan duy nhit ¢6 quyén ap dung ché tai hinh sy, khong ai bj coi 14 cd tdi va phéi chiu
hinh phat khi chua cé ban an két 161 cua Toa 4n di cd hiéu luc phap luat.

Vién kiém sat nhén dén thuc hanh quyén cong t8, kiém sat hoat déng tu phap. Dé bao
dam phép luat duge chip hanh nghiém chinh, bao dam viéc xét xir diing ngudi dung 16i, Vién
kiém sat nhan dan duogc t6 chite thanh hé théng, tap trung théong nhét va doe lap thuc hién thdm
quyén ctia minh déi vdi cac co quan khac cia Nha nudc.

Nha nudce thue hién quan by xa hi bang phap luat, ddng théi coi trong giao duc ndng cao ¥
thirc chdp hanh phép ludt ciia nhan dan. Vi vy, cén ting cuong phap ché xa hoi chit nghia.

Nha nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Vigt Nam la Nha nuéc phap quyén x3i hoi chu
nghia cia nhdn dén, do nhan din va vi nhén dan. Do 1a td chirc trung tam thuc hién quyén lyc
chinh trj, la tru cdt cia hé théng chinh tri, 13 bd may thuc hién chtrc ning quan ly nha nudc vé
cac linh vuc kinh té, van hod, xa héi theo quy dinh clia phap ludt; thay mat nhan dan thuc hién
chirc ning dbi ndi va déi ngoai. Pé Nha nude hoan thanh nhiém vu quan 1y xa hdi bing phap
ludt, thire hién quyén lue nhin dan giao pho, phai thuong xuyén cham lo kién toan cic co quan
nha nudce, vai co chu gon nhe, hoat dong cé hiéu luc, hi€u qua; xay dung dé) ngii can bo, cong
chire, vién chirc cé phdm chét chinh tri vimg vang, ning luc chuyén mén giot; thudng xuyén
gtdo duc phap ludt, nang cao y thic song, tam viéc theo Hién phap va phép luat; c6 co ché va
bién phap ngéan ngua té quan liéu, tham nhung 16ng quyén, vé trach nhiém... nghiém tr1 nhimg
hanh dong gay réi, thi dich; phat huy vai trd 1am chi cda nhin dén, cia cac td chire xa hoi, xay
dung va tham gia quan ly nha nudc.

Nhan thirc vé vai trd quan Iy x3 hdi bang phéap ludt cia nha nudc xa hdi chit nghia, cin
thdy rang:

M6t 1é, 104n bd hoat dong cira ca hé théng chinh tri, ké ca sur lanh dao cita Dang ciing
phai trong khudn kho phap luat, chong moi hanh dong 16ng quyén, lam quyén, cot thudmg va vi
pham phap luat;

Hai la, duy tri mbi lién hé thuomg xuyén va chit ché gitra Nha nudc va nhan dén, lang
nghe vé ton trong ¥ kién ciia nhan dan, chiu sy giam st ctia nhan déan, quan Iy dét nudc vi loi
ich ciia quang dai nhin dén, vi loi ich chia qubc gia, dan toc chir khdng phai vi quyén loi hoac
lgi ich cita thiéu sb;

Ba &, khéng c6 sy ddi lap giira nang cao vai trd lanh dao ciia Dang vai tang cuong hiéu
luc, hiéu qua qudn ly ciia Nha nuée. Phai ludn ludn bio dim sur théng nhét dé ting cudng sirc
manh cia Nha nuée. Tinh hiéu lyc va sic manh cia Nha nudc chinh 1a thé hién hiéu qua su
lanh dao cua Dang.

3. Miit trin To quoc Viét Nam va cac doan thé nhéin dén

Mit tran Td quéc Viét Nam, Cong doan Viét Nam, Doan Thanh nién Cong san Hd Chi
Minh, Héi Lién hiép Phu nif Viét Nam, H6i Néng dan, H6i Cyu chién binh va doan thé nhén
dan cd vai tro rit quan trong trong sur nghiép dai doan két toan dan toc xay dung va bdo vé TH
qubc; dai dién, bao vé quyén va lgi ich hop phép, chinh ddng ctia nhan dan, cham lo loi ich cua
cac doan vién, hGi vién, thuc hién dan chi va xay dung xa hoi lanh manh; tham gia xay dung
Déng, Nha nude; gido duc 1y tudng va dao due cach mang, quyén va nghia vu cong dan, that
chat mi 1ién hé gitta nhan dén v&i Pang, Nha nudec.

Vi tri phép ly, \:ai trd cua Mat tran T quéc Viét Nam va cac doan thé nhan dan duoc
quy dinh tai Piéu 9, Hién phip nim 2013:




“ 1. Mit tran Io qudc Viét Nam la td chure lién minh chinh tri, lién higp tu nguyén cua
td chir chinh tri, cac t chirc chinh tri - x4 hoi, 16 chirc xa hoi va cac ¢4 nhan tiéu biéu trong
céc giai cép, tang 16p x@ hdi, dan toc, ton giao, ngudi Viét Nam dinh cu & nudc ngoai.

Mt tran T quf)c Viét Nam la co s& chinh tri cua chinh quyén nhan dan; dai dién, bao
vé quyén va loi ich hop phép, chinh dang caa Nhin dén; tp hop, phat huy sirc manh dai doan
két toan dén téc, thuc hién din chy, ting cudng df")ng thuén x4 hQi; gidm sat, phan bién xa hdi;
tham gia xay dung Pang, Nha nudc, hoat déng dbi ngoai nhan dan gép phén xay dung va bao
vé Té quéc.

2. Cong doan Viét Nam, Hoi ndng dén Viét Nam, Poan thanh nién cdng san Hd Chi
Minh, H6i lién hiép phu nir Viét Nam, H6i cuu chién binh Viét Nam 1a céc td chirc chinh tri -
x4 hoi duoc thanh lap trén co s& tu nguyén, dai dién va bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh
dang cia thanh vién, hoi vién té chirc minh; cung cac t6 chirc thanh vién khac cia Mat trén
phbi hop va théng nhit hanh dong trong Mit tran TS qubc Viét Nam.

3. Mat tran T6 quéc Viét Nam, cac 16 chire thanh vién clia Mat tran va céc td chire xa hoi
khdc hoat dong trong khudn khd Hién phap va phap luit. Nha nuéc tao diéu kién dé Mat tran Td
quoc Viét Nam, céc td chirc thanh vién cha Mit trin va cic td chic xa hot khac hoat dong™.

111. BAN CHAT CUA HE THONG CHINH TRI

Duéi s lanh dao ciia Dang Cong san Viét Nam, déi tién phong ciia giai cip cong nhan,
déng thoi 1a dgi tién phong cua nhin din fao dng va cua dan tde Viét Nam, nhan din ta
da dimg 18n lam cach mang, gianh 1iy quyén luc nha nudc va td chirc ra hé théng chinh trj coa
minh. Do d6, nhan dén thuc hién quyén 1am chu théng qua hoat ddng cva Nha nudce, cla ca hé
théng chinh tri va cac hinh thire dan chu true tiép, dan cha dai dién.

Ban chét cia hé thong chinh tri nudc ta duge quy dinh bdi cac co s nén tang sau:

- Co s0 chinh tri cta hé théng chinb tri nudce ta 1a ché do nhit nguyén chinh tri voi mot
Pang duy nhat cam quyén. lanh dac Nha nudc va xa hdi trén nén tang dan chi x& hdi chu nghia.

- Co s& kinh 1é coa hé théng chinh tri 14 nén kinh  thi trueomg dinh hudng xd hoi chu
nghia, dua trén luc luong san xuét hién dai va quan hé san xudt tién bd, phi hop. Pong thoi, co
so kinh té nay tao ra cac xung luc dé d01 méi, hoan thién hé théng chinh tri, ning cao kha ning
tac ddng tich cuc vao qua trinh phat trién kinh (é.

- Co s& xd héi cua hé thdng chinh tri 1a dua trén nén tang lién minh giai cp gita cong
nhén, nong dan, ting 16p tri thire va khdi dai doan két toan dan tc. Véi co s&r x3 ho1 la khdi dai
doan két toan dan ¢, hé théng chinh tri nudc ta khong chi [& hinh thic 16 chirc cha chinh tri
nhim thue hién quyén lue cia nhin dan ma con la hinh thire td chire dai dién cho y chi, nguyén
vong va quyén loi ctia moi tang 16p nhan dén, 14 biéu tuong ciia dai dodn két toan dén tdc.

- Co s& tu tudng cia hé théng chinh tri 1 chi nghia Mac-Lénin va tr tudng H6 Chi
Minh. Cac quan diéin cta chi nghia Méc-Lénin, tr twdng H6 Chi Minh 1a cac cin ctr 1y ludn
dé xay dung hé théng chinh tri v&i ché do nhét nguvén chinh tri va dinh huong phat trién x3
héi cha nghia & Viét Nam.

Su nhat qudn vé co s& chinh tri, kinh té, xd hot va tu tudng 1a nhan td vira bao dam tinh
dinh huéng chinh tri vira bao dam tinh ning ddng va kha ning thich {mg ctia hé thdng chinh tri
trude su vin dong phat trién cia dit nudc va thé gioi.

Hé théng chinh tri & nude ta 1a mot hé thbng cac thibt ché va thé ché gin lién véi quyén
hre chinh tri cta nhan dén va dé thuc hién cac nhiémn vu, quyén han do nhén dén giao pho va
uy quyen Vé thue chét, hé théng chinh tri khéng phai 1a mot hé thdng 1 chire ¢6 quyén tue twr
thén, quyén tuc cia hé thong chinh trj bit nguén tir quycn Juc cia nhén dan, phat sinh tir struy
quyén cia nhan dan, thé hién tr twong caa Chi tich K& Chi Minh: “Moi quyén hanh va luc
hrong déu & noi dan”. Trong ché dé do nhan dan 1 chi thé duy nhét va 16i cao ciia quyén luc




chinh tri, nhin dan uy quyen cho mét hé thng cac t6 chirc bao gbm Pang Cong san Viét Nam,
Nha nude, Mt tran T qude Viét Nam va cac doan thé nhén dan.

Hé thong chinh tri & nudce ta 12 mét hinh thire td chire thye hanh dan chiy; méi mot td
chirc trong hé théng chinh tri deu 1a nhiing hinh thae dé thue hién dan chi dai dién va dan chu
tryc tiép clia nhan dan. Céc 16 chire nay duge to chire va hoat dong trén co s¢ cac nguyén tic
dan chii va vi cdc muc tiéu dan chii. Diéu do bat ngudn tir ban chit ctia ché d6 chinh tri x3 hai
chil nghia. “Dan cha x3 hoi chit nghia 1a ban chat cia ché d6 ta, vira la muc tidu, vira 1a dong
luc ciia su phat trién dét nude”. Mdi mot t chirc trong hé théng chinh tri vira 12 mdt hinh thae
thuc hanh dan chi, t6 chirc cac qua trinh dan chi vira 1a cong cu bao dam dan chu trong xa hoi,
mét trudng hoc dan chi dé gido duc ¥ thitc dan chi, nfng cao ning lyc lam chi cia nhan dan.

IV. PAC PIEM CUA HE THONG CHINH TR
1. Tinh nhét nguyén chinh tri cda h¢ thong chinh trj

Ché dd chinh tri Viét Nam la thé ché chinh tri mdt Pang duy nhét cdm quyén, mic du
trong nhimng giai doan lich sir nhét dinh, trong ché d6 chinh tri Viét Nam ngoai Dang Cong san
Viét Nam con ¢6 Dang Dan chu va Dang Xa hoi. Tuy nhién hai Déng nay duoc td chire va hoat
dong nhu nhiing dong minh chién luoc ciia Pang Cong san Viét Nam, thira nhan vai tro lanh
dao va vi tri cam quyén duy nhét ctia Dang Cong san Viét Nam. Do vay, vé thue chat ché do
chinh tri khéng tdn tai cac dang chinh tri d6i lap.

Heé théng chinh tri Viét Nam gén lién véi vai tré t6 chirc va l3nh dao ciia Dang Cong
san Viét Nam. Mdi td chirc thanh vién cua hé thong chinh trj déu do Dang Cong séan Viét Nam
sang lap vira dong vai tro Ja hinh thie tb chire quyén luc ctia nhén .dan (Nha nude), t6 chac tap
hop doan két quén ching, dai dién y chi va nguyén vong clia quén ching (Mt trin T quoc
Viét Nam va cac doan thé nhan dan) vira 13 16 chire dong vai tro 1a phuong tién d& Dang Cong
san thue hién sy 1dnh dao chinh tri ctia minh.

Toan bo hé thong chinh tri déu duge td chie va hoat ddng trén nén tang tu tdmg la chi
nghia Mac - Lénin va tu tuéng Ho Chi Minh. Diéu dé quy dinh tinh nhat nguyén tu tuong, nhat
nguyén y thirc hé chinh tri ctia toan bd hé thong va cna timg thanh vién trong hé thong chinh trj.

2. Tinh théng nhit cia hé théng chinh tri

Hé th6ng chinh tri Viét Nam bao gom nhiéu td chirc ¢6 tinh chét, vi tri, vai tro, chic
ning khac nhau nhung lai quan hé chat ch&, gin bo véi nhau tao thanh mét thé théng nhat.
Su da dang, phong phi1 vé td chure va phuong thirc hoat déng ciia cac td chue thanh vién trong
hé théng chinh tri tao diéu kién dé phat huy “tinh hop trdi” ciia hé théng, tao ra s ¢ong hudng
strc manh trong toan bo hé théng dé thyce hién co hiéu qua cac nhiém vu chinh tri ciia mdi to
chirc thanh vién va cia toan bd hé théng chinh tri.

Nhan t& quyét dinh tinh thong nhét ctia hé théng chinh tri nude ta 13 sy lanh dao théng
nhét ctia mdt Dang duy nhit cdm quyén 1a bang Cong san Viét Nam theo nguyén thc tAp trung
dan chii. Viéc quan triét va thuc hién nguyén tic tip trung dan chu trong td chirc va hoat dong
la nhan t6 co ban bao dam cho hé théng chinh tri ¢é duge su théng nhit vé td chirc va hanh
dong nham phat huy sirc manh ddng b ciia toan hé théng ciing nhur ctia mdi 3 chire trong hé
thdng chinh tri. Ddng thoi, tinh théng nhét ciia hé théng chinh tri con thé hién & muc tidu chinh
tr1 la xdy dung xa ho1 cht nghia Viét Nam v6i n6i dung: dan giau, nwéc manh, dan cha, cong
bang, van minh. Hé thong chinh trj duge 6 chitc nhi mét chinh thé théng nhét tir Trung uong
dén dia phuong va cip co sd.

Cac quan diém va nguyén tic cia chil nghia Méc - Lénin, tir tuong Hd Chi Minh déu duoc
cac t0 chire trong hé thong chinh trj & nudce ta van dung, ghi 1 trong Diéu 1€ clia timg 6 chire.

3. H¢ théng chinh tri gin bo mat thiét voi nhan dan, chiu sy giam sat ciia nhan din

Hé théng chinh tri Viél Nam la mét hé thong khong chi gan vdi chinh tri, quyen luc
5 chinh trj ma con gén v&i xa hoi. Do vay trong cu triic ciia hé théng chinh tri bao gbém cac to
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chirc chinh tri nhu Dang, Nha nudc va cdc 6 chirc vira co tinh chinh tri vira c6 tinh xa hdi nhu
Mit tran T8 quic va cac doan thé nhan dan.

Hé théng chinb tri khong ding trén x& hi, tach khoi x& hoi nhu nhitng luc lugng chinh
tri &p birc xd hdi nhur trong cac x& hoi boc 16t méa 13 mot bd phén clia x3 hdi, gén bé voi xd hoi.
Su gan bo mat thiét gifra hé théng chinh tri véi nhan dan duoc thé hién ngay trong ban chét cia
cac bd phan cu thanh hé théng chinh tri: Pang Cong san Viét Nam 13 dai biéu trung thanh loi
ich ciia giai cAp cong nhin, nhan dan lao dong va ciia ca dan toc; Nha nuée Cong hoa xa hoi
chil nghia Viét Nam la Nha nude cia nhan dan, do nhan dan, vi nhin din; Mt tran Té quéc,
cic doan thé nhan dan 1a hinh thirc tap hop, té chirc ctia chinh cac ting 16p nhan dan.

Sur gdn bo gitra hé thong chinh tri vdi nhan dan con duoc xac dinh bai v nghia: hé théng
chinh tri la trudng hoc dan chu ciia nhan dan; moi t6 chic trong h¢ thong chinh tri la phuong
thire thye hién quyén lam chu clia nhédn dén.

4. Hé théng chinh tri c6 sw két hop chiit ché giira tinh giai cAp va din téc

Tungay Pang Cong san Viét Nam ra doi va 1anh dao cach mang Viét Nam, cude dAu
tranh g1a1 phong giai cap gan lién voi cude du tranh giai phéng dan toc. G1a1 cAp va dan toc
hoa dong, cac giai cap, tang 16p x3 hoi doan két, hop tac dé cung phat trién. Trong moi gial
doan xdy dung va phat tri€n cua hé thong chinh tri (ké ca thai ky con mang tén hé théng
chuyén chinh v6 san) vin dé dan toc, qudc gia ludn 13 co s& doan két moi luc lugng chinh tri -
x3 hdi dé thuc hién thing 1oi cac nhiém vu cia cich mang Viét Nam. Véan dé dat ra ddi véi td
chirc va hoat dong cua hé théng chinh trj la doan két giai cép, tap hop luc lugng trén nén tang
khéi dai doan két toan dén toc.

Muc tiéu x4y dung chi nghia xa hoi quy dinh hé théng chinh tri mang ban chét giai cip
cong nhén, dai dién trung thanh loi ich cia giai cap cong nhan va nhan dan lao dong. Doc 1ap
dan tdc gan lién voi chi nghia xa hoi da gin két vin dé dan tdc va van dé giai cap. Do vay
trong thuc tién cach mang Viét Nam, su phédn biét gita dan toc va giai cap déu mang tinh
tuong dbi va khong c6 ranh gidi 16 rang, tao nén sirc manh tong hop cia toan bd hé thong
chinh tri. Nhor vy hé thdng chinh tri ludn 1a dai biéu cho dan tdc, 1a yéu td doan két dan toc,
gin bé mat thiét vai nhan dan va 12 hé thong ciia dén, do dan, vi dén.

