
PHÖÔNG PHAÙP
 SOAÏN THAÛO VAÊN BAÛN



I. NHÖÕNG VAÁN ÑEÀ CHUNG VEÀ VAÊN BAÛN

1. KHAÙI NIEÄM

- Vaên baûn laø moät phöông tieän ghi tin, truyeàn ñaït thoâng tin baèng ngoân ngöõ hay kyù 
hieäu.

- Ñöôïc söû duïng trong cô quan nhaø nöôùc, toå chöùc xaõ hoäi vaø caù nhaân nhaèm chuyeån 
giao caùc thoâng tin töø toå chöùc naøy sang toå chöùc khaùc, phuïc vuï cho caùc quan heä giao 
dòch, trao ñoåi coâng taùc, neâu caùc yeâu caàu ñeå phoái hôïp cuøng nhau giaûi quyeát.

2. CHÖÙC NAÊNG:
- Chöùc naêng thoâng tin 

- Chöùc naêng phaùp lyù.

- Chöùc naêng quaûn lyù
- Chöùc naêng vaên hoaù
- Chöùc naêng xaõ hoäi

- Chöùc naêng chæ ñaïo

Ngoaøi ra coøn coù caùc chöùc naêng khaùc nhö chöùc naêng giao tieáp, chöùc naêng thoáng keâ…



3. PHAÂN LOAÏI
- Loaïi duøng ñeå chæ ñaïo, laõnh ñaïo, giao dòch coâng taùc
- Loaïi taøi lieäu chuyeân moân nghieäp vuï

- Loaïi taøi lieäu KHKT. 
4. CAÙC NGUYEÂN TAÉC CAÀN NAÉM VÖÕNG KHI SOAÏN THAÛO 
VAÊN BAÛN.
- Vaên baûn caàn taäp trung vaøo moät soá vaán ñeà nhaát ñònh, khoâng ñöa 
nhieàu vaán ñeà khaùc nhau trong cuøng moät vaên baûn.
- Phaûi caên cöù vaøo tính chaát cuûa vaán ñeà ñeå duøng hình thöùc vaên baûn cho 
phuø hôïp.
- Xaùc ñònh roõ phaïm vi hieäu löïc cuûa vaên baûn veà khoâng gian, thôøi gian 
vaø ñoái töôïng taùc ñoäng.

- Chuù yù ñeán vaên baûn hieän haønh ñeå ñaûm baûo tính maïch laïc, heä thoáng, 
khoa hoïc, traùnh söï truøng laëp khoâng ñaùng coù vaø baûo ñaûm vaên baûn cuûa 
caáp döôùi phuïc tuøng vaên baûn cuûa caáp treân.



       - Naém vöõng nhöõng quy ñònh veà thaåm quyeàn ban haønh cuûa vaên 
baûn. Thoâng thöôøng phuï thuoäc vaøo 3 yeáu toá:

+ Phaïm vi chöùc traùch ñöôïc phaân caáp quaûn lyù hoaëc ñöôïc uyû 
quyeàn (quyeàn haïn)

 + Tính chaát cuûa vaán ñeà vaên baûn theå hieän (caáp baùch, quan troïng…)

+ Phaïm vi laõnh thoå maø vaên baûn phaùt huy hieäu löïc

5. QUY TRÌNH SOAÏN THAÛO VAÊN BAÛN
a. Coâng taùc chuaån bò:

- Xaùc ñònh vaán ñeà ñònh vieát vaø muïc ñích, yeâu caàu cuûa vieäc ban haønh 
vaên baûn.
- Xaùc ñònh ñoái töôïng nhaän vaên baûn.

- Xaùc ñònh noäi dung caàn trình baøy.



b. Xaây döïng keát caáu – daøn yù chi tieát

- Phaàn môû ñaàu: Giôùi thieäu vaán ñeà hoaëc noùi roõ lyù do, muïc ñích cuûa vaán ñeà 
ñöôïc ñaët ra. 
- Phaàn noäi dung: Caên cöù vaøo muïc ñích, lyù do ñaõ neâu ôû phaàn môû ñaøu 
maø xaùc ñònh nhöõng yù chính caàn neâu ra ôû phaàn noäi dung, moåi yù chính 
ñöôïc laøm thaønh moät ñoaïn cuûa vaên baûn.
- Phaàn keát luaän
                       c. Phaùc thaûo vaên baûn:
Phaùc thaûo treân cô sôû keát caáu vaø daøn yù ñaõ ñöôïc xaây döïng.

                d. Kieåm tra baûn thaûo, trình duyeät, kyù ban haønh.