Chuyén dé 2

HE THONG CAC CO QUAN NHA NUGC
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

I. KHAI NIEM BO MAY NHA NUGC

B9 mdy Nha nudc 1a hé thong cac co quan Nha nudc tir trung uong xubng co s, duge
to chirc theo nhitng nguyén tac chung thong nhat, tao thanh mot co che ddng b dé thuc hién
céc chirc ndng va nhiém vu cua Nha nudec.

Hién nay cac co quan nha nudce trong BO may Nha nudc Cong hoa xa hoi chi nghia
Viét Nam gom:

- Céc co quan quyén luc nha nude: Québc hdi, Hoi ddng nhén dan cac cap (cp tinh, cép
huyén, cap x3);

- Cac co quan hanh chinh nhd nude: Chinh pht; cic bd, co quan ngang bd; Uy ban
nhéan dén cap tinh, cap huyén, cdp xa;

- Céc co quan xét xi: Toa d4n nhan dén 11 cao; Toa an quan su; cac Toa an nhan dan
dia phuong (cap tinh, cap huyén); Toa an khéc do ludt dinh; Trong tinh hinh dic biét, Quoc hoi
co thé quyét dinh thanh 1ap Toa an dic biét.




- Cac co quan kiem sat: Vign ki€ém sat nhan dan t&i cao; Vién kiém sat quan su; Vién
kiém sat nhén dan dia phuong (cap tinh, cap huyén).

- Cha tich nudce 1a mét thiét ché‘nhé nudc, thé’ hién su théng nhét cha quyén luc, thuc hién
quyen ldp phép, hanh phap va tu phép, t6n tai trong d6i doc ldp véi cdc co quan nha nuoc khac.

I1. PAC PIEM CAC CO QUAN TRONG BQ MAY NHA NUGC

Thir nhdt, mdi co quan nha nuoc 1a mot to chire cong quyén c6 tinh dbc 1ap tuong dbi
VOi co quan nha nuoc khac, mot t6 chirc co cdu bao gdbm nhimg can b, céng chirc duoc giao
nhimg quyén han nhét dinh dé thye hién chic nang, nhiém vu ctia Nha nuée theo quy dinh cua
phap luat.

Thir hai, diac diém co ban cta co quan nha nudc lam cho ndé khac véi cac td chire khac
1a tinh quyén lyc nha nude. Chi co quan nha nudc méi ¢6 quyén lye nha nude, duoe nhan dan
giao cho. Cac co quan nha nwdce thye hién quyén lyc clia nhin dan, gidi quyét cac van dé quan
h¢ voi cdng dan. Mbi co quan nha nudc déu ¢6 thdm quyén do phap luit quy dinh - d6 1a téng
thé nhimg quyén va nghia vu mang tinh quyen luc - phap 1y ma nha nude trao cho dé thuc hién
chirc nang, nhiém vu ciia Nha nude. Yéu 16 co ban cia thim quyén la quyén ban hanh nhung
van ban phdp luat ¢6 tinh bit buge chung, vin ban ap dung phap ludt phai thye hi¢n d6i véi cac
chii thé cb lién quan (co the 1a co quan, t6 chire nha nude khic, céng chire, vién chuc cac td
chite x3 héi, t chirc kinh té va cong dan).

Thir ba, thim quyén cla cdc co quan nha nude cé nhimg gidi han vé khéng gian (lanh
thé), vé thoi gian ¢6 hiéu lue, ve dbi tuong chiu su tac dong. Thidm quyén cia co quan nha
nude phy thude vao dia vi phap ly cta no trong b may nha nudc. Gidl han thim quyén cta
cac co quan nha nude 1a g16i han mang tinh phap 1y vi duge phéap luat quy dinh.

Co quan nha nudc chi hoat dong trong pham vi thé.m quyén ctia minh va trong pham vi
dé, né hoat dong doc lap, chu dong va chiu trach nhiém vé hoat dong ctia minh. Co quan nha
nudc cd quyén, dong thoi co ngh1a vu phai thye hi¢n céc quyén clia minh. Khi co quan nha
nude khong thye hién hay tir chéi thuce hién cac quyén va nghia vu theo quy dinh clia phap ludt
1a vi pham phép luét.

Thir tir, mdi co quan nha nudce ¢6 hinh thirc va phuong phap hoat dong riéng do phap
luat quy dinh. ‘

III. CAC CO QUAN NHA NUGC
1. Qube hpi

1.1. Vi tri phap ly ciia Quoc hi
Theo Diéu 69, Hién phap nim 2013:

Quoc hdi 1a co quan dai bicu cao nhat cia Nhan dan, co quan quyén lyc nha nudc cao
nhat c¢tia nude Cong hoa x4 hdi cha nghia Viét Nam.

' Qubc hoj thye hi¢n quyc‘%n’lap hién, quyén Yp phép, quyét dinh cac van dé quan trong
cta dat nudc va giam sat 101 cao d6i véi hoat dgng ctia Nha nude.
1.2. Nhiém vu, quyén han ciia Qudc hdi
Nhiém vy, quyén han ciia Qubc hdi duge quy dinh tai Diéu 70, Hién phap nam 2013:
1. Lam Hién phap va stra doi Hién phap; 1am luft va sira doi luat;
2. Thye hién quyén giam sit ti cao viée tuan theo Hién phap, ludt va nghi quyét cia
Qubc hoi; xét bao cao cong tac cua Chu tich nude, Uy ban thuong vy Quoc hoi, Chinh phu,

Toa 4n nhén dén tbi cao, Vién klem sat nhan dan tdi cao, Hoi ddng bau cir qudc gia, Kiém toan
nha nude va co quan khac do Qubc hoi thanh lap;

3. Quyé¢t dinh mue tiéu, chi tiéu, chinh sach, nhi€m vu co béan phét trién kinh 1é - x3 hoi
ctia dat nudc;
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4. Quyét dinh chmh sach co ban vé tai chinh, tién té qubc gia; quy dinh, sira déi hodic
bai bo cac thir thué; quyét dinh phan chia cac khodn thu va nhiém vu chi giita ngin sach trung
uong va ngan sach dia phuong; quyét dinh muc gidi han an toan ng quoc gia, no cdng, ny
chinh phu; quyét dinh dy toan pgan sach nha nudc va phan bd ngan sich trung uong, phé
chuin quyét toan ngén sach nha nudc;

5. Quyét dinh chinh sich dén tdc, chinh sach én gido cia Nha nudc;

6. Quy dinh t0 chic va hoat dong ciia Quoc hdi, Chu tich nuée, Chinh phi, Toa 4n
nhin dén, Vién kiém sat nhan dan, Hoi dong bau cir quoc gia, Kiém toan nha nude, chinh
quyén dia phuong va co quan khac do Quoc héi tharh lap;

7. Bau, mién nhiém, ba nhiém Chu tich nude, Phé Chi tich nude, Chit tich Qude hoi,
Pho Chu tich Qube hdi, Uy vién Uy ban thudng vu Qude hdi, Chi tich Hoi dong dan t9c, Chu
nhiém Uy ban cua Qude hdi, Thu tuéng Chinh phu, Chanh 4r Toa 4n nhén dédn tbi cao, Vién
truomg Vién kiém sat nhan dan t6i cao, Chi tich Hoi ddng biu cir qube gia, Téng Kiém toan
nha nude, ngudi ding ddu co quan khiac do Québc hoi thanh p; phé chudn dé nghi bd nhiém,
mién nhiém, cach chirc Phé Thu tudng Chinh pha, Bo truomg va thanh vién khéc cua Chmh
phtl, Thdm phédn Toéa 4n nhédn dén t0| cao; phé chuin danh sdch thanh vién Hdi ddng quéc
phong va an ninh, Hoi ¢dng bau cir quic gia.

Sau khi duge bau, Chi tich nuée, Chu tich Quéc, hi, Thu tuéng Chinh phu, Chanh an
Toa an nhin dan toi cao phai tuyén thé trung thanh voi To quoc, Nhin dén va Hién phép;

8. Bo phiéu tin nhiém dbi voi ngudi gitr chirc vu do Quée hdi bau hodc phé chudn;

] 9. Quyét dinh thanh Kp, bl bo b0, co quan ngang by cua Chinh phu; thanh 18p, giai
thé, nhap, chia, diég chinh dja gidi hanh chinh tinh, thanh pho truc thudc trung uong, don vi
hanh chinh - kinh té d3c biét; thanh ldp, bai bé co quan khac theo quy dinh ctia Hién phap va
ludt;

10. Béi bo vin ban cua Chu tich nuée, Uy ban thudng vu Quoc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, Tod an nhén dén t6i cao, Vién kiém sat nhan dan tdi cao trai voi Hién phép,
Iuat, nghi quyet ciia Qude hoi;

11. Quyét dinh dai x4;

12. Quy dinh ham, clp trong luc luong vii trang nhan din, ham, cdp ngoai giao va
nhitng ham, ¢iap nha nude khac; quy dinh huan chuong, huy chuong va danh hi§u vinh du nha
nuoc;

13. Quyét dinh vin dé chlen tranh va hoa binh; quy dinh vé& tinh trang khin cip, céac
bién phap dac biét khic bao dam qudc phong va an ninh quic gia;

14. Quyét dinh chinh sach o ban vé dbi ngoai; phé chudn, quyét dinh gia nhép hoac
chim dut hidu lyc clia didu ude qubc té lién quan dén chién tranh, hoa binh, chii quyén quéc
gia, tu cach thanh vién cua Cong hoa xa ho1 chu nghia Viét Nam tai cac tb chire quéc té va khu
vuc quan trong, dleu ude qubc té vé quyén con nguol, quyen va nghia vu co ban clia c6ng dan
va diéu udc quoc té khac trai voi luat, nghi quyet ctia Qude hoi;

15. Quyét dinh trung cu y dan.

2. Chu tich nwéc

2.1. Vi tri phap Iy caa Chu tich nuée

Vi tri phdp 1y ctia Chu tich nuée quy dinh tai Didu 86, Diéu 87 Hién phéap 2013:
Diéu 86

Chu tich nude 1a nguoi dimg dau Nha nude, thay mit nude Cong hoa xd hdi chi nghia
Viét Nam vé doi ndi va doi ngoai.




Dieu 87
Chu tich nuée do Qudc hdi bau trong sd dai biéu Qude hdi.
Chi tich nude chiu trach nhiém va bao cao cong tac trude Quoc hdi.

Nhiém ky ctia Chi tich nude theo nhiém ky cua Qube hdi. Khi Quée hdi hét nhiém ky,
Chu tich nudce tiép tuc lam nhiém vu cho dén khi Quoc hgi khod méi bau ra Cha tich nude.

2.2. Nhiém vu, quyén han cia Chii tich nwéc

Nhiém vu, quyén han ctia Chi tich nude quy dinh tai Diéu 88 Hién phap 2013:
Diéu 88

Chu tich nudc ¢6 nhilng nhiém vu va quyén han sau dy:

1. Cong bd Hién phap, tuit, phap 1€nh; & nghi Uy ban thutmg vu Quoc h¢i xem xét lai
phép ténh trong thén han mudi ngay, ké tir ngay phap énh dugc thong qua, neu | phéap tenh do
van duge Uy ban thudmg vu Quoc héi b:eu quyét tan thanh ma Chu tich nude van khong nhét
tri thi Chil tich nude trinh Qudc hdi quyét dinh tai ky hop gan nhit;

2. Bé nghi Qube hoi bau, mien nhiém, bai nhiém Pho Chu tich nue, Thi tudng Chinh
phi; can ctr vao nghi quyét ctia Qudc hdi, bd nhiém, midn nhiém, cach thIC Phé Thi tuong
Chinh pht, B trudng va thanh vién khac ctia Chinh phy;

3. P& nghi Quoc hoi béu, mlen nhiém, bdi nhiém Chanh an Toa 4n nhan dan t8i cao,
Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao; can cir vao nghi quyét cua Quoc hoi, bd nhiém,
mién nhiém, cach chirc Thdm phan Toa an nhan déan tdi cao; bd nhiém, mién nhiém, cach chirc
Phé Chanh an Toa an nhéan dan t01 €ao, Tham phan céc Toa an khac, Phé Vién trudng, Kiém
sat vién Vién klem sat nhan dén tdi cao; quyét dinh ddc x4; cén cir vao nghi quyét cia Qude
héi, cong b quyét dinh dai xa;

4. Quyét dinh tang thudng huén chuong, huy chuong, céc giai thuéng nha nudce, danh
hiéu vinh dy nha nude; quyét dinh cho nhip quoc tich, thdi quodc tich, trg lai qudc tich hoiic
tude quoc tich Viet Nam;

5. Thong finh hue lugng vii trang nhén dén, gitr chirc Chu tich Hoi dong quoc phong va
an ninh; quyét dinh phong, hang,, giang, tuée quan ham cip tuéng, chudn do déc, pho do doc
d6 dbc hai quan; bd nhiém, mién nhiém, cich chic Téng tham muu truong, Chi nhiém Tong
cuc chinh tri Quan doi nhan déan Vi¢t Nam; cin c& vao nghi quyel ctia Qudc hdi hodc chia Uy
ban thudng vu Qudc hoi, cong bd, bai bo quyét dinh tuyén bd tinh trang chién tranh; can ctr
vao nghi quyét cia Uy ban thuong vy Quéc hdi, ra lénh tdng dong vién hodc dong vién cuc b,
cong bd, bai bo tinh trang khén cap; trong truong hop Uy ban thudng vu Quéc hoi khong thé
hop duge, cong bd, bii bd tinh trang khan cép trong ca nude hodic & timg dja phuong;

6. Tlep nhan dai sir dac ménh toan quyen cla nudc ngodi; cln cir vao nghi quyét cua
Uy ban thuong v Qudc hoi, bd nhiém, mién nhiém; quyét dinh cix, tri¢u hbi dai st ddc ménh
toan quyen cua Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; phong ham, cap dai sit; quyet dinh dam
phan, ky diéu wéc qubc té nhan danh Nha nude; trinh Qudc hoi phé chudn, quyet dinh gia nhap
hodic cham dut hiéu luc didu wde quoc 1é quy dinh tai khoan 14 Diéu 70; quyet dinh phé chuén,
gia nhap hoac chim dut higu luc didu uée qudc té khic nhan danh Nha nuée.

3. Chinh phi
3.1. Vi tri phéip Iv ciia Chinh phu
Theo Biéu 94, Hién phap nim 2013:

Chinh phu 12 co quan hanh chinh nha nudc cao nhit cha nude Cong hoa xi hdi chu
nghia Viét Nam, thuc hién quyén hanh phap, 14 co quan chap hanh cua Qudc hdi.
Chinh phii chiu trach nhiém trudc Qube hdi va bao cdo cong tac trude Qude hoi, Uy
ban thuong vu Quoc hdi, Chi tich nude.
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3.2. Nhiém vu, quyén han ciia Chinh phd
Nhiém vu, quyén han ciia Chinh pht duoc quy dinh tai Piéu 96, Hién phap ndm 2013:

_ 1. Té chirc thi hanh Hién phép, lujt, nghi quyét cia Qudc héi, phap 1énh, nghi quyét
ctia Uy ban thudmg vy Quoc hdi, 1énh, quyét dinh ctia Chu tich nuéc;

2. Pé xuét, xay dung chinh sach trinh Quéc hgi. Uy ban thudmg vu Québc hdi quyét dinh
hodc quyét dinh theo thim quyén dé thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai Diéu nay;
trinh du an luat, du an ngan sach nha nuéc va cac dy an khac trudc Quf)c hdi; trinh dur an phap
1&nh trude Uy ban thudmg vu Qube hoi;

3. Théng nhét quan ly vé kinh t, van hoa, x4 héi, gido duc, y té, 'khoa hoc, cong nghé,
moi trudmg, thong tin, truyen théng, ddi ngoai, quoc phong, an ninh quoc gia, trat tu, an toan
x4 ho1; thi hanh lénh tong dong vién hoic dor}g vién cuc bd, 1énh ban bd tinh trang khéan cap va
céc bién phap cén thiét khac dé bao vé T quoc, bao dam tinh mang, tai san cia Nhan dan;

4. Trinh Quéc hdi quyét dinh thanh lap, bai bo bd, co quan ngang bo; thanh lap, gidi
thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi6i hanh chinh tinh, thanh phé truc thudc trung uvong, don vi
hanh chinh - kinh té dic biét; trinh Uy ban thudng vu Quéc hdi quyét dinh thanh lap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh duéi tinh, thanh phé tryc thudc trung vong;

5. Théng nhat quéan Iy nén hanh chinh qubc gia; thuc hién quén 1y vé cdn bd, cong
chire, vién chire va cong vu trong cac co quan nha nudc; 16 chirc cong tac thanh tra, kiém tra,
giai quyét khidu nai, tb cdo, phong, chéng quan liéu, tham nhiing trong bd may nha nudc; lanh
dao cOng tac cla cac bd, co quan ngang bd, co quan thudéc Chinh phd, Uy ban nhan din cic
cép; huémg din, kiém tra Hai dE’)ng nhan déan trong viéc thuc hién vdn ban ctia co quan nha
nudéc cép trén; tao diéu kién dé Hoi df‘)ng nhin dén thuc hién nhiém vy, quyén han do luat
dinh;

6. Bao vé quyén va loi ich ciia Nha nuéc va xa hdi, quyén con ngudri, quyén cong dan;
bao dam trat tyr, an toan xa hoi;

7.Tb chirc dam phén, ky didu uéc qubc té nhan danh Nha nudc theo ay quyen cda Chu
tich nudc; quyét dinh viéc ky. gia nhép, phé duyét hodc chdm dirt hidu luc didu uéc qubc té
nhén danh Chinh phi, trir diéu uéc qubce té trinh Quéc hdi phé chuin quy dinh tai khoan 14
Pidu 70; bdo vé loi ich cia Nha nuéc, loi ich chinh dang cta td chirc va cong dan Viét Nam &
nudc ngodi;

8. Phéi hop véi Uy ban trung wong Mt tran T6 qubc Viét Nam va co quan trung vong
cua to chirc chinh tri - x& ho1 trong viéc thue hién nhigin vy, quyén han cia minh.

4. Toa 4n nhin dan
Diéu 102, Hién phap nam 2013 quy dinh vi tri phdp 1y ctia Toa 4n nhan dan:

1. Toa an nhén dan la co quan xét xir cita nude Cong hod xa hdi chi nghia Viét Nam,
thyue hién quyén tu phap.

2. Toa 4n nhdn dan gom Toa an nhan dan t6i cao va cac Toa dn khac do luat dinh.

3. Toa an nhén dan c¢6 nhiém vu bao vé cong ly, bao v€ quyén con ngudi, quyén cong
dan, bao vé ché d§ xa hoi chu nghia, bdo vé loi ich cia Nha nudc, quyén va lgt ich hop phap
cua 16 chire, ca nhan.

5. Vién kiém sat nhén dan

Biéu 107, Hién phap nam 2013 quy dinh vi tri phéap 1y ctia Vién kiém sat nhan dén:

1. Vién kiém st nhén dan thuc hanh quyén cong t&, kiém sat hoat dong tur phap.

2. Vién kiém sat nhan dan gdm Vién kiém sat nhan dan t6i cao va céc Vién kiém sdt

khac do luat dinh.
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3. Vién kiém sat nhan dan c6 nhiém vu bao v& phap luat, bao vé quyén con nguoi,
quyén cong dén, bao vé ché @) x3 hdi chu nghia, bao vé 1o ich clia Nha nuéc, quyén va lgi ich
hop phap cua t6 chire, ca nhén, gép phén bao dam phép lujt duoc chip hanh nghiém chinh va
thong nhét.

6. Hoi dong nhéan dén
Piéu 113, Hién phap ndm 2013 quy dinh vi tri phap Iy ciia Hoi ddng nhan dan:
Piéu 113

1. Hoi dong nhén dén la co quan quyén luc nha nuée & dia phuong, dai dién cho y chi,
nguyén vong va quyén 1am chi cia Nhan dan, do Nhan dén dia phuong bdu ra, chju trach
nhiém truée Nhan dan dja phuong va co quan nha nude cap trén.

2. Hji ddng nhan dan quyét dinh cdc van dé cia dia phuong do luét dinh; giam st vige tuan
theo Hién phap va phap luit & dia phuong va viée thuc hién nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan”

7. Uy ban nhan dén
Diéu 114, Hién phdp nam 2013 quy dinh vj tri phap Iy ctia Uy ban nhin dan:
Piéu 114

1. Uy ban nhan dan & cép chinh quyén dia phuong do Hoi ddng nhan déan cing cép biu
14 ¢o quan chip hanh cta Hoi dong nhan dén, co quan hanh chinh nha nude & dia phuong, chiu
trach nhiém trude Hoi ddng nhan ddn va co quan hanh chinh nha nuée cép trén.

2. Uy ban nhén dén 16 chue viée thi hanh Hién phap va phap luat & dia phuong; td chirc
thye hi¢n nghi quyét ciia Hoi dong nhédn ddn va thue hién cac nhiém vu do co quan nha nude
cap trén giao”.

Chuyén dé 3
CAN BO, CONG CHUC VA HOAT PONG CONG VU
1. CAN BQ, CONG CHUC
1. Khai niém can by, cong chirce

Theo Diéu 4, Luit Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008 (c6 hiéu lue thi hanh
tir ngay 01 thang 01 ndm 2010) thi:

- C4n b la cong dan Viét Nam, duge bau etr, phé chudn, bé nhiém gitr chlic vy, chire
danh theo nhiém k¥ trong co quan cua Dang Cong san Viét Nam, Nha nude, t6 chire chinh tri -
x4 hoi & trung womg, & tinh, thanh phd trge thude trung wong (sau ddy goi chung 1a cap tinh), &
huyén, quan, thi x4, thanh phd thude tinh (sau ddy goi chung 1a cip huyén), trong bién ché va
huong lvong tir ngén sach nha nude.

- Cong chic 1a cong dan Viét Nam, duoe tuyén dung, b nhiém vao ngach, chuc vy,
chire danh trong co quan cua Pang Céng san Viét Nam, Nha nude, td chirc chinh tri - xd hoi &
trung wong, cap tinh, cip huyén; trong co quan, don vi thuge Quén déi nhan dan ma khong
phai 12 s quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong; trong co quan, dom vi thudce
Cong an nhan dan ma khong phai la si quan, ha sT quan chuyén nghiép va trong b6 méy lanh
dao, quéan 1y cia don vi su nghiép cong lap ciia Pang Cong san Viét Nam, Nha nuée, 16 chire
chinh tri - x4 hdi (sau day goi chung la don vi su nghigp cong lép), trong bién ché va huong
lwong tir ngan sach nha nudce; d6i véi eong chire trong bd may 1anh dao, quan ly ctia don vi sy
nghiép cbng lap thi luong duge bao dam tir qu¥ laong cia don vi su nghié€p cdng lap theo quy
dinh cta phap luit.

‘ - Can bd x4, phudng, thi trin (sau ddy goi chung 1a cﬁp xd) 1a cOng dan Vigt Nam, duge
bau cir giir chirc vu theo nhiém ky trong Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhéan dan, Bi
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thu, Pho Bi thu Dang oy, ngudi dimg diu té chire chinh tri - x4 hoi; cong chirc cap x4 1a cong
dan Viét Nam duoc tuyen dung giit mot chitc danh chuyén mén, nghiép vu thude Uy ban nhén
dan cdp x4, trong bién ché va hudng luong tir ngan sdch nha nude.

- Theo Luat Can b, cdng chirc nam 2008, nhimng ngudi lam viée trong cac td chie kinh
té clia nha nude khong phai 1a can b va cling khéng phai la céng chire. D6 1a nhimg ngudi lam
viée trong nhimg thuc thé hoat déng dia trén nguyén tic loi nhuan.

Péi voi nhém luc luong vil trang, cdng an nhan dédn, nhimg ngudi 1a s§ quan, quén
nhéin chuyén nghiép, céng nhan quoc phong, ha sy quan chuyén nghiép cting khéng thuge véo
pham vi cong chirc.

2. Phin loai cong chire

Theo quy dinh tai Piéu 34 cta Ludt can bd, céng chirc nim 2008 thi cong chire durge
phéan loai nhu sau:

a) Can cir vao ngach duge bd nhiém, cong chire duoc phan thanh loai A, loai B, loai C
va loai D, cu thé nhu saw:

- Loai A gdm nhimg ngudt duoc bd nhiém vio ngach chuyén vién cao cip hodc twong duong.
- Loai B gdm nhimg ngudi duge bd nhiém vao ngach chuyén vién chinh hodc trong duong.
- Loai C gbm nhiing ngudi duge bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc tuong duong,

- Loai D gébm nhiimg ngudi duge bo nhiém vao ngach can sy hodc tuong duong va
ngach nhén vién.

b) Cén cir vao vi tri cong tac, cong chirc duge phan loai nhu sau:

- Cong chitc gilt chie vu 1anh dao, quan ly.

- Cong chirc khong giit chirc vu lanh dao, quan ly.

3. C4c nguyén tic quén Iy cin b, cong

Piéu 5 Ludt Can bd, cong chirc quy dinh cic nguyén tic quan ly can bd, cong chirc:
- Bao dam su ldnh dao ciia Pang Cdng san Viét Nam, sy quan ly ctiia Nha nudc.

- Két hop gitra tiéu chudn chire danh, vi tri viée Jam va chi tiéu bién ché.

- Thue hién nguyén tic tap trung dén chii, ché do trich nhiém cd nhan va phan cong,
phén cap 15 rang.

- Viée sir dung, dénh gia, phan loai can bd, cdng chirc phai dua trén phidm chét chinh
tri, dao dirc va nang hre thi hanh cong vi.

- Thue hién binh déng gioi.

II. HOAT PONG CONG VU

1. Hoat dgng cong vu

Theo quy dinh tai cac Piéu 2 clia Luat can bd, cong chirc nam 2008:

Hoat dong cong vu clia can bg, céng chirc 1a viée thuc hién nhiém vu, quyén han clia can
bé, cong chire theo quy dinh ctia Luét can bd, cdng chirc va cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Cac nguyén tac trong thi hanh céng vy cia can bj, cong chace

Piéu 3 Ludt Can bd, cong chirc quy dinh cac nguyén tac trong thi hanh cdng vu cla can
bd, cong chire

Trong khi thi hanh cong vy, can bd, cdng chirc phai tudn thi ciac nguyén tic sau:

- Tuén thit Hién phap va phap lut.
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- Bao vé lgi ich ciia Nha nudc, quyén, loi ich hop phap cia t§ chirc, cong dén,
- Cong khai, minh bach, dung thdm quyén va co su kiém tra, giam sat.

- Bao dam tinh hé théng, théng nhét, lién tuc, théng sudt va hiéu qua.

- Bdo dam thi bac hanh chinh va su phdi hop chit ché.

111. NGHIA VU CUA CAN B(Q, CONG CHUC

1. Nghia vu ciia can bg, cong chire d6i v6i Pang, Nha nuéc va nhin din

Nghia vu ciia can b, cong chuc déi v6i Pang. Nha nuéc va nhan din dueoc quy dinh tai
Diéu 8 Luit Céan bd. cong chue:

- Trung thanh véi Dang Cong san Viét Nam, Nha nu6c Cong hoa x4 hdi chu nghia Viét
Nam; bao vé danh du T4 qudc va loi ich quéc gia.

- Tén trong nhan dan, tan tuy phuc vy nhan dan.
- Lién hé chat ché v&i nhan déin, lng nghe y ki€n va chiu sur gidm sat cua nhan dan.

- Chép hanh nghiém chinh duong tdi, chu truong, chinh sach ciia Pang va phap lujt cia
Nha nudc.

2. Nghia vu cia can bj, cdng chire trong thi hanh céng vu

Nghia vu ctia can bd, cong chire trong thi hanh cong vy duge quy dinh tai Dieu 9 Luét
Can b, cong chirc: ‘

- Thyre hién dung, déy da va chiu trach nhiém vé két qué thue hién nhiém vu, quyén han
duoce giao.

- Co ¥ thirc td chirc ky lnat; nghiém chinh chdp hanh ndi quy, quy ché cua co quan, tb
chire, don vi; bédo cao ngum c6 thim quyén khi phat hién hanh vi vi pham phép luat trong co
quan, to chuc, don vj; bao vé bi mat nha nude.

- Chi dong va phdi hop chat ché trong thi hanh cong vu; git gin doan két trong co
quan, 16 chirc, don vi.

- Bao vé, quan ly va sir dung hiéu qua, tiét kiém tai san nha nude duge giao.

- Chép hanh quyét dinh cia cip trén. Khi c6 can cir cho ring quyét dinh dé 1a trai phap
tuét thi phai kip théri bdo céo bing vin ban voi ngudi ra quyét dinh; truomg hop ngudi ra quyét
dinh van quyét dinh viée thi hanh thi phan ¢6 vin ban va ngut thi hanh phai chép hanh nhung
khong chiu trach nhiém vé hiu qua cua vi€c thi hanh, déng thoi bao cdo cap trén tryc tlep cua
ngudi ra quyét dinh. Ngudi ra quyét dinh phai chiu trach nhiém trude phap luat vé quyét dinh
ctia minh.

- C4c nghia vu khac theo quy dinh caa phap luat.
IV. QUYEN CUA CAN BQ, CONG CHUC
1. Quyén cdia can b, cong chirc dwge bio dim cdc didu kién thi hanh cong vu

Quyén cta can bd, cong chirc duoe bao damn cac diéu kién thi hanh céng vu duoc quy
dinh tai Diéu 11 Luat Can bd, cong chirc:

- Puge giao quyén twong ximg voi nhiém vu.

- Puoc bio dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viée khic theo quy dinh cia phap luit.

- Pugc cung cdp théng tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duge giao.

- Duoe dao tao, bdi dudng nang cao trinh d chinh tri, chuyén mon, nghiép vu.

- Pugc phap ludt bao vé khi thi hanh cong vu.

2. Quyén ciia can h§, cong chire v& titn lwong va cic ché dg lién quan dén tién lwvong
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Quyén clia can bd, cong chitc vé tién luong va cic ché do lién quan dén tién luong
duge quy dinh tai Bieu 12 Luat Can bd, ¢ong chuc:

- Pugc Nha nuée bao dam tién lvong twong ximg véi nhiém vy, quyén han duge giao,
phit hop véi diéu kién kinh té - x& hoi cta dat nude. Can b, cong chuc lam viée & mlen nui,
bién gici, hai dao, ving sdu, vimg xa, ving dan téc thidu sb, vang c6 diéu kién kinh 6 - xa hQ]
dic biét khé khin hoic trong cac nganh, nghé cé méi truomg doc hai. nguy hiém dugc hudng
phu céip va chinh séch wu dii theo quy dinh cta phap lut.

- Duge hudng tién 1am thém gio, tién lam dém, cbng tac phi va céc ché d6 khac theo
quy dinh cta phap luét.

3. Quyeén cia can bg, cong chire vé nghi ngoi

Quyén cha can bd, cong chirc vé nghi ngoi duoc quy dinh tai Diéu 13 Luat Can bo,
cong chirc:

Can b, cong chirc duge nghi hang ném, nghi le nghi d giai quyét viéc riéng theo quy
dinh clia phap ludt v€ lao dong. Truomg hep do yéu cau nhiém vy, cdn bg, cong chirc khong st
dung hofic sir dung khong het s6 ngay nghi hang nam thi ngoai tién luong con duge thanh toan
thém mot khoan tién bing tién Irong cho nhiing ngay khéng nghi.

4. Cac quyén khéc cta cin b, cong chire
Cac quyén khéc cta can b, cong chire duge quy dinh tai Diéu 14 Luat Cén b, cong chice:

Can b, cong chic duge bao dam quyén hoc tép, nghién ciru khoa hoc, tham gia céc
hoat dgng kinh té, xa hoi; duoc hudng chinh sach wu dai vé nha &, phuong tién di lai, ché do
bao hiém xa hoi, bao hiém y té theo quy dinh clia phap ludt; néu bi thuong hoic hy sinh trong
khi thi hanh cong vu thi duge xem xét huémg ché @6, chinh sach nhu thuong binh hofic dugc
xem xét dé cong nhan 1a Jiét sT va cac quyén khéc theo quy dinh cta phép lut.

V. PAO PUC, VAN HOA UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC

Dao durc, van héa tng xir ctia can bd cong chue duge quy dinh tai Piéu 15,16,17 Lut
Cén by, cong chuc:

“Piéu 15. Dao dire cia cin bj, cong chire

Can bg, cong chiric phai thuc hi¢n can, kiém, liém, chinh, chi cdng vé tu trong hoat dong
cong vu.

Piéu 16. Vin héa giao tiép & céng s&

1. Trong giao tiép & cong sd, can bo, cong chire phai cé thai db lich sy, ton trong déng
nghiép; ngdn ngir giao tiép phai chuan myc, ré rang, mach lac.

2. Cén bd, cong chire phai ling nghe v kién cla ddng nghiép; cong bang, vé tu, khach quan
khi nhin xét, danh gia; thuc hién dan chi va doan két nd1 bo.

3. Khi thi hanh cdng vy, cdn bg, cong chitc phai mang phu hiéu hodc thé cong chuc; ¢
tac phong lich su; gift gin uy tin, danh du cho co quan, té chire, don vi va dong nghiép.

Piéu 17. Viin hoa giao tiép véi nhin dén

1. Can bd, cong chuc phai gan gili v&i nhin dén; ¢6 tac phong, thai do lich s, nghiém
tic, khiém tén; ngén ngit giao tiép phai chuin muec, 13 rang, mach lac.

2. Cén bd, cong chic khong duge hach dich, ctra quvén, gay kho khan, phién ha cho
nhén dan khi thi hanh cong vu”.

VL. KHEN THUONG, KY LUAT CAN BO, CONG CHUC
1. Khen thwéng can bg, cong chikc
Diéu 76 Luat Can b, cdng chirc quy dinh:
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Can bg, cong chirc ¢6 thanh tich trong cong vu thi duge khen thudmg theo quy dinh cia
phép ludt vé thi dua khen thudng.

Cén bd, cong chitc duge khen thuéng do c6 thanh tich xudt sic hodc cong trang thi
duge ning twong truede thoi han, duge vu tién khi xem xét bd nhiém chite vu cao hon néu co
quan, 1 chire, don vi ¢6 nhu cau.

2. Ky luit can bg, cong chire
2.1. Céc hinh thire ky luit d6i véi cin b
Cac hinh thirc ky luat dbi véi can bd duoc quy dinh tai Diéu 78 Ludt Can bd, cong chirc:

a) Can bd vi pham quy dinh cta Luft ndy va cdc quy dinh khac clda phap luit co lién
quan thi tuy theo tinh chét, muc d6 vi pham phai chiu mét trong nhitg hinh the ky tudt sau day:

- Khién trach;

- Canh cao;

- Cach chie;

- Bai nhiém.

b) Viée cach chire chi 4p dung dbi véi can bd duge phé chuén giit chire vu theo nhidm ky.

¢) Can bd pham t9i bj Toa 4n két an va ban én, quyét dinh di c6 hiéu lyc phap luat thi
duong nhién thdi gitt chie vu do bdu cit, phé chuén, bd nhiém; truomg hop bi Toa an phat ti
ma khong duge hudng an treo thi dwong nhién bi thdi viée.

d) Viéc ap dung cac hinh thic ky luat, thdm quyén, trinh ty, tha tuc xt Iy ky ludt can bd
dugce thyce hién theo quy dinh cta phap luat, didu 18 caa Pang Céng san Viét Nam, td chirc
chinh tri - x& héi va vain ban ciia co quan, 16 chire ¢6 tham quyén.

2.2. Céc hinh thire k¥ luit d6i véi cdng chire

Céc hinh thire ky ludt db1 véi cong chire duge quy dinh tai Diéu 79 Ludt Can bd, cong
chue:

a) Cong chuc vi pham quy dinh cia Ludt ndy va cac quy dinh khic cua phap ludt co
fién quan thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham phai chiu mét trong nhimg hinh thirc ky luat
sau day:

- Khién tréch;

- Canh céo;

- Ha bac luong;

- Giang chug;

- Cach chic;

- Budc thoi viée.

b) Viéc giang chie, cach chie chi ap dung dbi voi cong chire gitt chire vu lanh dao,
quan ly.

¢) Cong chirc bi Toa an két 4n phat ttt ma khéng duge hudng an treo thi duong nhién bj

budc théi viée ké tir ngay ban an, quyét dinh ¢6 hiéu lye phap luit: cdng chire 1anh dao, quan 1y
pham 10i bi Toa an két an va ban an, quyét dinh da co hiéu luc phap tuat thi duong nhién thdi
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giit chire vu do bo nhiém.