- Kieåm tra laïi theå thöùc vaên baûn, soaùt xeùt caùc loãi ñaùnh maùy, in aán 
baûn thaûo tröôùc khi trình duyeät.

- Tuyø vaøo tính chaát quan troïng cuûa noäi dung vaên baûn vaø thaåm 
quyeàn cuûa cô quan ban haønh vaên baûn maø toå chöùc laáy yù kieán goùp yù vaøo 
döï thaûo vaên baûn. Hieäu chænh vaên baûn theo keát luaän cuûa hoäi nghò goùp 
yù.



II. THEÅ THÖÙC VAÊN BAÛN CUÛA ÑOÄI

1.TIEÂU ÑEÀ:

- Moïi vaên baûn cuûa Ñoäi ñeàu coù tieâu ñeà chung laø: 
“ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH”. 
- Ghi ôû trang ñaàu, phía treân, goùc traùi.
2.TEÂN CÔ QUAN PHAÙT HAØNH:
- Ñöôïc ghi döôùi tieâu ñeà 
- Goàm teân cô quan chuû quaûn vaø cô quan ban haønh vaên baûn.

ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH
HÑÑ TP. HOÀ CHÍ MINH

-------
HÑÑ QUAÄN 5



ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH
HÑÑ QUAÄN GOØ VAÁP

------------
LIEÂN ÑOÄI THCS PHAN TAÂY HOÀ

ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH
LIEÂN ÑOÄI THCS PHAN TAÂY HOÀ

-----------
CHI ÑOÄI LEÂ VAÊN TAÙM

3. ÑÒA DANH, NGAØY THAÙNG RA VAÊN BAÛN

- Ñòa danh nôi ra vaên baûn phaûi chính xaùc, cuï theå, khoâng vieát taét
- Ngaøy, thaùng, naêm ra vaên baûn laø ngaøy chính thöùc kyù vaên baûn ñoù.

- Ghi ôû trang ñaàu, goùc phaûi, phía treân.



4. SOÁ VAØ KYÙ HIEÄU CUÛA VAÊN BAÛN

- Soá: Laø soá thöù töï cuûa töøng vaên baûn ñöôïc ñaêng kyù trong soå coâng vaên 
ñi. Moãi loaïi vaên baûn ñöôïc ghi theo moät heä thoáng soá thöù töï rieâng.

- Kyù hieäu: Laø nhoùm chöõ vieát taét cuûa teân loaïi vaên baûn vaø teân cô quan 
ban haønh vaên baûn 

- Soá vaø kyù hieäu ghi döôùi teân cô quan ban haønh vaên baûn:

VD: ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH
HÑÑ QUAÄN 5

-------
LIEÂN ÑOÄI LEÂ  ÑÌNH CHINH

Soá: 01/ BC – LÑ



5. TEÂN LOAÏI VAÊN BAÛN VAØ TRÍCH YEÁU NOÄI DUNG
- Caùc vaên baûn coù teân goïi nhö nghò quyeát, quyeát ñònh, chæ thò, thoâng baùo…thì teân loaïi vaên baûn 
vaø trích yeáu noâi dung ñaët ôû giöõa trang, döôùi phaàn ghi tieâu ñeà vaø ngaøy thaùng naêm phaùt haønh 
vaên baûn.
ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH
  HÑÑ TP. HOÀ CHÍ MINH

--------- TP. Hoà Chí Minh, ngaøy 14 thaùng 5 naêm 2005
           HÑÑ QUAÄN 1
 Soá: 03/ QÑ – HÑÑ

QUYEÁT ÑÒNH
KEÁT NAÏP ÑOÄI VIEÂN

- Rieâng ñoái vôùi coâng vaên thì ghi trích yeáu ngay ôû phía döôùi soá vaø kyù hieäu vaên baûn. 

ÑOÄI TNTP HOÀ CHÍ MINH
HÑÑ TP. HOÀ CHÍ MINH

---------- TP. Hoà Chí Minh, ngaøy 12 thaùng 5 naêm 2005
     HÑÑ QUAÄN 1
      Soá: 11/HÑÑ
V/v Thöïc hieän chöông trình 
reøn luyeän phuï traùch Ñoäi

       Kính göûi:___________________________



6. CHÖÕ KYÙ VAØ CON DAÁU:
- Chöõ kyù theå hieän tính phaùp lyù cuûa vaên baûn vaø ngöôøi kyù chòu traùch 
nhieäm veà noäi dung trong vaên baûn.