4. Chinh phit quy dinh viéc dp dung cac hinh thirc ky luat, trinh tu, thi tuc va tham
quyén xir Iy ky luat dbi véi cong chire.

3. Thoi hiéu, thoi han xir ly ky ludt can bd, cong chire

Diéu 80 Luét Can bd, cong chirc quy dinh:

a) Thoi hiéu xir 1y ky luét 1a thoi han do Luét nay quy dinh ma khi hét thoi han do thi
can b, cong chirc ¢6 hanh vi vi pham khong bi xem xét xtr 1y ky luat.

Thési hiéu xir 1Y k¥ luat 1a 24 thang, ké tir thoi diém c6 hanh vi vi pham.

b) Thri han xir 1y ky ludt déi voi can bd, cong chirc 1a khoang thoi gian tir khi phat hign
hanh vi vi pham ky ludt clia can b, cong chirc dén khi c6 quyét dinh xir 1y k¥ tudt cua co quan,
t6 churc ¢ thdm quyén.

Thoi han xir 1y k¥ luat khong qua 02 thang; trudng hop vu viée ¢ nhitng tinh tiét phire
tap can cé thoi gian thanh tra, kiém tra dé& xac minh Jam r3 thém thi théi han xir Iy ky Juat c6
thé kéo dai nhung t6i da khéng qua 04 thang. |

¢) Trudmg hop ¢4 nhan di bj khai t6, truy td holic d c6 quyét dinh dua ra xét xir theo
thi tuc 6 tung hinh su, nhung sau d6 cé quyét dinh dinh chi diéu tra hoac dinh chi vu 4n ma
hanh vi vi pham ¢6 dau hiéu vi pham ky lut thi bi xtr Iy ky luat; trong thai han 03 ngay, ké tir
ngay ra quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu an, ngudi ra quyét dinh phai giri quyét dinh va
hd so vu viéc cho co quan, 16 chirc, don vi ¢d tham quyén xtr ly ky luat.

Chuyén dé 4
KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHIiNH

1. VAN BAN HANH CHiNH

1. Khdi niém viin ban

Hoat dong giao tiép clia nhan loai dugc thuce hién chu yéu bing ngdn ngit. Phuong tién
giao tiép nay dwoc thyc hién ngay tir budi dau ciia x4 hoi loai ngudi. Véi sy ra doi cua chir
viét, con ngudi da thuc hién dugc nhimg khong gian cach bigt qua nhiéu thé hé. Hoat dong
giao tiép bang ngdn ngit ludn ludn duge thue hién qua qua trinh phat va nhén cac ngdn ban.

Hién nay c6 rat nhiu quan niém khéc nhau vé van ban:

- Quan 'niém i:“Vin ban la mot loai tai liéu duoce hinh thanh trong cac hoat dong khac
nhau cia doi song xa h{i™;

- Quan niém 2: Quan niém cia cac nha ngdn ngir: “Vin ban la mét chinh the ngdn ngfr,

thudmg bao gdbm mdt tap hop cac cdu va co thc c6 mdt dau dé, o tinh nhat quan vé chi d&, tron
ven vé ndi dung, dugc t6 chire theo mét két cAu chit che”;

- Quan niém 3: Quan niém theo nghia rong cua cic nha nghlen ctru hanh chinh: “Vian
ban 1a phuong tién ghi tin va truyén dat thong tin bang mét ngdn ngir hay mot ky hiéu ngén
ngi nhét dinh®.

2. Van ban quan ly nha nwéc

Theo quy dinh ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 cua Chinh phu vé
Cong tac van thu, cdc hinh thirc vén ban hinh thanh trong hoat dong cia co quan, td chirc bao
gdm: Vin ban quy pham phdap luét, van ban hanh chinh va viin ban chuyén nganh.
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2.1. Viin ban quy pham phap luat

Theo Luit ban hanh vin ban quy pham phap luat 2015 sé 80/2015/QH13 thi: Van ban
quy pham phép luét la vén ban c6 chira quy pham phép luat, duge ban hanh theo ding tham
quyén, hinh thic, trinh ty, thd tuc quy dinh cta luat.

Hé théng viin ban quy pham phép luat duge quy dinh tai Diéu 4 Luét ban hanh van ban
quy pham phap luit nam 2015 bao goém:

- Hién phép.

- B9 luat, ludt (sau day goi chung la luft), nghi quyét clia Quéc hoi.

- Phap I¢nh, nghi quyét ciia Uy ban thudng vu Quéc hoi; nghi quyét lién tich giilta Uy
ban thuomg vy Quodc hdi véi Doan Chu tich Uy ban trung uong Mit tran Té quoc Viét Nam.

- Lénh, quyét dinh cta Cha tich nuée.

- Nghi dinh cta Chinh phu; nghi quyét lién tich gitta Chinh phii v&i Doan Chu tich Uy
ban trung wong Mt trin TO qubc Viét Nam.,

- Quyét dinh clia Thu tuéng Chinh phu.
- Nghi quyét ciia Hoi ddng Thém phan Téa 4n nhéan dén t8i cao.

- Thong tu ciia Chanh an Tda dn nhén dan tbi cao; théng tu cia Vién truong Vién kiém
sat nhan dan t4i cao; thong tur cua Bo truorng, Thu trudng co quan ngang bo; théng tu lién tich
giita Chanh 4n Toa 4n nhén déan t4i cao v&i Vién trudmg Vién kiém sat nhan dén t6i cao; thong
tur lién tich gitra Bo truéng, Thi trudmg co quan ngang bd v6i Chanh an Toa 4n nhan dén tdi
cao, Vién truong Vién kiém sat nhan dan t4i cao; quyét dinh ciia Téng Kiém todn nha nude.

- Nghi quyét cia Hoj dong nhan dan tinh, thanh phd trye thude trung wong (sau diy goi
chung 1a cap tinh),

- Quyét dinh ciia Uy ban nhan dén cép tinh.
) - Vin ban quy pham phap ludt ctia chinh quyén dia phuong & don vi hanh chinh - kinh
té dic biet.
- Nghi quyé} cha Hoi déng nhdn dan huyén, quén, thi x3, }he‘mh phd thude tinh, thanh
pho thude thanh phé truc thude trung wvong (sau ddy goi chung la cap huyén).
- Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cip huyén.
- Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dén xa, phuong, thi trin (sau diy goi chung la cip xa).
- Quyét dinh ctia Uy ban nhédn dan cép x4.
2.2. Van ban hanh chinh

Van ban hanh chinh duge quy dinh tai Khoéan 2 Diéu 1 Nghj dinh sb 09/2010/ND-CP
ngay 08/02/2010 cua Chinh phu sta dbi, bd sung mét sé Pidu coa Nghi dinh s6 110/2004/ND-
CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

Vin ban hanh chinh goém “Quyét dinh (ca biét), chi thi (cé biét), thong cdo, thong bdo,
chuong trinh, ké hoach, phurong an, dé an, béo cdo, bién ban, t& irinh, hep déng, cong van,
cong dien, gidy ching nhén, gifly uy nhiém, gidy mai, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di
dudng, gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén".

2.2.1. Vin bdn hanh chinh thong thuong

Vin ban hanh chinh thong thudng ding dé chuyén dat thong tin trong hoat dong quéan
Iy nha nude nhu cong bd hodc thong bao vé mot chu truong, quyét dinh hay néi dung va két
qué hoat dong clia mdt co quan, tb chirc; ghi chép lai cac y kién va két luan trong cac hoi nghi;
théng tin giao dich chinh thirc giita cic co quan, td chite vii nhau hogc giita td chue va cdng
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dan. Vin ban hanh chinh dua ra cac quyét dinh quan Iy, do do, khong dung dé thay thé cho vin
ban quy pham phap luat hodc vin ban ca biét.

Van ban hanh chinh thong thudng la logi van ban hinh thanh trong hoat dong quan ly
nhd nude, duge sir dung gidi quyét nhimg cong viée co tinh chit nhu hudng dn, trao déi, dén
déc, nhic nhd, thong béo..

Cac loai van ban hanh chinh

+ Cong van

+ Thong céo

+ Théng bao

+ Bdo cdo

+ To trinh

+ Bién ban

+ Dy an, dé an

+ K& hoach, chirong trinh

+ Dién viin

+ Cong dién

+ Céc loai gidy (gidy moi, gidy di duomg, gidy 0y nhiém, gidy nghi phép,...)
+ Céc loai phiéu (phiéu giri, phiéu bao, phiéu trinh,...)
2.2.2. Vin ban hanh chinh ca bigt

Vin ban hanh chinh ¢4 biét 1a nhig quyét dinh quan ly hanh chinh thanh viéin mang
tinh dp dung phap luét do co quan, cong chirc nha nude ¢b thim quyen ban hanh theo trinh ty,
thil tue nhét dinh nhiim dwa ra quy tic xi su riéng ap dung mot 1an dbi voi mét hodc mdt nhém
dbi trong cu the dugce chi ro.

Cac loai véin ban hanh chinh ca biét:

1+ Nghi quyét: 1a mot trong nhimg hinh thtre vén ban do mét tap thé chii thé ban hanh
nhim dua ra quyct dinh quan ly ca bi¢t doi voi cap dudi.

+ Nghi dinh quy dinh cu thé vé t6 chire, dia gidi hanh chinh thudc thAm quyén cua
Chinh phu.

+ Quyét dinh 13 mét trong nhing hinh thirc vin ban do cac chii thé ban hanh nhim dua
ra quyét dinh quan 1y c4 biét déi voi cdp dudi.

+ Chi thj: mét trong nhimg hinh thire viin ban do cac chii thé ban hanh c6 tinh dac thu,
nhim dua ra quyét dinh quan ly ca biét dbi voi cap dudi c6 quan hé trire thude vé t6 chire vai
chir thé ban hanh. Chi thj thutmg dung dé dén doc nhic nhé edp dudi thye hién nhitng quyét
dinh, chinh sach di ban hanh.

+ Di‘éu 18, quy ché, quy dinh, ndi quy,... ¢6 tinh ch\ét nd1 bd. Pay le‘E loal vin ban duoc
ban hanh bang mdt van ban khac, trinh bay nhitng van dé ¢ lién quan dén cdc quy dinh vé
hoat ddng ctia mot co quan, t6 chirc nhat djnh.

2.3. Vin ban chuyén mén - k¥ thuit

Day la cic van ban mang tinh dic thu thude thim quyén han hanh cia mét sé co quan
nha nude nhit dinh theo quy dinh cua phap ludt. Nhimg co quan, t6 chire khac khi ¢6 nhu ciu

st dung cic loai van ban nay phai tuin thi theo mau quy dinh clia cac co quan noi trén, khong
thy tién thay ddi ndi dung va hinh thirc cta nhitng van ban di duge miu hoa.




Vin ban chuyén mén duge hinh thanh trong mét sb linh vuc cu thé cia quan 1y nha
nudce nhu tai chinh, ngén hang, gido duc... hodc 14 cac vin ban duge hinh thanh trong cac co
quan tu phap va bao v¢ phap luét. Cac loai van ban nay nhim giup cho cac co quan chuyén
modn thye hién mét sb chire ning duge uy quyén, gip théng nhét quan ly hoat dong chuyén
mon. Nhitng co quan khong duge nha nude uy quyén khong duge phép ban hanh van ban nay.

Vin ban k§ thuat 12 cac van ban duge hinh thanh trong mét sé linh vue nhu kién tric,
xdy dvmg, khoa hoc cdng nghé, dia chit, thuy van... P6 1a cac ban v& dugce phé duyét, nghiém
thu va dua vao 4p dung trong thue té doi sbng x3 hdi. Céc vin ban nay co gia tri phap ly dé
quan ly cac hoat ddng chuyén mon, khoa hoc k¥ thuit.

IL KY THUAT SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

1. Trinh ty tién hanh soan thio vin bin hanh chinh

Theo quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngdy 08/4/2004, viéc soan
thao van ban hanh chinh thie hién theo trinh tu sau:

- Can cir tinh chét, ndi dung cta vin ban cin soan thio, ngudi dimg ddu co quan, to
chire grao cho don vi hodc ca nhén soan thao hodc chu tri soan thao.

- Pon vi hodc ca nhén ¢6 trdch nhiém thyc hién cic cong viée nhu: xac dinh hinh thir,
nd1 dung va @6 mat, 3o khan cia van ban can soan thao; thu thip, xir ly théng tin ¢6 lién quan;
soan thao van ban; trinh duyét ban thao van ban kém theo tai 1iéu ¢6 lién quan.

Trong trudmng hop cin thlet dé xudt voi ngum dimg d4u co quan, t§ chic viéc tham
khao y kién cla cac co quan, to chite hodc don vi, ca nhan ¢6 lién quan; nghién ctru tiép thu ¥
kién dé hoan chinh ban thao trude khi trinh duyét viin ban.

2. Thé théc vin bian hanh chinh

Khoan 1 Diéu SqNgI}i dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé Cong
tac Vin thu duge stra d6i, bo sung tai Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 quy dinh vé
thé thiee vin ban hanh chinh nhu sau:

“Thé thirc vin ban quy pham phap luét va van ban hanh chinh bao gom céc thanh phén sau:
- Quéc hiéu;

- Tén co quan, td chire ban hanh van ban;

- 86 ky hiéu cia van ban;

- Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia van ban;

- N§i dung van ban;

- Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi cé thdm quyén;

- Dau cua co quan, t6 chuc;

- Noi nhén;

- Déu chi mirc d6 khan, mét (d6i véi nhimg vin ban loai khan, mat).

Déi véi cong van, ngoai cac thanh phédn dugc quy dinh tai diém a cua khoan nay, cé thé
bé sung dia chi co quan, t6 chire; dia chi thu dién tir (E-mail); sb dién thoai, sb Telex, s6 Fax;
dia chi Trang thong tin dién tir (Website) va biéu tuong (logo) ciia co quan, 5 chirc.

DOJ voi cong dién, ban ghi nhé, ban cam két, 'bén thoa thuén, glay chimg nhdn gidy uy
quyén, glay mai, gidy gidi thiéu, glay nghi phép, gldy di duong, gidy bién nhan hé so, phiéu
guri, phleu chuyén, thy cong khéng bat budc phai co tat ca cac thanh phan thé thire trén va co
thé bd sung dia chi co quan, t6 chirc; dia chi thu dién tir (E-mail); sé dién thoai, sé Telex, sd
Fax; dia chi Trang thong tin di¢n tir (Website) va biéu tuigng (logo) ciia co quan, t6 chirc”.
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3. Ky thuit trinh bay vin ban hanh chinh

K§ thuét trinh bay van ban hanh chinh lé} quy dinh vé: khd giéy, kiéu‘trinh bay, dinh 1&
trang vn ban, vi tri trinh bay cac thanb phén thé thix, phdng chir, ¢ chit, kiéu chir, va cic chi
tict trinh bay khac.

Céc tiéu chuan vé k¥ thudt trinh bay néu trén ap dung dm véi van ban duge soan thao
trén may vi tinh va in ra giay, hodc viin ban dugc l1am trén giay mau in sin.

' K§ thudt trinh bay van ban quy pham phap luét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phi quy dinh chi tiét mdt so diéu va bién phap
thi hanh Luét ban hanh vin ban quy pham phap luét.

Ky thuat trinh bdy van ban banh chinh thuc hién theo quy dinh tai Théng tu 56
01/201 /TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu Hudng dan thé thirc va k§ thuét trinh bay
van ban hanh chinh va hé théng biéu mau van ban o tung ban hanh kém theo cac Nghi quyét
ciia Hoi ddng Thim phéan Toa 4n nhan dan t6i cao hudéng dan thi hanh cac quy dinh cia
BLTTDS.

- V& phong chir: phéng chir sir dung trinh bay van ban trén may vi tinh 14 phong chir
tiéng Viét cia bd ma ky tw Unicode theo tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001.

- V& khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang vin ban va vi tri trinh bay:

+ Khb gidy: ‘Vin ban hanh chinh thong thudmg ding khé gxay A4 (210mm x 297 mm).
Cée van ban nhu gidy gidi thiéu, gidy bién nhan hé S0, ph:eu gin, phleu chuyén, duoc trinh bay
trén khd gidy AS (148 min x 210 mm), hodc trén gidy méu in sin (khb AS).

+ Kiéu trinh bay: Vin ban hanh chinb dwoc trinh bay theo chicu dai ciia trang gidy Ad.
+ Dinh 1& trang viin ban (d6i vi khb gidy Ad):

Lé trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

Lé duéi: cach mép duéi tir 20 — 25 mm;

L& trai: cach mép trai tir 30 — 35 mm;

L& phai: cach mép phai tir 15 — 20 mm.

_+ Vitri trinh bay: Vi tri trinh bay cac thanh phin thé thie van ban trén mét trang gidy
khé A4 thuc hién theo so do.

4. Thé thirc va ki thuét trinh bay vin ban hanh chinh
4.1. Qudc hidu
4.1.1. Thé thire

Quédc hiéu ghi trén van ban bao gdm 2 dong chir “CONG HOA XA HQI CHU
NGHIA VIET NAM” va “Péc lap - Tu do - Hanh phace”.

4.1.2. Ky thuat trinh bay

Quéc hiéu dwoe frinh bay tai 6 s6 1; chiém khoang 1/2 trang giay theo chiéu ngang, &
phia trén, bén pha.

‘ Déng thir nhat: “CQNG HOA XA HQI CHG NGHIA VIET NAM” dugc trinh bay
bang chirin hoa, c& chir tir 12 dén 13, kiu chir dimg, dém;

Dong thir hai: “Dgc lap - Tu do - Hanh phic” dugc trinh bay bang chir in thuomg, c&
chirtir 13 dén 14 (néu dong thir nhéit ¢& chir 12, thi dong thir hai c& chir 13; néu dong thir nhét
¢ chir 13, thi dong thir hai ¢& chir 14), kleu chu c’hrng, dam; duoc dat canh glua dudi dong thir
nhét; chir c4i dhu cuia cac cum tir duge viét hoa, gifra cic cum tir ¢6 gach ndi, cé cach chir; phia
dudi co dudng ké ngang, nét lién, ¢é 4o dai bang d6 dai cta dong chir (su dung 1énh Draw,
khong dung ténh Underline), cu thé:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp - Tw do - Hanh phic

Hai dong chit trén dugc trinh by cach nhau dong don.
4.2. Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban
4.2.1. Thé thiic

Déi véi cac Bo, co quan ngang B4, co quan thude Chinh phd; Véan phong Québc hai;
Héi ddng dan toe, cac Uy ban clia Quéc hdi hodic Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cac
cap; Boan Pai biéu Qudc hoi tinh, thanh phé tric thude Trung wong; Tdp doan Kinh té nha
nudce, Tédng cong ty 91 khong ghi co quan cha quan.

Tén co quan, t6 chire ban hénh vén ban bao gdm tén cla co quan, td chirc chu quén tryc
tiép (néu cd) (d6i v&i cac té chire kinh té cé thé 13 cong ty me) va tén clia co quan, t chirc ban
hanh van ban.

a) Tén cla co quan, t6 chirc ban hanh vin ban phai duge ghi day du hodc duge v1et tat
theo quy dinh tai vdn ban thanh lép, quy dinh chirc nang nhiém vy, quyén han va co chu to
chirc bd may, phé chun, cap gidy phép hoat dong hodic cong nhén tu cach phap nhan cla co
quan, t& chirc cd thdm quyén, vi du:

BO GIAO THONG VAN TAl TAP POAN BIEN LUC VIET NAM
HOI PONG NHAN DAN UY BAN NHAN DAN

TiNH NGHE AN TINH THAI NGUYEN

b) Tén cua co quan, t& chite chi quéan truc tiép co thé viét tit nhimg cum tir théng dung
nhu Uy ban nhan dan (UBND), Héi déng nhén dan (HDND), Viét Nam (VN), vi du:

UBND TINH QUANG BINH VIEN KHOA HOC XA HOI VN
SG NOI1 VU VIEN DAN TOC HQC

4.2.2. Kj thugt trinh bay

Tén co quan, td chic ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 sd 2; chiém khoang 1/2
trang gidy theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.
Tén co quan, td chitc chu quan truc tlep duge trinh bay bang chit in hoa, cung c& chit

nhu ¢& chit ciia Qubc hiéu, kiéu chir dimg. Néu tén co quan, t6 chite chll quan dai, co thé trinh
bay thanh nhidu dong.

Tén co quan, t& chirc ban hanh vén ban trinh bay bang chit in hoa, cing ¢& chir nhu ¢&
chir cia Qude hiéu, kidu chit dung, ddm, duge dit canh giita dudi t€n co quan, 16 chirc chu
quan; phia dudi cé duong ké ngang, nét 1ién, co do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai clia dong chit
va dat can ddi so voi dong chit. Truong hop tén co quan, t& chirc ban hanh vén ban dai co thé
trinh bay thanh nhiéu dong, vi du:

_ BQ NOI VU ‘ ]
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC

Céc dong chit trén dugc trinh bay cach nhau dong don.
4.3. S6, ky hi¢u cfia vin bin
4.3.1. Thé thiic

21




a) Sb clha viin ban
S6 clia vin ban 1a sb thir tur déng kv van ban tal vin thur cua co quan, td chirc. $6 cla
vin ban dugc ghi bang chit s6 A-rép, bat dau tr sO6 01 vao ngay ddu nam va két thic vao ngay
31 thang 12 hang ndm.

b) Ky hiéu cua vin ban

- Ky hiéu ciia vin ban c6 tén loai bao gdm chir viét tit tén loai van ban theo bang chit
vict tat t€n loai van ban va bin sao kém theo Thong tu nay (Phu luc I) va chix viet tét tén co
quan, t0 chitc hosc chitc danh nha nude (dp dung doi véi chic danh Chu tich nude va Thu
tudng Chinh phu) ban hanh vin ban, vi dy:

Nghi quyét ciia Chinh phi ban hanh duge ghi nhy sau: S6: .../NQ-CP
Chi thi clia Thii tuéng Chinh phit ban hanh dugce ghi nhur sau: Sé: .../CT-TTe.

Quyét dinh cta Thudng truc Hoi dong nhan dan ban hanh duge ghi nhu sau: Sé:
.../QDB-HBND

Bao cio clia cac ban ctia Hoi dong nhéan dan duoe ghi nhu sau: Sé .../BC-HDND

- Ky hiéu cua céng van bao ,gél,n chir viét tit t&n co quan, té chirc hoiic chuc danh nha
nuéce ban hanh céng vin va Chﬁ: viét tat tén don vi (vy, phong, ban, bd phin) soan thao hoac
chu tri soan thao cong van dé (neu cd), vi du:

Céng van cua Chinh phu do Vu Hanh chinh Vin phong Chinh phu soan thao: Sé:
.../CP-HC.

Céng viin ciia Bo Noi vu do Vu Té chic Can bo B Nbi vu soan thao: Sé: .../BNV-
TCCB

Cong vin cua Hoi ddng nhin dan tinh do Ban Kinh té Ngan sach soan thio: Sé:
.../ HBND-KTNS

Céng van cta Uy ban, nhén dan tinh do t6 chuyén vién (hoic thu ky) theo dai linh vuc
vin hoa - xi hdi soan thao: S6: .../UBND-VX

Codng vin ciia S¢ N§i vy tinh do Vin phong S& soan thao: S6: .../SNV-VP

Truong hop céc Hoi dong, cac Ban tw van cia co quan dugce sir dung con diu cia co
quan d¢ ban hanh van ban va Hoi dong, Ban duge ghi 1a “co quan” ban hanh vén ban thi phai
lay s6 cia Hoi dong, Ban, vi du Quyet dinh s6 01 ctia Hoi dong thi tuyén cdng chirc BO N6i vu
duge trinh bay nhu sau:

BO NOQI VU A )
HOI PONG THI TUYEN CONG CHUC

Sé: 01/QB-HPTTCC

Viée ghi ky hiéu céng vin do UBND cdp huyén, cdp xi ban hanh bao gdm chir viét it
tén co quan, to chirc ban hanh céng vin va chir viét tit tén linh vue (cac linh vue duge quy
dinh tai Muc 2, Muc 3, Chuong TV, Luat Té chie Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan nam
2003) duge giai quyét trong cong vin,

Chir viét it t€n co quan, t(f) chitc va céc don vi trong mdi co quan, t(’:) chire hojc linh
vuc (doi voi UBND cap huyén, cap x&) do co quan, to chitc quy dinh cu thé, bao dam ngén
gon, dé hiéu

4.3.2. Ky thudt trinh bay

, S6, ky hiéu ctia viin ban duge trinh bay tai 6 s& 3, duoc dit canh gitta dudi tén co guan,
td ¢hire ban hanh van ban.




Tir “S6” duoce trinh bdy bing chit in thuong, ky hidu bang chit in hoa, ¢& chit 13, kidu
chir du‘ng, sau tur “S4™ ¢6 dau haj chim; v6i nhiing sb nhd hon 10 phai ghi thém s6 0 phia
trudc; giita sb va ky hi¢u van ban c6 dau gach chéo (/), gitra cdc nhom chir viét tat ky hiéu vin
ban ¢o6 ddu gach noi (-) khéng cach chit, vi du:

Sb: 15/QP-HBND (Quyét dinh ctia Thudmg trie Hoi ddng nhan dén);

S6: 19/HDND-KTNS (Céng van ctia Thuong true Hoi dong nhan din do Ban Kinh té
ngan sach soan thao);

Sb: 23/BC-BNV (Béo céo ciia Bd Néi vu);

Sé: 234/SYT-VP (Cong van cita S& Y té do Vin phong soan thao).

4.4. Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

4.4.1. Thé thire

a) Dia danh ghi trén van ban la tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh (tén riéng cua
tinh, thanh pho true thuge Trung wong; huyen qucm thi x&, thanh phd thudc tinh; xa, phuong,
thj trdn) noi co quan, to chtrc dong tru s&; d6i véi nhimg don vi hanh chinh dugc dit tén theo
tén ngudi, bing chir sé hosc sy kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy dl ctia dom vi hanh chinh
d6, cu thé nhu sau:

- Pia danh ghi trén vin ban cua cac co quan, to chic Trung vong 13 tén ctia tinh, thinh
phd trie thudc Trung vong noi co quan, t6 chirc dong tru sd, vi du:

Vin ban ciua B§ Cépg Thuong, cua Cong ty Pién lyc 1 thude Tap doan Pién luc Viét
Nam (c6 tru s& tai thanh pho Ha Noi): Ha Noi,
] Vin ban cua Truong Cao dﬁng Quan tri kinh doanh thudc Bé Tai chinh (cé tru s tai thi
tran Nhu Quynh, huyén My Vin, tinh Hung Yén): Hieng Yén,

Vian ban cua Vién Hai duong hoc thuge Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (¢6 tru
s& tai thanh phd Nha Trang, tinh Khanh Hoa): Khdnh Hoa,

~ Vin ban cua Cuc Thué tinh Binh Duong thude Tong cuc Thué (¢6 tru s& tai thi xa Thu
Dau Mét, tinh Binh Duong): Binh Duong,

- Pia danh ghi trén van ban cla cac co quan, to chirc cap tinh:

+ Dbi v6i cac thanh phd true thude Trung uong: 13 tén cia thanh phé true thude Trung
wong, vi du:

Vin ban cﬁg Uy ban nhdn din thanh pbé Hé NGi va cla cac sd, ban, nganh thudc thanh
pho: Ha Ngi, ciia Uy ban nhén dan thanh pho H6 Chi Minh va cla cdc so, ban, nganh thuge
thanh pho: Thanh pho Ho Chi Minh,

+ D1 voi cac tinh 1a tén ciia tinh, vi du:

Van ban cﬁa_Uy ban nhan dan tinh Hai Duong va cua cac so, ban, nganh thue tinh (co
try s6 tai thanh pho Hai Dwong, tinh Hai Duong): Hai Duong, ctia Uy ban nhin din tinh
Quang Ninh va cua cdc sd, ban, nganh thudce tinh (c6 tru s& tai thanh phd Ha Long, tinh Quang
Ninh): Qudng Ninh, c@a Uy ban nhéan dén t1:nh Lam Bﬁng va cla cic s@, ban, nganh thude tinh
(cé try s& tai thanh phd Da Lat, tinh Lam Pong): Ldm Dong,

~ Trudmg hop dia danh ghi trép vén ban cua co quan thanh phé thuce tinh ma tén thanh
pho trang véi tén tinh thi ghi thém hai chii thanh phé (TP.), vi du:
Vian ban cta Uy ban nhéan dan thanh phd Ha Tinh (tinh Ha Tinh) va cta cac phong, ban
thude thanh phé: TP. Ha Tink,

- Dia danh ghi trén van ban cua cic co quan, td chirc cAp huyén Ja tén ctia huyén, quan,
thi x4, thanh pho thuge tinh, vi du:
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Vin ban cia Uy ban nhan din huyén Séc Son (thanh phé Ha Néi) va cia cac phong,
ban thude huyén: Soc Son,

Van ban cua Uy ban nhén dan quin Go Vép (thanh phé H6 Chi Minh), ctia cac phong,
ban thudc quin: Go Vap,

Vin ban cia Uy ban nhan dan thi x3 Ba Ria (tinh Ba Ria-Viing Tau) va cia cac phong,
ban thudc thi xa: Ba Ria,

- Dia danh ghi trén vin ban cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va cia cac t6
chure cp x4 1a tén cia x4, phudng, thi tran d6, vi du:

Vin ban cua Uy ban nhin dan x& Kim Lién (huyén Nam Pan, tinh Nghé An): Kim
Lién,

Vin ban ctia Uy ban nhdn din phuémg Dién Bién Phi (quan Ba Dinh, TP. Ha Ngi):
Phurong Dién Bién Phu,

- Dia danh ghi trén van ban cla cac co quan, 15 chirc va don vi vii trang nhan dan thudc

pham vi quan ly cia B6 Cong an, B Quoc phong duge thuce hién theo quy dinh cia phap ludt
va quy dinh cu thé clia B4 Céng an, Bo Quéc phong.

b) Ngay, thang, nim ban hanh van ban
Ngay, thdng, nim ban hanh vin ban ta ngay, thang, ndm van ban dugc ban hanh.
Ngdy, thang, ndm ban hanh vén ban phai dugc viét day du; cac sb chi ngay, thang, nim

dimg chir s6 A-rap; d6i v&i nhimg s6 chi ngay nhd hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém 600
trude, cu thé:

Thanh pho Ho Chi Minh, ngéy 05 thang 02 nim 2009
Qudn 1, ngay 10 thdang 02 ndam 2010
4.4.2. Ky thuit trinh bay
Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mét dong vai
$6, ky hiéu vin ban, tai 6 s6 4, bang chir in thuong, c& chir tir 13 d&n 14, kiéu chir nghiéng; cac
chir cai ddu cla dia danh phai viét hoa; sau dia danh ¢6 ddu phiy; dia danh va ngay, thang, nim
dugc didt canh gitra dudi Quéc hiéu.
4.5. Tén loai va trich yéu néi dung cia viin ban
4.5.1. Thé thic _
Tén loai‘ vin ban la tén cla timg loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh. Khi ban
hanh viin ban d€u phai ghi tén loai, trir cong vin.
Trich yéu noi dung cua vin ban 1a mét cau ngin gon hofic mét cum tir phan anh khai
quat ndéi dung chi yéu cla vin ban.
4.5.2. Ky thudt trinh bay
) Tén loai va trich yéu néi dung cua cdc loal vin ban ¢é gh tén loai duge trinh bay tai 6
s0 Sa; tén Joat vin ban (ngh‘i quyét, quyet dinh, ke hoach, bdo cdo, to trinh va cac lg)ai vin ban
khac) duge dit canh giifa bang chir in hoa, c& chir 14, kiéu chir dimg, dam; trich yéu ndi dung
van ban duge dit canh gifra, ngay dudi tén Joai van ban, bang chir in thuorng, & chir 14, kiéu

chir dimg, ddm; bén duéi trich yeu cd dudng ke ngang, nét lién, c6 do dai bing tir 1/3 dén 1/2
d& dai cua dong chir va dat can dbi so voi dong chir, vi du:

_ QUYET DINH
Vé viée dicu djng can bo
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Trich yéu noi dgng cong van duge trinh bay tat 6 sb Sb, sau chir “V/iv” bﬁng chir in
thuong, ¢& chir tir 12 dén 13, kieu chit dung; duge dat canh gifta dudi s6 va ky hiéu vin ban,
cach dong 6pt v so va ky hiéu van ban, vi du:

$6: 72/VTLTNN-NVDP
V/v ké hoach kiém tra cong tac
van thu, fuu trir ndm 2009

4.6. N§i dung vin bian

4.6.1. Thé thirc

a) Noi dung vin ban 1a thanh phén cht yéu ciia vin ban.
N6i dung vin ban phai bao dam nhimg yéu cau co ban sau:
- Phu hgp vai hinh thic van ban duge str dung;

- Phii hop véi dudng 164, chil trwong, chinh sach clia Dang; phit hop véi quy dinh cia
phap luit;

- Pugc trinh bay ngén gon, 10 rang, chinh xac;

- Str dung ngdn ngit viét, cach dién dat don gian, dé hidu;

- Ding tir ngir tiéng Viét Nam phé thong (khong dung tir nglt dia phwong va tir nglr
nude ngoai néu khéng thue sy can thiét). P6i véi thudt nglt chuyén mén can xac dinh rd ndi
dung thi phai duge giai thich trong van ban;

- Chi duoc viét tat nhimg tir, cum tir thong dung, nhimg tir thudc ngdén ngi tleng Vit
d& hidu. D6i véi nhitng tir, cum tir duoc sut dung nhiéu 1an trong vin ban thi co thé viét tit,

nhung cac chit viét tat 1in diu clia tir, cum tir phai duoc dit trong diu ngodc don ngay sau tir,
cum tur d6;

- Khi vién din lin diu van ban ¢6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, sd, ky hi¢u vén
ban, ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban, trich yéu noi
dung vin ban (d6i véi luat va phap 1¢nh chi ghi tén loai va tén cla luét, phap lénh), vi du: ‘
duge quy dinh tai Nghi dinh s0 1 10/2094/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cta Chinh phu vé
cOng tac van thu™; trong cac lan vién dan ti€p theo, chi ghi tn loal va s0, ky hiéu cua vin ban
do;

- Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thyc hién theo Phu lue VI - Quy dinh viét
hoa trong van ban hanh chinh.

b) B cuc clia van ban

Ty theo thé loai va ndi dung, viin ban ¢ thé co phén ciin cit phap 19 & ban hanh, phin
mé dau va ¢6 thé dugce bo cuc theo phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém hode duge phin chia
thanh cac phan, muc tir 1om dén nho theo mot trinh i nhat dinh, cu thé:

- Nghi quyét (ca biét): theo diéu, khoan, diém hoac theo khoan, diém;

Quyet dinh (ca biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban hanh kém
theo quyét dinh: theo chwong, muc, diéu, khoan, diém;

- Chi thj (cé4 biét): theo khoan, diém;

- Cac hinh thiic vdn ban hanh chinh khéc: theo phin, muc, khodn, diém hodc theo
khoan, diém.

P&i véi cac hinh thie van ban duge bd cuc theo phan, chuong, muc, digu thi phén,
chuong, muc, diéu phai co tiéu dé.

4.6.2. Ky thudt trinh bay
NOi dung vén ban duge trinh bay ta1 6 56 6,
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Phén néi dung (bdn vén) dugce trinh bay bing chit in thuomg (duge dan déu ca hai 18),
kiéu chir dimng; ¢ chir tir 13 dén 14 (phan 1&i vin trong mdt vin ban phai ding cung mot c&
chir); khi xubéng doéng, chit diu dong phai phai lui vao tor tem dén 1,.27cm (1 default tab;
khodng céch gilta cdc doan van (paragraph) dat 16i thiéu 1a 6pt; khodng cach g giira cac dong hay
cach dong (line spacing) chon toi thiéu tir céach dong don (single line spacing) hogc tir 15pt
(exactly line spacing) tr¢ lén; khoang cach tbi da giira cac dong 1a 1,5 dong (1,5 lines).

' Péi véi nhimg vén ban cé phén can cir phép ly dé ban hanh thi sau mdi cin clr phai
xuong dong, cudi dong ¢6 diu “chamn phiy”, riéng cin cir cudi cing két thuc bing diu “phay™”.