- Daáu ñoùng phaûi ngay ngaén, roõ raøng, truøm leân khoaûng 1/3 hoaëc ¼ chöõ 
kyù ôõ phía beân traùi.

- Vaên baûn cuûa caáp naøo thì ñoùng daáu cuûa caáp ñoù.

                              7. NÔI NHAÄN:
- Laø teân cô quan hoaëc caù nhaân coù traùch nhieäm nhaän vaên baûn ñeå thi 
haønh, giaûi quyeát, ñeå bieát, hoaëc ñeå löu.
 III. KYÕ NAÊNG SOAÏN THAÛO MOÄT SOÁ VAÊN BAÛN THOÂNG DUÏNG 
CUÛA ÑOÄI
1. SOAÏN THAÛO BAÙO CAÙO:
a. Nhöõng yeâu caàu khi soaïn thaûo baùo caùo:
- Phaûi ñaûm baûo trung thöïc, chính xaùc.
- Noäi dung baùo caùo phaûi cu theå, coù troïng taâm, troïng ñieåm.
.- Baùo caùo phaûi kòp thôøi.

.



b. Caùc loaïi baùo caùo:

- Baùo caùo tuaàn.
- Baùo caùo haøng thaùng, quyù.
- Baùo caùo 6 thaùng hoaëc 1 naêm.

- Baùo caùo baát thöôøng, ñoät xuaát.

- Baùo caùo chuyeân ñeà.
- Baùo caùo hoäi nghò

                                            c. Phöông phaùp vieát moät baùo caùo:

* Coâng taùc chuaån bò:

- Xaùc ñònh muïc tieâu, yeâu caàu cuûa baùo caùo.

- Xaây döïng ñeà cöông khaùi quaùt, ñeà cöông chi tieát.

- Thu thaäp thoâng tin, tö lieäu ñeå ñöa vaøo baùo caùo.

- Choïn loïc taøi lieäu, toång hôïp söï kieän vaø soá lieäu phuïc vuï caùc yeâu caàu troïng taâm cuûa baùo 
caùo.
- Ñaùnh gía tình hình qua taøi lieäu, soá lieäu moät caùch khaùi quaùt.
- Döï kieán nhöõng ñeà xuaát, kieán nghò vôùi caáp treân.



* Xaây döïng ñeà cöông chi tieát:

- Môû ñaàu: Neâu nhöõng ñieåm chính veà nhieäm vuï, chöùc naêng cuûa toå chöùc mình, veà chuû 
tröông coâng taùc do caáp treân höôùng daãn hoaëc vieäc thöc hieän keá hoaïch coâng taùc cuûa 
ñôn vò mình. Ñoàng thôøi neâu nhöõng ñieàu kieän, hoaøn caûnh coù aûnh höôûng lôùn ñeán vieäc 
thöïc hieän chuû tröông coâng taùc neâu treân
- Noäi dung chính:
+ Ñaùnh giaù nhöõng vieäc ñaõ laøm ñöôïc, nhöõng vieäc chöa hoaøn thaønh
+ Ñaùnh giaù öu, khuyeát ñieåm trong quaù trình thöïc hieän.
+ Xaùc ñònh nguyeân nhaân khaùch quan, chuû quan, baøi hoïc kinh nghieäm. 
+ Phöông höôùng, nhieäm vuï trong thôøi gian tôùi.
+ Bieän phaùp toå chöùc thöïc hieän.
+ Nhöõng kieán nghò vôùi caáp treân.
                                            * Vieát döï thaûo baùo caùo
- Baùo caùo neân vieát baèng ngoân ngöõ phoå caäp, suùc tích, deã hieåu, ngaén goïn, khoâng vaän 
duïng loái haønh vaên caàu kyø. 
- Söû duïng baûng phuï luïc toång hôïp soá lieäu, baûng thoáng keâ bieåu maãu so saùnh, danh 
muïc caùc taøi lieäu tham khaûo…ñoái vôùi loaïi baùo caùo chuyeân ñeà.
- Ñoái vôùi nöõng baùo caùo quan troïng: laáy yù kieán ñoùng goùp.

                                   * Trình laõnh ñaïo duyeät.