Trudng hop ndi dung vén ban duge b6 cuc theo phéan, churong, muc, diéu, khoan, diém
thi trinh bay nhu sau:

- Phin, chuong: Tir “Phan”, “Chuong™ va s6 thi tu cla phan chucmg duge trinh bay
trén mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.
Sé thir tu cia phan chuong ding chir s6 La Ma. Tiéu dé (tén) cua phin, chuong dugc trinh bay
ngay dudi, canh giira, béng chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam;

- Mue: Tir “Muc” va s thir tu cia mue duge trinh bay trén mot dong riéng, canh giira,
bang chir in thudmg, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. So thir te ciia muc dung chir sé
A - t3p. Tiéu dé cia muc duge trinh bay ngay dudi, canh gifra, bing chit in hoa, ¢& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dimg, dam;

- Pidu: Tir “Diéu”, so thir ty va tiéu dé cua dleu duge trinh bay bing chit in thuomg,
cdch 18 trai 1 default tab, sb thir ty cla diéu dung chir sé A-rap, sau sé thir tu c6 déu chém; &
chit bing ¢ chir ctia phan 1&i van (13-14), kidu chir dimg, dam;

- Khoan: S& thir ty cac khoan trong mdi muc dung chit s& A- -14p, sau s& thir tu ¢6 dau
cham, ¢ chit sb bang c& chir cta phan 1oi vin (13-14), kiéu chit dimg; neu khoan ¢d ti€u dé. sé
thir tur va tigu dé cha khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bing chit in thuéng, c& chi
bing c& chir cia phan l&i vin (13-14), kiéu chir dirng;

- Dlem Thir tu cac dlem trong mdi khodn ding cac chit cai tiéng Viét theo thir tu abc,
sau c6 dau dong ngoiic don, bang chir in thudng, c& chir bing ¢& chir ciia phén 1&i van (13-14),
kiéu chir ding,

Truomg hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh céc phan, mue, khoan, diém thi
trinh bay nhu sau:

- Phén (néu c¢6): T “Phan” va sd thir tu cda phan duge trinh bay trén mdt dong riéng,
canh giira, bang chir in thudmg, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam; sé thir tur cia phén
dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa,
¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam,;

- Muc: Sé thir tu cae muc dung chir sb La M4, sau ¢6 dAu chim va dugc trinh bay céach
1¢ trai 1 default tab; tiéu dé cha myc duge trinh bay cliing mot hang vdi s6 thir tu, bing chir in
hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam;

- Khoan: So thir tu cic khoan trong mdi muc dung chir sé A- -tap. sau s6 thir tur ¢ dau
cham, c& chir sb bang c& chir ctia phén 1&i van (13-14), kiéu chit dirng; ncu khodn cé tiéu dé, sb
thir tur va tiéu dé cha khoan duge trinh bay trén mot dong riéng, bang chir in thudng, ¢& chir
bang c& chit clia phén 157 vin (13-14), kiéu chit dimg, dam;

- Diém trinh by nhu trudng hop ndi dung vén ban dugc b6 cuc theo phan, chuong,
mug, diéu, khoan, diém.

4.7. Quyén han, chiic vu, ho tén v chir ky ciia ngudi ¢6 thim quyén
4.7.1. Thé thirc

a) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duge thue hién nhu sau:
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- Truong hop ky thay mat tap the thi phai ghi chit viét tit “TM.” (thay mat) vao trude
tén tap thé lanh dao hoac tén co quan, t§ chic, vi du:

TM. HOI PONG NHAN DAN TM. POAN PAI BIEU QUOC HQI
- Trudmg hop ky thay nguoi dimg dau co quan, 0 chie thi phai ghi chit viét tat “KT.”
(ky thay) vao trudc chire vu cita ngudi dirng dau, vi du:
KT. CHU TICH KT. BQ TRUONG
PHO CHU TICH THU TRUONG

Trudng hop cap phé duge giao phu trach thi thyuc hién nhu cip pho ky thay cép truong;

- Truomg hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” (thira 1énh) vao teude chie vy
cua nguoi ding diu co quan, t6 chire, vi du:

TL.BQ TRUONG TL. CHU TICH
VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ CHANH VAN PHONG

- Truong hop ky thua uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” (thira 1y quyén) vao
trude chire vu clia ngudi ding dau co quan, to chire, vi dw:

. TUQ.GIAMBPOC
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ

b) Chirc vu cia nguoi ky

Chuirc v ghi trén vin ban la chirc vu 1dnh dao chinh thite ctia nguean ky vin ban trong co
quan, 1§ chirc; chi ghi chic vu nhu Bo truong (Bo trudng, Chi nhiém), Thir trudng, Cha tich,
Ph6 Chu tich, Giam dbc, Phé Giam déc, Q. Giam déc (Quyén Giam dbc) v.v..., khong ghi
nhimg chic vu ma Nha nude khong quy dinh nhur: cap phé thuong true, cap pho phu trach,
v.v...; khong ghi lai tén co quan, tb chure, trir cc vin ban lién tich, vén ban do hai bay nhiéu
co quan td chirc ban hanh; vige ky thu’a 1énh, ky thira iy quyén do cac co quan, té chire quy
dinh cu thé bang vin ban.

Chtre danh ghi trén vin ban do cac td chire tur vén (khong thude co chu td chire cia co
quan duge quy dinh tai quyét dinh thanh 1ap; quyét dinh quy dinh chirc niing, nhiém vy, co céu
to chirc cita co quan) ban hénh la chirc danh lanh dao cua ngudi ky vén ban trong ban hogc hot
ddng. Dbi v&i nhimg ban, hdi ddng khéng duge phép sir dung con dau ciia co quan, td chire thi
chi ghi chite danh ciia ngudi ky van ban trong ban hodc hdi ddng, khéng dugce ghi chire vu
trong co quan, to chirc.

Chirc vu (Chirc danh) ctia nguoi ky van ban do hgi ddng hoac ban chi dao ctia Nha

nudce ban hanh ma lanh dao B Xay dung lam Truong ban hodc Phé Trudng ban, Chu tich
hoac Pho Chu tich Hoi dong duoc ghi nhue sau, vi du:

TM. HQI PONG KT, TRUGNG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky, ddu ctia Bé Xéy dung) (Chit ky, ddu ciia Bé Xdy dung)
BOQ TRUONG BQ XAY DUNG THU TRUONG BQ XAY DUNG
Nguyén Vin A Tran Vian B

Chirc vu (Chire danh) ctia ngudi ky van ban do hoi dong hoic ban clia B Xay dung
ban hanh ma Thu truéng Bd Xéy dung lam Chu tich Hot dong hode Truong ban, 1anh dao cac
Cuc, Vu thude B6 Xay dung lam Phé Chu tich Hoi dong hodc Pho Trudmg ban duge ghi nhu
sau, vi du:
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TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN

CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, dau cua Bé Xdy dung) (Chir ky, dau cua Bg Xdy dung)
THU TRUONG VU TRUONG VU TO CHUC CANBQ
Trin Vin B Lé Vin C

c) Ho tén bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén clia ngudi ky vin ban

Péi vai viin ban hanh chinh, trude ho tén cta ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va
cac danb hi¢u danh du khdc. Pbi voi van ban giao dich; vin bdn cia cdc td chire sy nghiép giao
duc, y té, khoa hoc hoic luc lugng vii trang dugc ghi thém hoc ham, hoc vi, quin ham.

4.7.2. Ky thuiit trinh bay

Quyén han, chic vy cua ngudi ky duge trinh bay tai o s6 7a; chirc vu khdc clia nguoi
ky dugc trinh bay tai 0 s& 7b; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.”, “KT.”, “TL.” , “TUQ.”
ho#ic quyén han va chirc vu cua ngudi ky duoc trinh bay chit in hoa, co chir tu 13 den 14, kiéu
chir ding, dam.

Ho tén ctia nguoi ky vin ban duge trinh bay tai 6 56 7b; bang chit in thudng, c& chit tr
13 dén 14, kiéu chir ding, dam, duge dit canh gilta so v6i quyén han, chire vu clia ngudi ky.

Chit ky clia nguoi co thaim quyen duoe trinh bay tai s6 Te.
4.8. DAu cia co quan, t chirc

Viéc dong d4u trén viin ban duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Diéu
26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh phu vé cong tac vin
thu va quy dinh cta phap ludt co lién quan; viéc dong du gidp lai d6i véi van ban, tai liéu
chuyén nganh va phu luc kém theo dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 26 Nghi
dinh s0 110/2004/ND-CP.

Déu clia co quan, t6 chitc duoc trinh bay tai 6 s6 8; ddu g gidp lai dugc dong vao khoang
gitra m¢p phai cta van ban hodc phu luc vén ban, trum |én mot phén céc to gidy; mdi dau dong
t6i da 05 trang vin ban.

4.9. Noi nhan
4.9.1. Thé thirc

Noi nhdn xdc dinh nhitng co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan nhin vin ban va c6 trach
nhiém nhu dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; @ kiém tra, giam sat; d¢ bao cdo; dé trao ddi
cong viée; dé biét va & luu.

Noi nhén phai dugc xdc dinh cu thé trong vén ban. Can cur quy dinh clia phap Judt; cén cir
chirc ning, nhiém vi, quyén han ciia co quan, o chirc va quan hé cong tac; cin cr yéu cu gidi
quyét cong viée, don vi hodc ca nhén soan thdo hogdic chil tri soan thao co trach nhiém dé xuét
nhitng co quan, td chire, don vi va c4 nhan nhén van ban trinh ngudi ky véin ban quyét dinh.

Pdi voi van ban chi gui cho mot s6 dbi tuong cu thé thi phai ghi tén timg co quan, to
chirc, ca nhén nhan vin ban; dbi v6i vin ban dugc giri cho mdt hoac mdt sb nhom ddi tugng
nhét dinh thi noi nhin duoc ghi chung, vi du:

- Cac B0, co quan ngang B, co quan thude Chinh pha;
- Uy ban nhan dan cdc tinh, thanh phd tryc thudpe Trung uong;

Pbi vl nhimg vén ban ¢6 ghi tén loai, noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va phén liét ké
cac co quan, td chire, don vi va ¢4 nhan nhén viin ban.

Péi véi cdng van hanh chinh, noi nhin bao gdm hai phan:




- Phan thir nhéat bao gdm tir “Kinh gtri”, sau dé 1a tén cac co quan, td chirc hoac don vi,
ca nhan tryc ti€p giai quyét cong vige;

- Phén thir hai bao gdm tir “Noi nhén”, phia duéi 1a tir “Nhur trén”, tiép theo 1a tén céc
co quan, t0 chire, don vj va c¢d nhén ¢6 lién quan khac nhén vén ban.

4.9.2. Ky thudt trinh bay
Noi nhén duoe trinh bay tai 6 s6 9a va 9b.
Phin noi nhén tai 6 s6 9a duoc trinh bay nhu san:

- Tir “Kinh giri” va tén céc co quan, 16 chirc hodic ¢4 nhin nhdn van ban duoc trinh bay
bang chit in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding;

- Sau tir “Kinh gin” co déu hai chém; néu cdng vin giri cho mét co quan, t6 chic hoiic
mot ca nhén thi tir “Kinh gin” va tén co quan, o chic hodc ca nhén duge trinh bay trén cing mot
dong, truomg hop cong van gui cho hai co quan, to chirc hodc ca nhén tro 1én thi xubng dong; tén
mdi co quan, t& chic, ca nhan hodc mdi nhém co quan, t6 chire, ca nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong cé gach du dong, cudi dong co diu chdm phéy, cudi dong cuoi cung cé
du cham; cac gach déu dong dugc trinh bay thdng hang v&i nhau dudi déu hai cham.

Phéin noi nhén tai 6 s6 9b (ap dung chung d6i v&i cong van hanh chinh va céac loai vin
ban khdc) duoc trinh bay nhu sau:

- Tir “Noi nhan” duge trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang voi dong chir “quyén
han, chirc va clia ngudi ky” va sat 1& trai), sau cé déu hai chm, bang chit in thuong, c& chir 12,
kiéu chir nghiéng, dam;

~, ek

- Phén liét ké cac co quan, t chuc, don vi va ca nhén nhén vén ban dugc trinh bay bing
chit in thuong, c& chir 11, kiéu chit dung, tén mdi co guan, tb chirc, don vi va c4 nhan hodc
mdi nhom co quan, to chuc don vi nhan van ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong
¢b gach dau dong sat 1& trai, cu01 dong co dan cham phau riéng dong cudi cing bao gom chit
“Luu” san ¢ dau hai chiam, tiép theo 1a chir vidt tat “VT™ (Van thu co quan, t chirc), dan
phay, chir Vlet tit tén don vi (ho#c bd phan) soan thao van ban va sé lugng ban luu (chi trong
trudng hop cin thiét), cudi cing 1a d4u chim.

4.10. Cac thanh phén khic
4.10.1. Thé thirc
a) DAu chi mtrc d6 mat

Viée xac dinh va dong ddu do mat (tuyét mat, t61 mét hodc mat), d4u thu hdi dbi voi
van ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudc duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5, 6, 7, 8 ctia Phap
1énh Bao vé bi mét nha nude nam 2000.

b) Déu chi mue d6 khin

Tity theo mirc do cén duge Chuyen phat nhanh, vén ban dugc xac dinh do khin theo
bén mirc sau: khin, thuong khin, hoa toc, héa toe hen gid; khi soan thao vén ban cé tinh chét
khan don vi hodc ¢ nhan soan thao van ban dé& xudt mirc d9 khén trinh ngudi ky vin ban
quyét dinh.

c) Pdi YG’i nhimg vén ban ¢6 pham vi, d(f)i tugng dugce phé bién, sir dung han ché, sir
dung cac Cl’gi dén vé pham vi‘ leu hanh nhu “TRA LAl SAU KHI HQP (HOI NGHD)”, “XEM
XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO™.

d) Pbi véi cong van, ngoai cac thanh phin dugc quy dinh co thé bd sung dia chi co
quan, t6 chirc; dia chi thu dién tir (E-Mail); s& dién thoai, sb Telex, sb Fax; dia chi trang théng
tin dién tir (Website).

d) Déi voi nhitmg van ban cin duoc quén ly chdt ch& vé s6 lugng ban phat hanh phai c6
ky hi¢u ngudi danh may va sé luong ban phat hanh.
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e) Truong hop van ban ¢6 phu luc kém theo thi trong vén ban phai ¢6 chi din vé phy
luc d6. Phu luc vin ban phai c6 ti€u d€; vin ban co tir hai phy luc trd [én thi cac phu luc phai
durge danh so thir ty bang chir s6 La Ma.

g) Vin ban ¢d hai trang tré [én thi phai danh sb trang bang chit s A-rép.
4.10.2. Ky thudt trinh bay
a) Dau chi mirc d6 mét

Con déu céc do mat (TUYET MAT, TOI MAT hodc MAT) va dau thu hdi duge khic
san theo quy dinh tai Muc 2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9 nam 2002 hudmng
dan thye hién Nghi dinh s6 33/2002/NBD-CP cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Phap énh
Bao v€ bi mét nha nurde ndm 2000. Déu d6 mat duoc dong vao 6 s6 10a, dau thu hdi duge déng
vao 6 s 11.

b) DAu chi mirc d6 khén

Con diu cac do khén duoc kh#c sin hinh chit nhat ¢é kich thuoc 30mm x 8mm, 40mm
x 8mm va 20mm x 8mm, trén do cac tir “KHAN”, “THUQONG KHAN”, “HOA TOC” va
“HOA TOC HEN GI(” trinh bay bing chit in hoa, phong chit Times New Roman c@ chir tir 13

dén 14, kiéu chir dung, dam va dat can dbi trong khung hinh chir nhat vién don. Ddu db khan
duge dong vao 6 s6 10b. Muc dé dong du do khan diing mau do tuoi.

¢) Cac chi din vé pham vi luu hanh

Céc chi dan v& pham vi hru hanh trinh bay tai 6 $6 11: cac cum tir “TRA LAI SAU KHI
HOP (HOI NGHI)”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO” trinh bay can dbi
trong mot khung hinh chir nhét vién don, bang chii in hoa, phong chir Times New Roman, ¢&
chit 13 dén 14, kiéu chir dung, dam.

d) Pia chi co quan, td chire; dia chi thu dién tir (E-Mail); s6 dién thoai, sd Telex, sb
Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website).

C4c thanh phan nay dugc trinh bay tai & s& 14 trang thir nhéat cla vin ban, bang chir in
thudmg, c& chit tir 11 dén 12, kiéu chit ding, dwéi mot duomg ké nét lién kéo dai hét chiéu
ngang clia ving trinh bay vin ban.

d) Ky hiéu ngudi danh may va sb lugng ban phat hanh

Dugc trinh bay tai & s6 13; ky hiéu bing chit in hoa, sé luong ban bing chir s6 A-rap,
¢ chir 11, kiéu chir dung.

¢) Phu luc van ban

Phu luc vin ban dwgc trinh bay trén cdc trang riéng; tir “Phu luc” va sé thir tu clia phu
luc dwrge trinh bay thanh mét dong riéng, canh giita, bing chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir
dung, dam; tén phu luc dugc trinh bay canh giita, bing chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dam.

g) S6 trang viin ban

$6 trang dugc trinh bay tai goc phai & cudi trang glay (phan footer) bang chit sé A- -Tép,
c& chir 13-14, kiu chir ding, khong danh sb trang thir nhat. So trang ctia phy luc duge danh sé
riéng theo ting phy luc (kém theo).

IV. QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN
1. Khai niém
Quy trinh xay dung va ban hanh van ban 1a cac budc ma co quan quan ly nha nude co

thim quyén nhét thiét phai tién hanh trong cong tac xiy dyng va ban hanh vin ban theo dung
chirc nang, nhiém vy, quyén han va pham vi hoat ddng cia minh.




2. Quy trinh chung cita viéc xay dyng va ban hanh viin ban

Tuy theo tinh chét, ndi dung va hiéu luc phap 1y clia timg loai vin ban, mét s quy trinh
soan théo va ban hanh c6 thé duge quy dinh bing nhimg quy pham phép luft mé c6 the xay
dung mot trinh ty ban hanh tuong tmg. Tuy nhién, viée xac dinh mdt trinh ty chuan la hét stc
can thiét nham trat tu hoé cong tac nay.

2.1. Sang kién vin ban

Dé xut va lap chuong trinh xay dumg dy thao van ban.

2.2. Soan thao vin ban:

2.2.1. Quyét dinh co quan don vi, cd nhéin chi tri sogn thdo, lip Ban soan thio

2.2.2. Ban sogn thdo té chirc nghién cieu bién soan dy thao

* Téng két danh gia cac viin ban ¢6 lién quan, thu thap tai liéu, thong tin, nghién ciu ra
soat cde vin kién chi dao cia Dang, cac van ban phap luat hién hanh, khéo sat diéu tra x3 hoi,
tham khao kinh nghiém nudc ngoai

¥ nghia: Téng két, danh gi cac van ban co lién quan, thu thap tai li¢u nham tiép thu, ké
thira nhitng ndi dung vin con hiéu lgc cla cic vén ban truce do6, mat khac nham tranh tinh
trang chong chéo vé ndi dung hodc xung dot gitra van ban sip ban hanh v&i cac vin ban ¢ lién
quan. Nghién ciru, ra sodt cée vin kién cua Pang nhim cu thé hoa duong 10i, chinh sach va sy
1znh dao cia Pang vao cac vin ban phap luét, dua sy ldnh dao cla Dang vio cudc song. Viéc
didu tra, khao sat xa hoi, tham khao kinh nghiém nudc ngoai nham c6 thong tin phn tich, dua
ra nhimg quyét dinh phi hop véi thue t€. Doi voi nhimg finh vuc mdi, can tham khao kinh
nghiém cla cac nude di trude, ap dung ¢o nghién ctru, chon loe phit hop véi tinh hinh cy the.

* Chon lua phuong phap hop W, xéc dinh mue dich, yéu cAu dé c6 co s& lua chon thé
thae van ban, ngdn ngtr dién dat, vin phong trinh bay va théi diem ban hanh

* Viét du thao l4n thir nhat:

+ Phac thao ndi dung ban dau;

+ Soan dé& cuong chi tiét;

+ Tham khao ¥ kién cla thi truéng, céc chuyén gia;

+ T chtre thao ludn ndi dung phéc thao;

+ Chinh li phac thao.

Du thdo phai dam bao tinh muc dich, tinh khoa hoc, tinh kha thi, tinh bt budc thyc
hién va tinh dai chung.

Y nghia: Budce du thdo vin ban, lé:ly y kién, t6 chirc thao luan ndi dung phac thao co y
nghia quan trong nhim budce dau xay dung ndi dung vin ban, dam bao noi dung vin ban co
chat lugng, chiéu séu.

* Bién tdp va 16 chire ddnh mdy dir thao

* Ldy y kién tham gia xdy dung dy thdo, chi trong y kién cia c4c co quan, th chic, ca
nhan (cac nha khoa hoc chuyén nganh) c6 lién quan dén linh vue van ban diéu chinh.

Y nghia: bude lay ¥ kién tham gia xay dyng du thao hét sirc quan trong trong qua trinh
xay dung va ban hanh cc van ban phap fudt, nham tranh thu chuyén mon, kinh nghiém cta céic
chuyén gia clia cac nganh khac, dam bao vin ban co tinh khoa hoc, tinh thong nhat, tinh kha
thi, tranh sir chong chéo, xung dot giita cac van ban phap Ii.

* Thém dinh di thao




Budc thim dinh du thao dugc ap dung tuy theo tinh chit va ndi dung cua du thao vian
ban do‘ co quan phﬁ tri soan thao xac dinh viéc tham dinh. Truong hop tham dinh, ho so thim
dinh gbm cac gidy td sau:

+ Cong vin yéu cau thim dinh;

+ T& trinh du thao;

+ Ban du thao;

+ Ban tdng hop ¥ kién tham gia;

+ Céc viin ban ¢o lién quan khac (néu cé).
2.3. Xem xét, thong qua

2.3.1. Co quan, don vi sogn thio trinh hé so hé so trinh duyét dw théio lén cdp trén dé
xem xét va théng qua.

Hb so trinh duyét bao gom:

- To trinh dy thao vén ban;

- Ban du thao;

- Vian ban thim dinh (néu co);

- Ban tip hop ¥ kién tham gia;

- Céc viin ban, gidy to lién quan khac

2.3.2. Thong qua va ki ban hanh vin bain theo ding thim quyén va thii tuc ludt dinh

2.3.3.Trong truong hop khong dugc thong qua thi co quan sogn thio phai chinh If
va trinh lai du thdo van bdn trong thoi gian nhit dinh

2.4. Céng bo viin ban

Vin ban khéng thudc danh muc bi mét nha nuée tuy theo tinh chét va ndi dung phai
duoe cong bod, niém yét va dua tin trén cac phuong tién thong tin dai chung theo luét dinh.

2.5. Giti va luu trir van ban

Tét ca vin ban dén va van ban di déu duge gri va luu trlt theo Iudt dinh. Vian ban ban
hanh phai duoge phan loai, luu trit mét cach khoa hoc va cép nhéat kip thoi.

Chuyén 3¢ 4

KE HOACH CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC NAM 2019
CUA THANH PHO HA NQI

1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tyc trién khai toan dién, dbng b3, co hicu qua Chuong trinh tdng thé cai cach hanh
chinh giai doan 2016 - 2020 cta Chinh pht; Chuong trinh s6 08-CT1/TU cua Thanh uy Ha Noi va
Ké hoach cai cach hanh chinh (CCHC) ndm 2019 ctia Thanh phd, phin du co nhiéu chi tiéu hoan
thanh sém va vé dich trude thoi han. Trong d6 chu trong cai cach, ndng cao chit fugng cung clp
dich vy cong, cai thién méi truong d4u tu, kinh doanh, khuyén khich khéi nghiép d6i méi sang
tao, gop phin cai thién Chi s6 Nang lyc canh tranh cép tinh (PCI) . Chi sb Hiéu qua quan trj va
hanh chinh céng cip tinh (PAPI). Duy tri Chi sb cai cach hanh chinh (PAR INDEX) cua Thash
phé nam 2019 thudc nhém céc dia phuong dan diu ca nudc.




- Tao su chuyéq biér} manh mé hon nira trong té chuc va hoat &ng cic co quan hanh
chinh nha nude, gép phén trién khai hidu qua cht dé cong tac nim 2019 cia Thanh phd.

- Tlép tuc d6i méi t6 chirc bd may theo tinh than Nghi quyét TW6 khéa X1I, gn véi tinh
gian bién ché va cai cach tién luong, tirng bude hudng téi xay dung thanh phé théng minh, chinh
quyén d6 thi quan trj hién dai, hiéu luc, hiéu qua va hdi nhap quéc té.

2. Yéu ciu

- Cong tac CCHC duoc xac dinh fa nhiém vu trong tim, khiu dot pha trong cong tac lEnh
dao, chi dao, diéu hanh va quan ly ciia cdc cap, cac nganh.

- Cac chi tiéu, nhiém vy trong Ké hoach CCHC mim 2019 duge gin két voi cac chi tiéy,
nhiém vu phat trién kinh té - xa héi caa Thanh phd ndm 2019.

- Noi dung Ké hoach CCHC nam 2019 1iép tuc gan Vi viée thyuc hi¢n Nghi qguyét Dai héi
XII cua Béng; Nghi quyét s6 18- NQ/TW ngay 25/ 10/2017 v& “Mot sb van dé vé& tiép tuc dbi mai,
shp xép to chirc bd may cla hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu lyc, hiéu qua” Nghi quyet s0
19-NQ/TW ngdy 25/10/2017 vé “Tlep tuc d6i méi hé théng td chirc va quan ly, nang cao chét lugng
va hi¢u qua hoat dong cua cac don vi sy nghiép cong lap™; Ket Judn s& 22-KL/TW ngay 07/11/201 7
ciia By Chinh tri vé& so két 5 nam thuc hi¢n Nghi quyet s6 11-NQ/TW cia Bo Chinh tri ve
phuong hudng, nhi¢ém vu phat trién Thu d6 Ha Noi giai doan 2011-2020; cac Nghi quyét,
Chuong trinh, Chi thi, Két luan cia Thanh ty Ha Ngi va tinh hinh thuc tién cia Tha do.

. CAC CHI TIEU CHU YEU

- 100% cédc S, co quan tuong duong So, UBND quan, huyén, thi xa xay dung Ké hoach
cu thé va td chure thie hién diy dd, toan dién cac ndi dung clia Ké hoach CCHC nam 2019 cia
Thanh phb.

- 100% ngudi dimg dau co quan, don vi tiép tuc tryc tiép phu trach, chi dao, td chirc trién
khai thyre hién CCHC va chiu trach nhiém toan dién vé két qua cong tic CCHC & co quan, don vi
do minh quan ly.

- Téi thidu 30% co quan, don vi dugc kiém tra CCHC trong ndm 2019. 100% cac co
quan, don vi xay dung Ké hoach va thuc hién kiém tra cong tac CCHC véi cac phong, ban, don
vi trure thude.

- Phin dAu 100% cac co quan, don vi ¢ séng kién CCHC.

- 100% UBND céc quén, huyén, thi xa trién khai chim diém, xéc dioh Chi s6 CCHC dbi
v6i UBND cap x4 truc thude.

- Téi thiéu 95% sb hd so lién quan dén thu tuc hanh chinh (TTHC) duge giai quyét dung
han va trude han.

- 100% co quan, don vi b tri cdng chire, vién chire theo ding vi tri viéc 1am dugce phé
duyét.

- 80% TTHC thyc hién dich vu cong truc tuyén (DVCTT) mirc d 3, 4 (tinh trén tong 56
cac TTHC duoc danh gid la phu hgp thue hién DVCTT muc d6 3, 4 theo hudng din tai Diéu 28
ctia Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Van phong Chinh phu.

‘ - Phén dhu tbi thiéu 80% TTHC c6 quy dinh cung cp truc tuyén mirc @ 3,4 c6 phat sinh

hé so cung cap truc tuyén mirc 46 3, 4.

- Trong s6 cac TTHC ¢ phét sinh hé so truc tuyen mirc d6 3, ty 18 hd so duoc xit Iy truc
tuyén mire d6 3 trén tong s6 hd so duge duge xir Iy chiém 15 thiéu 40%.

- Trong sb cac TTHC c6 phat sinh hd so truc tuyen mirc d6 4, t§ 18 hd so duge xir Iy truc
tuyén mirc 4 4 trén tong sb ho so duge duge xir 1y chiém t6i thiéu 30%.

- Phén d4u t61 thiéu 70% s6 TTHC c6 quy dinh tiép nhin ho so, tra két qua qua diclt vu
buu chinh céng ich c¢6 phat sinh hd so qua dich vu buu chinh cong ich. Trong d6, phin dau sb
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lugng hd so ’tiép nhan qua dich vu buu chinh cdng ich trén tdng sé hd so tiép nhan chiém téi
thieu 10%, s6 ho so tra ket qua qua dich vu buu chinh ¢ong ich trong tong sb hd so duoc tra két
qua chiém to1 thi€u 15%.

- 100% cac TTHC thudc pham vi, thAm quyén giai quyét cua co quan, don vi duge thue
hién théng qua co ché mot ciia, co ché mdt cira lién théng; duge cong khai, minh bach theo
quy dinh.

- 100% cac co quan, don vj thuc hién hoi nghi d6i thoai voi ngudi dan vé céc van dé ¢
lién quan t6i giai quyét TTHC thudc thAm quyén ctia co quan, don vi it nhét 2 1an/nim.

- 100% cong chirc dugc dao tao, bdi dudng vé chuyén mdn, nghiép vu va ki ning cong
vu. Tép trung vao dbi tugng 12 Truéng, phé cac phong, ban thube S0, nganh, UBND céc quén,
huyén, thi x3; Chu tich, Pho Chu tich UBND cap xd va chuyén vién tryc tiép thu Iy gidi quyét céc
thti tuc hanh chinh.

- 100% cdc don vi su nghiép cong 18p dugce giao tu chu ti chinh thuc hién ding ké
hoach cia UBND Thanh pho.

- Giiam co cu chi thuong xuyén, tao co s¢ dé dén nam 2020, co cdu chi thudng xuyén
giam xuong con 50% - 52% tong chi ngén sach dia phirong.

- 50% don vi clp x4 ¢6 trang thong tin dién tir thanh phan trén Cong thong tin dién t
cta don vi cap huyén chi quan.

- 100% hd so gidi quyét TTHC duge clp nhét, theo ddi tinh hinh thyc hién thong qua
hé théng théng tin mot cira dién tir Thanh phé.

- 100% vén ban giao dich gifra cac co quan hanh chinh nha nuéc cua Thanh phd duéi
dang dién tir (trir cac van ban khéng duge chuyén qua mang theo quy dinh).

- 100% cac co quan hanh chinh tir Thanh phd dén co sO thue hién quan ly chat luong
theo tiéu chuan ISO 9001:2008, chuyen d6i dan sang tiéu chudn ISO 9001:2015; tién t6i tng
dung cong nghé thong tin (CNTT) két hop voi hé théng quéan Iy chét lugng theo tiéu chuén ISO
9001 (ISO dién tu).

- Phén dAu hoan thanh 100% ké hoach dAu tr xéy dung méi, nang clp, cai 2o, sira chita
tru s& cap x4 trén dja ban Thanh pho dat chuan theo quy dinh.

111. NHIEM VU TRONG TAM
1. Céng tac chi dao, diéu hanh cai cach banh chinh

- Té chirc trlen khai kip thoi Ké hoach CCHC cua Thanh phd: Céc S, co quan tuong
duong S, UBND cAp huyén, UBND cép xa xay dung Ké hoach CCHC nam 2019, trong do
can cu thé hoa cac nhiém vu CCHC ctia Thanh phd, xdc dinh 16 cac muc tiéy, chi tidu, tién do
hoan thanh, phan cong r8 trach nhiém.

- Xac dinh rd trach nhiém ngudi dimg dau trong cong tac CCHC, trong d6 quy dinh
ngudi dimg dau co quan, don vi chju trach nhi€ém ca nhén trusc UBND Thanh phd, Chu tich
UBND Thanh phé vé toan bd cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén cia minh, ngay ca khi da
phan cbng hodc Gy nhiém cho cap pho; quan triét dAy du su chi dao ciia UBND Thanh phd, Chu
tich UBND Thanh phd.

- T chirc ¢6 hiéu qua c4c budi tiép xic, ddi thoai véi ¢4 nhén, t chirc vé TTHC, giai quyét
TTHC. Ngudi dimg du cac co quan, don vi thyc hién trach nhiém dinh ky truc tiép uep cong dén
theo quy dinh; kip thii xit 1y, chi dao gidi quyét nhanh va ding thdm quyén céc khiéu nai, t6 cdo
thudc linh vue, nhiém vy, trach nhiém cta nganh, don vi, dia phuong. Tiép thu day du va xu ly,
phiic déap kip thoi, giai trinh theo quy djnh cac phan anh, kién nghi, gép ¥, yéu ciu tir cic td chir,
cong dén.

- Téng cuong cong tac thdng tin, tuyén truyén, quén trigt va 16 chire thuc hién ot Nghi
quyét s6 39-NQ/TW ctia B§ Chinh tri vé tinh gian bién ché va ning cao chét luong ddi ngii can bd,
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cong chite, vién chic va cac Nghi quyét Hoi nghi Trung uong 6, 7 khoa XII cta Ban Chap hanh
Trung vong Dang.

- Trién khai danh gia Chi so danh gid ning lyc diéu hanh ctia cdc S, co quan twong duong
So, UBND cac quén, huyén, thi x& thudc thanh Ha Ni theo chi dao cia Thanh pho.

- Xay dung va ban hanh Khung chi s6 dénh gia két qua cong tac CCHC 4p dung cho céc
phong chuyén mén truc thuge UBND céap huyén.

- Duy tri vig¢e thue hién viée danh gia hiéu, qua va chét luong cong viée cua cac Trudng
phong chuyén mén cap huyén, Cha tich UBND céap x4.

- Tép trung trién khai Dé an thi diém quan 1y theo md hinh chinh quyén dé thi tai thanh
phé Ha Noi khi duge Trung uong phé duyét.

- Tiép tuc tang cutmg cong tac giam sat, thanh tra; kiém tra céng vy, klem tra CCHC
theo hudng dot Xuat, khong béo trude. Xac dinh 16 dia chi, trach nhiém cua t& chirc, ca nhén
ngudi dimg déu trong viée thue hién chire trach, nhiém vy, thim quyén duge giao trong cong
tac quan Iy nha nude trén dia ban, linh vire phu trach.

2. Cii cach thé ché

- Thyre hién tot va higu qua cac Ké hoach vé kiém tra viéc thyc hién van ban quy pham phap
lugt (VBQPPL) cta Thanh phd giai doan 2016 - 2020. Ting cudng ra soat, kiém tra, tu kiém tra va
hé théng hoa cac VBQPPL tir trung wong dén co so, dam bao tinh dong bd, cu thé, hop hién, hop
phap va kha thi ctia cac VBQPPL. Néng cao tinh chi dong, hiéu qua trong cong tac xdy dung, ban
hanh VBQPPL dam bao kip thoi, theo ding trinh tu, ding phap luét; Quy dinh 8 trach nhiém cua
timg co quan, don vi trong viée xay dung va thuc hi¢n cac VBQPPL duge ban hanh.

- Tiép tuc nghién ciru, ra soat tong thé, xac dinh nhing ndi dung quy dinh trong Luat Tha do
va cic vin ban quy pham phap luat khéc cua Trung uong khi trién khai vao thue tién chua phu hop
dé dé xut Trung wong sira dbi, bb sung cac co ché, chinh sach dic tha phuc va sy nghiép phat trién
Thu do.

- Xay dung va hoan thién quy ché phéi hop giita cac So, co quan tuong duong S&, Uy
ban nhan dan quén, huyén, thi xa trong thuc hién nhiém vy va giai quyét cac TTHC.

3. Cii cdch thi tuc hanh chinh va thwe hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
thong

- Kip thoi cap nhét cac TTHC do Trung uong cong b6, ban hanh méi, sira d6i, bo sung
dé tham muu cbng bd kip thoi theo quy dinh; cong bd cong khai, minh bach cac TTHC va cap
nhat kip thoi trén co so dir lidu qubc gia vé TTHC.

- Ra soat don gian héa va kién nghi don gian hoa theo thim quyén cac TTHC dé tao
thuén loi cho ¢4 nhén, to chirc trong qua trinh giao dich.

- Hoan thién va mo rong quy ché lién thong trong giai quyét TTHC thude tham quyén
giai quyéet cua cac S&, UBND cap huyén.