2. SOAÏN THAÛO COÂNG VAÊN:
a. Nhöõng yeâu caàu khi soaïn thaûo coâng vaên:
- Moãi coâng vaên chæ chöùa ñöïng moät chuû ñeà, neâu roõ raøng vaø thaàn nhaát 
söï vuï.
- Vieát ngaén goïn, suùc tích, roõ raøng, yù töôûng saùt vôùi chuû ñeà.
- Ngoân ngöõ chuaån xaùc, nghieâm tuùc, coù söùc thuyeát phuïc cao.
- Phaûi coù trích yeáu coâng vaên, duø laø coâng vaên ngaén.
b. Phöông phaùp soaïn thaûo coâng vaên:
- Noäi dung coâng vaên thöôøng coù 3 phaàn:
+ Vieän daãn vaán ñeà.
Neâu roõ lyù do 
Giôùi thieäu toång quaùt noäi dung vaán ñeà ñeå laøm roõ muïc ñích, yeâu caàu 

+ Giaûi quyeát vaán ñeà: Neâu caùc phöông aùn giaûi quyeát 

+ Keát luaän vaán ñeà: Vieát ngaén, goïn, chuû yeáu nhaán maïnh chuû ñeà vaø xaùc 
ñònh traùch nhieäm thöïc hieän caùc yeâu caàu (neáu coù); lôøi chaøo, caûm ôn.



- Vaên phong: 
+ Ñoái vôùi coâng vaên ñeà xuaát: Neâu lyù do xaùc ñaùng, lôøi vaên chaët cheõ, caàu 
thò.
+ Coâng vaên tieáp thu pheâ bình: meàm deûo, khieâm toán, neáu caàn thanh 
minh phaûi coù daãn chöùng baèng söï kieän thaät khaùch quan.
+ Coâng vaên töø choái: Ngoân ngöõ lòch söï, coù söï ñoäng vieân
+ Coâng vaên ñoân ñoác: nghieâm khaéc, neâu lyù do kích thích söï nhieät tình, 
coù theå neâu khaû naêng xaûy ra nhöõng haäu quaû neáu coâng vieäc khoâng hoaøn 
thaønh kòp thôøi.



3. SOAÏN THAÛO THOÂNG BAÙO:

- Thoâng baùo caàn ñeà caäp ngay vaøo noäi dung caàn thoâng tin.

- Khoâng caàn neâu lyù do, caên cöù, tình hình chung.

- Loaïi thoâng baùo caàn giôùi thieäu caùc ñao luaät, chuû tröông, chính saùch 
thì phaûi neâu roõ teân, soá vaø ngayøu thaùng ban haønh vaên baûn ñoù tröôùc khi 
neâu noäi dung khaùi quaùt.

- Haønh vaên roõ raøng, deã hieåu, ngaén goïn khoâng baét buoäc phaûi laäp luaän, 
bieåu loä tình caûm nhö coâng vaên.

- Phaàn keát thuùc chæ toùm taét laïi muïc ñích vaø ñoái töôïng caàn ñöôïc thoâng 
baùo, khoâng yeâu caàu lôøi leõ xaõ giao, khoâng xaùc ñònh traùch nhieâm thi 
haønh nhö vaên baûn phaùp quy.

- Kyù thoâng baùo: Khoâng baét buoäc laø thuû tröôûng cô quan.



4. SOAÏN BIEÂN BAÛN
a. Yeâu caàu cuûa moät bieân baûn:
- Soá lieäu, söï kieän phaûi chính xaùc, cuï theå.
- Ghi cheùp trung thöïc, ñaày ñuû, khoâng suy dieãn chuû quan.
- Noäi dung phaûi coù troïng taâm, troïng ñieåm.
- Thuû tuïc chaët cheõ, thoâng tin coù ñoä tin caäy cao.
b. Phöông phaùp ghi cheùp bieân baûn:
- Coù 2 caùch ghi bieân baûn:
+ ghi chi tieát, ñaày ñuû, chính xaùc moïi noäi dung, tình tieát, nguyeân vaên.

+ Ghi toång hôïp: Ghi nhöõng noäi dung quan troïng moät caùch ñaày ñuû 
nguyeân vaên, nhöõng noäi dung thoâng thöôøng khaùc coù theå ghi toùm taét 
nhöõng yù chính.
- Môû ñaàu: Thôøi gian, ñòa ñieåm, thaønh phaàn
- Phaàn noäi dung: Dieãn tieán cuoäc hoïp, hoäi nghò.
- Keát luaän: Keát luaän cuûa chuû toaï; keát quaû bieåu quyeát (neáu coù)
Keát thuùc bieân baûn ghi thôøi gian chaám döùt söï kieän, kyù xaùc nhaän