- Thue hién déng bd co ché mét cira, co che mot ctra lién thong trong giai quyét TTHC
tai cac co quan hanh chinh thude Thanh phé va trién khai viéc ap dung co ché mot cira, co ché
mdt cira lién thong trong cung ing dich vu cdng tai cac don vi sy nghiép cong lap, doanh
nghiép, hop tac xa theo quy dinh tai Quyét dinh s6 10/2018/QD-UBND ngay 07/5/2018 cia
UBND Thanh phé vé viéc ap dung co ché mot cira, co ché mét cira lién théng trong cung tng
dich vu cong tai cac don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép, hop tac xa.

- Ra soat, kién toan BO phén tiép nhan va tra két qua cla cac co quan, don vi phu hO'p
VoL quy dinh cua Trung uong, Thanh phé theo hudng: Thu trudng cac co quan, don vi quyet
dinh so lugng, nguoi lam viée tai BO phén tiép nhén va tra két qua dé dam bao hiéu suit lao
dong va dap ung yéu cdu giao dich cua ca nhén, 1 churc; phal ¢6 bd phan thuong tryc di ning
luc chuyén moén, ¢6 k¥ ning t5t dé tiép nhan, giai quyét TTHC; chon cir cong chitre chuyén
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mén ra lam viéc tai Bo phan tiép nhdn va tra két qua d01 vOi céc phong chuyén mon co 56
lugng giao dich lon, hé so phic tap, thudng Xuyén yéu ciu bé sung hd so; ¢6 thé thue hién uy
nhiém tiép nhdn hd SO d6i voi linh vire co sb lugng giao dich it hogc thyc hién ché dé kiém
nhiém tai B phan tiép nhén va tra két qua dé st dung hidu qua ngudn nhan lue.

- Néng cao chit luong hoat dong cta Bo phan tiép nhan va tra két qua chp xa theo
huong: Cha tich UBND cdp x4 chiu tréch nhi¢m chi dao, quan ly toan di¢n va phu trach B
phan tiép nhan va tra két qua; truong hop khac co6 thé Gy quyén Phé Cha tich UBND cép xi
gitp viéc, phy trdch B phan tiép nhén va tra két qua.

- Thyc hi¢n nghiém quy dinh vé xin 13i trong qua trinh tiép nhan, giai quyét TTHC déi
vdi ca nhén, to chirc.

- Mo rong cac hinh thic tiép nhén phan 4nh, kién nghi ctia ca nhén, td chue ddi vai quy
dinh, TTHC, ch trong hon nita cac kénh théng tin truc tuyén.

- Thu’O'ng xuyén td chire d01 thoai véi cd nhén, t& chire, trong d6 c6 dinh ky 06 thang to
chirc dbi thoat véi cd nhén, td chire vé TTHC, giai quyet TTHC theo quy dinh tai Chi thi s6 13/CT-
TTg ngay 10/6/2015 cua This tudng Chinh pha vé vige tang cuong trach nhiém cua ngudi ding
ddu co quan hanh chinh nha nudc cic cAp trong cong téc cai cach TTHC.

- Céc co quan, don vi ty td chirc khdo sét bang cac hinh thic thich h()'p dé danh gid hiéu
qud, sy hai long cua ca nhé, t6 chire dbi véi su phuc vu cta co quan, don vi minh. Théanh phé
dinh ky tb chirc diéu tra, khao sat xac dinh Chi s6 haj long ctia cd nhdn, t6 chirc déi véi sy phuc
vu ciia céc co quan, don vi thuge Thanh pho theo Ké hoach.

- Td chire trién khai Be an thi diém m6 hinh van phong tu vén, cung tmg dich vu hanh
chinh céng (sau khi dugce cap ¢6 thim quyen phé duyét), lam tién dé nhan réng mo hinh, tao
thusn lgi hon cho ngudi dén, t6 chie, tinh gian bién ché.

4. Cai cich t6 chire b may

- Tiép tuc tap trung 1a soat, SAp xep, kién toan, tinh gon dau mdi céc td chic cia hé
théng chinh tri theo tinh than Nghi quyét Trung uong 6 khoa X1l gan véi tinh gian bién ché.
Trong d6, tdp trung ra soat, sip xép cac don vi sy nghiép cong 1ap theo hudng ting dan tu chi
kinh phi, giam chi ngén séach.

- Pbi véi co quan chuyén mon thue hién céng tic QLNN:

+ Trién khai thuc hién tdt Nghj dinh sd 108/2014/ND-CP ngay 20/11/2014 cia Chinh phu
vé& chinh sach tinh gian bién ché va Nghi dinh s6 113/2018/NP-CP ngay 31/8/2018 vé sira dbi
Ngh1 dinh 108/2014/ND-CP, dé cao vai tro tréch nhiém ctia ngudi dimg du co quan, don vi trong
viéc thuc hién tinh gian bién ché.

+ Tiép tuc kién toan, sap xép 10 chirc bd may tinh gon va hi¢u qua, trong tdm la sap xép
td chirc bd may theo Nghi quyét Trung wong 6 khod X1I. Sip xép céc co quan chuyén mon
theo tinh thén sira déi Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP va Nghi dinh 37/2014/ND-CP vé t6 chuc
céc co quan chuyén mon cap tinh, cp huyén, dam bao nguyén tic “mot ddu mbi - mét viée
xuyén subt”.

+ Tiép tuc d& xuat véi Trung wong thi diém co ché, chinh séch dic thu dé Tha do phat
trién nhu céng tic quan 1y quy hoach do thj va dat dai; quan 1y du tir; quan ly tai chinh - ngén sach
nha nudc; co ché iy quyén va thu nhép cta cén bg, cong chirc, vién chirc thue Thanh phd.

+ Trién khai ¢6 hiéu qua Ké hoach kiém tra tinh hinh Jto chirc va hoat dong cta cac co
quan chuyén mon, UBND quén, huyén, thi x& thudc Thanh pho.

- Pbi voi céc td chire sy nghiép cong:

+ Tép trung cic giai phap chuyén don vi sy nghiép cOng ldp sang tu cht theo Nghij

dinh s6 16/2015/NP-CP ngay 14/02/2015 cta Chinh pht vé co ché tur cha trong don vi sy
nghiép cong lap, dam bdo thuc hién chi ti€u dén nam 2021 theo Nghi quyét s6 19-NQ/TW Hai
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nghi Trung vong 6 khoa XII. Xay dung co ché, dinh muc khodn chi thuomg xuyén phu hop véi
diéu kién, tinh hinh cia Thanh phd theo tinh thin Nghi quyét sé 27-NQ/TW Hbi nghi Trung
uong 7 khoa XIL

+ Tiép tuc ddi méi hé théng té chac va quan Iy, ning cao chat lugng va hi¢u qua
hoat dong cua cac don vi su nghiép cong 1ap. Thuc hién ra sodt, sap xép, kién toan td chic
bd mdy céc don vi sy nghi€p cong lép thude Thanh phd; sip xép lai hodc giai thé ddi véi
don vi hoat déng hidu qua thap hoic hét nhiém vy.

+ Tiép tuc thuc hién tinh gidn bién ché, trao quyén tu chi, tw chiu trach nhi¢m toan dién
cho cdc don vi su nghiép cong lap vé tai chinh, trong thuc hién nhiém vy va t6 chic bd may,
ning cao chat lugng cac dich vy cong.

+ Tiép tuc diy manh chuyén déi cac dom vi su nghiép sang co ché tu chu theo Nghi
dinh s 16/2015/NB-CP ngay 14/02/2015 cha Chinh phu, chuyen sang cong ty ¢b phin theo
Quyét dinh sb 22/2015/QD-TTg ngay 22/6/2015 va Quyét dinh s6 31/2017/QD-TTg ngay
17/7/2017 cha Thi tudng Chinh pht.

~ b -~ .K s ~ ’ - ”~ r L) r
5. Xay dung va nang cao chat lwgng ddi ngii cin bj, cong chirc, vién chire

- Té chirc dio tao, bdi dudng nhim ning cao tinh thin guong mauw, trdch nhiém ngudi dimg
dau; Tap trung vao déi tuong 1a Trudng, ph¢ céc phong, ban thudc So, nganh, UBND cac quén,
huyén, thi xa; Cha tich, Ph¢ Chu tich UBND cap x4 va chuyén vién truc tiép thy Iy giai quyét TTHC.

- Tiép tuc ra soat, x4y dung mdi, stra dbi theo tham quyén Thanh phé va dé xuét Trung
wong bd sung, sira ddi cac vin ban lién quan dén cong tac can bd, cong chuc, vién chire. Chuén
héa cac chic danh can bd, cong chic lanh dao, quan ly cac cép. Ra soat, xay dung, b6 sung va
hoan thién cac van ban quy dinh, hu6ng din vé quan 1y can bd, cong chi, vién chic; can bd,
cOng chirc cip xi.

- Nang cao hig¢u qua cha dé an vi tri viée lam dugc phé duyét; d6i moi cong tac tuyén
dung; chi trong cOng tac dao tao, bdi dudng; ning cao chét Juong dénh gia cdng chic, vién
chirc; ting cudmg tmg dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao nang suét lao dong, hidu qua quan
1y nha nudc

- Pdi méi cach tuyén chon mét s6 chirc danh lanh dao, quan ly, trudc mét thi diém thi
tuyén chirc danh linh dao cap phong va tuong duong.

- Thuc hién D& an “Néng cao chat lugng dao tao, boi dudng ddi ngii can bo, cong chir,
vién chic thanh phé Ha Néi glal doan 2016-2020™; trién khai K& hoach dao tao, bdi dudng
nang cao nang luc lanh dao, quan Iy cho can bo la Chu tich, Pho chi tich UBND x4, phuong,
thi trén, dam bao dén nam 2020, 100% céan bd la Chu tich, Pho Chu tich UBND clp x4 duge
dao tao, bdi dudng ning cao trinh d chuyén mon, nghiép vu. Tiép tuc trién khai thyc hign t6t
D& 4n dao tao cong chirc ngudn cia Thanh pho.

- Dbi mdi, néng cao chét lugng danh gié cong chie, vién chuc; nghién ctru ticu chi dinh
hrong trong viéc danh gia trén co s vi tri vige lam, g#n voi cong tac thi dua, khen thudmg, ky
luét va bb nhiém can bd. Thyc hién viée danh gia bang thang, quy nhim muc tiéu danh gia dung
ngudi, ding viéc va khen thudmg, ky Tuét kip thoi. Tiép tuc thuc hién viée dinh ky danh gia chat
lugng va higu qua cong viée déi véi cac Trudng phong chuyén mén truc thudc UBND cip
huyén; Cha tich UBND cép x4.

- Tiép tuc thuc hién t6t bd quy thc tmg xir cia can bd, cong chic, vién chic trong cac
co quan thufe thanh pho Ha Néi va noi cdng cong trén dia ban Thanh phé; nghién ciru xay
dung ché tai cu thé d8i voi can bd, cong chire, vién chirc vi pham.

6. Cai cach tai chinh cong
- Téng cudng céc bién phap dé quén 1y va dam bao nguon thu, tap trung huy dong cac

ngudn luc trong xa hoi chi dau tu phat trién. Thyc hién can d01 ngan sach Thanh phd theo
hu6ng tich cuc, dam bao ty 1€ tich Iy hop ly cho dAu tu phat trién.
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- Tiép tuc thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhiém vé bién ché, kinh phi quan ly
hanh chinh ddi v6i cac co quan hanh chinh theo Nghi dinh s 130/2005/NP-CP ngay
£7/10/2005 cda Chinh phii; Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 vé sira ddi, b
sung mdt s6 diéu etia Nghi dinh 130/2005/ND-CP.

- Trién khai thyc hién Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 quy dinh co ché tur
chii clia cac dom vi su nghiép cong tap; Nghi dinh s 54/2016/ND-CP ngay 14/6/2016 quy dinh co
ché tu chi coa td chire khoa hoc va cong nghé cong lap, Nghi dinh sb 141/2016/ND-CP ngay
10/10/2016 quy dinh co ché tur chii ciia dom vi sur nghiép cong lap trong linh vire sy nghiép kinh té
v sur nghiép khéc: 6 chirc kiém tra, giam sat, thudng xuyén danh gia tinh hinh thuc hién, rat kinh
nghiém dé bd sung, diéu chinh cho phi hop theo hudng dan ciia Bo Téi chinh.

- Déy’ manh thuc hién cliuyén don vi su nghiép cong 1ap thanh céng ty cb phén theo
Quyét dinh s6 22/2015/QD-TTg ngay 22/6/2015 cua Thu tuéng Chinh ph.

- Ting cudmng cdng tac kiém soat dbi v6i co quan hanh chinh, don vi su nghiép trong
viée sir dung c6 hiu qua tat san cong, kinh phi tir ngén séch nha nudc; thyc hién ding, du cac
quy dinh vé quy ché dan chu & co sg. dac biét la viée cdng khai, minh bach vé tai chinh, quyét
toan va du toan ngén sach cép xa hang nam; thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

7. Hi¢n dai hoa hanh chinh

- Xay dung va hoan thién ha téng k¥ thudt, cac hé théng thong tin, co s& dir ligu cbt
161 va chuyén nganh: H¢ lhong hop tryc tuyén Thanh phé, CSDL dan cu, doanh nghiép, bao
hiém, dét dai, tai chinh, dan so. Trién khat hé théng thong tin quan trong khéc trong céc linh
vue, dam bao két ndi va chia s& dir liéu v6i cac h¢ thdng théng tin, co sé dir ligu cbt 151 ca
Thanh pho.

- Timg budc xdy dyng Trung tam didu hanh thong minh; hinh thanh va dua véo khai
thac, str dung mot sb thanh phin co béan cua hé théng Giao thong théng minh va Du lich thong
minh. Nghién ctru, trién khai mét sé thanh phin eo ban ciia Hé théng Y té théng minh, Gido
duc théng minh, quan ly dién ndng théng minh, quan Iy méi truong thong minh, néng nghiép
thong minh...

- Pay manh img dung cong nghé thong tin trong quan 1, diéu hanh hoat dong ndi bd
ctia Thanh phé, duy tri va néng cép cac img dung co ban: thu dién tir, hé théng quan ly vén ban
va diéu hanh tac nghiép thong nhat lién thong 3 cp trén toan dia ban Thanh pho va két ndi voi
Van phong Chinh phy, tich hop (mg dung chir ky s6; Tiép tuc duy tri cae mg dung dung
chung; Chuin héa cac biéu mAu bdo céo dinh ky theo chuyén nganh, xay dung mau béo céo
dién tir (E-report) dé phuc vu cong tac phdi hop, tong hgp theo timg linh vyc; Tép trung cac
{mg dung dung chung vé Trung tam dir ligu, thay thé dan cdc may chil nho 18, cae dir liéu
khong con sur dung, khai thac; Xay dung céc kho dir liéu chuyén nganh phuc vu viéc khoi tao
doanh nghiép, hd trg khéi nghiép. Dau tur hoan thién co so ha tang cong nghé théng tin toan
Thanh phd, phuc vu hoat dgng cung cap Dich vy cong mire d6 3, mirc do 4.

- Tiép tuc duy tri thuc hién hé théng quédn ly chét luong theo tiéu chudn TCVN 1SO
9001:2008 vao hoat dong cia cic co quan hanh chinh nha nude, chuyen déi dén sang hé théng
quan ly chét Iuong theo tiéu chuin ISO 9001:2015; trién khai thi diém co hiéu qua ISO dién tir;
gan két chit ché véi edng tac CCHC, kiém soat TTHC va thyc hién co ché mét cira, mot cira
lién thdng trong gia: quyct cdng viée ciia ca nhén, t& chirc tai cac co quan cac co quan hanh chinh
nha nuée thude Thanh phd.

- Phdn ddu hoan thanh ké hoach du tu xay dung méi, nang cép, cai (ao, sira chita tru s&
cap x& trén dia ban Thanh pho dat chuan theo quy dinh./.
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PHU LUCI

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
(Kém theo Théng tw s6 017201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua Bé Ngi vu)

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir vict tit
1 Nghi quyét (c biét) NQ
2 Quyét dinh (ca biét) Qb
3 Chi thi (c4 biét) CT
4 Quy ché QC
5 Quy dinh Qvb
6 Thong cdo TC
7 Thong bao TB
8 Hudng din HD
9 Chuong trinh CTr
10 K¢ hoach KH
11 Phuong an PA
12 Pé an DA
13 Du én DA
14 Béo cdo BC
15 Bién ban BB
16 Té trinh TTr
17 Hop dong HD
18 Cong vén
19 Céong dién Chb
20 Bén ghi nho GN
21 Ban cam két CK
22 Ban thda thufin TTh
23 Gidy chimg nhan CN
24 Giay iy quyén UQ
25 Giay moi GM
26 Giay gi6i thigu GT
27 Giay nghi phép NP
28 Gidy di duong pp
29 | Giay bién nhin hd so BN
30 Phiéu giri PG
31 Phiéu chuyén PC
32 Thu cong

Ban sao viin ban
1 Bén sao y bén chinh SY
2 Ban trich sao TS
3 Bén sao luc SL
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PHU LUCII
SO PO BO TR CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Thong tu 56 01/201 1/TT-BNV ngéy 19 thang 01 ndm 2011 ciia Bé Néi vi)

20 jlmm I 1 | ]
X 2 | 1 !-
118 | — . ‘
3 i | a_
[ L s
10a [ 9
oy |12
£
30-35 mm J E
. N . - s
| b
6 | &
pes
b
] - 7a
9b
13
'
! i . T | . 7 | ld .
20—251mm
Ghi chu:
O sb : Thanh phan thé thirc viin ban
] : Quoc hiéu
2 : Tén co quan, t0 chire ban hanh vén ban
3 : S0, ky hi¢u ctia van ban
4 : Pia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban
S5a : Tén loai va trich yéu n$i dung vén ban
5b : Trich yéu ndi dung cdng vin
6 : No1 dung van ban .
7a.7b, 7¢ Quyén han, chuce vy, h¢ tén va chit ky clia nguoi ¢o tham quyén
8 ; Dau clia co quan, to chirc ‘

9a, 9b : Noi nhan




10a
10b
11
12
13
14

15

Déu chi mirc d6 mat

Déu chi mire d6 khan

Déu thu hdi va chi dan vé pham vi luu hanh

Chi din vé du thao vin ban

Ky hiéu ngudi danh may vi sb lugng ban phat hanh

Pia chi co quan, t chirc; dia chi E-Mail: dia chi Website; s6 dién
thoai, s6 Telex, sb Fax

Logo (in chim dudi tén co quan, {6 chirc ban hanh vin ban)
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