PHUONG PHAP
SOAN THAO YAN BAN



I. NHUNG VAN PE CHUNG VE VAN BAN

1. KHAI NIEM
- Vin bdn 12 mot phuong tién ghi tin, truyén dat thong tin bing ngdn ngit hay ky
hiéu.

- Pudc st dung trong cd quan nha nudc, té chic xa hdi va ¢4 nhan nhim chuyén
giao cdc thong tin tir to chifc nay sang td chic khac, phuc vu cho cdc quan hé giao
dich, trao doi cong tdc, néu cic yéu cau dé phdi hop cling nhau gidi quyét.

2. CHUC NANG:

- Chtrc nang thong tin
- Chtec nang phap ly.
- Chitc ndng quan ly

- Chttc nang van hoa

- Chtrc nang xa hoi
- Chitc ndang chi dao

Ngoai ra con c6 cdc chiic ning khdc nhu chitc ning giao ti€p, chitc ning thong ké...



3. PHAN LOAI
- Loai dung d€ chi dao, 1anh dao, giao dich cdng tic
- Loai ta1 li€u chuyén mon nghi€p vu
- Loa1 tai ie¢u KHKT.

4. CAC NGUYEN TAC CAN NAM VUNG KHI SOAN THA O
VAN BAN.

- Vin bdn can tap trung vao mdt s& van dé nhat dinh, khong dua
nhi€u van dé khic nhau trong cing mot vin ban.

- Phdi ciin cif vao tinh chat clia van dé dé€ dung hinh thifc vin bdn cho
phu hop.

- X4c dinh 16 pham vi hiéu lyc cia vin ban vé khong gian, thdi gian
va doi tugng tac dong.

- Chd y d€n vin ban hién hanh d€ ddm bio tinh mach lac, hé thong,
khoa hoc, tranh su trung lip khong dang c6 va bao dam van ban cua
ciap dudi phuc tung van ban cla cip trén.



- Ndm virng nhitng quy dinh vé thAm quyén ban hanh cla vin
ban. Thong thudng phu thudc vao 3 yéu to:

+ Pham vi chitc trdch dudc phan cidp qudn 1y hodc dugc uy
quyén (quyén han)

+ Tinh chit cGia vAn d€ vin bdn thé hién (cidp bach, quan trong...)
+ Pham vi lanh thé ma vin bdn phat huy hiéu luc

5. QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN

a. Cong tac chuan bi:

- Xdc dinh van dé dinh viét va muc dich, yéu ciu cta viéc ban hanh
vian ban.

- X4c dinh d6i twong nhan vin ban.

- X4c dinh ndi dung can trinh bay.



b. Xay dung két cau — dan y chi tiét

- Phan m& dau: Gidi thiéu van dé hoic néi rd 1y do, muc dich clia van ¢
dugc datra.
- Phan ndi dung: Cin cf vao muc dich, 1y do 3 néu & phan mé dau
ma x4c dinh nhitng ¥ chinh cAn néu ra & phan ndi dung, moi y chinh
dugc lam thanh m6t doan cua van ban.
- Phan két luan

c. Phac thao van ban:
Phéc thdo trén cd s k€t cau va dan y da dudc xay dung.

d. Kiém tra ban thao, trinh duyét, ky ban hanh.

- Ki€m tra lai thé thifc vin bdn, sodt xét cdc 16i ddnh mdy, in 4n
ban thao truGe khi trinh duyét.

- Tuy vao tinh chit quan trong clia ndi dung vin ban va thim
quyén clia ¢ quan ban hanh vin bdn ma td chitc 18y y ki€n gép ¥ vao
du thdo vian ban. Hiéu chinh vian ban theo két luin cua hoi nghi gép



II. THE THUC VAN BAN CUA POI
1.TIEU PE:

- Moi vin bdn clia D9i déu c6 tiu de chung la:
“DOI TNTP HO CHI MINH”.

- Ghi § trang dau, phia trén, géc trai.

2.TEN CO QUAN PHAT HANH:

- Pugc ghi dubi tidu dé

- GOm tén co quan chu quan va cd quan ban hanh van ban.

POI TNTP HO CHI MINH
HPD TP. HO CHI MINH

HPDP QUAN 5



POI TNTP HO CHI MINH
HPP QUAN GO VAP

LIEN POI THCS PHAN TAY HO

POI TNTP HO CHI MINH
LIEN POI THCS PHAN TAY HO

CHI POI LE VAN TAM

3. PIA DANH, NGAY THANG RA VAN BAN

- Pia danh noi ra vin ban phdi chinh x4c, cu thé, khong viét tit

- Ngay, thang, nim ra van ban la ngay chinh thic ky van ban dé.

- Ghi § trang dau, géc phdi, phia trén.



4.S0 VA KY HIEU CUA VAN BAN

- S6: La s0 thit tu cla tirng vin bdn dugc ding ky trong s6 cong vin
di. M0i loai vin bdn dudc ghi theo mot hé thong so thit tu riéng.

- Ky hiéu: La nhém chit vi€t tit cia tén loai vin bdn va tén cd quan
ban hanh vidn ban
- SO va ky hiéu ghi duéi tén ¢ quan ban hanh vin ban:

VD: POI TNTP HO CHI MINH
HPP QUAN 5
LIEN POI LE PINH CHINH
So: 01/ BC - LD



5. TEN LOAI VAN BAN VA TRiCH YEU NOI DUNG

- Cdc vin ban c6 tén goi nhu nghi quyét, quy€t dinh, chi thi, thong bo...thi tén loai vin ban
va trich y&€u ndi dung dit § giita trang, dudi phan ghi tiéu dé va ngay thdng nim phdt hanh
van ban.

POI TNTP HO CHI MINH

HPD TP. HO CHI MINH
_________ TP. Ho Chi Minh, ngay 14 thdang 5 nam 2005

HPP QUAN 1
S&: 03/ 0P — HPP )
QUYET DINH
KET NAP POI VIEN

- Riéng ddi v4i cong vin thi ghi trich yéu ngay & phia dudi s6 va ky hiéu vin bdn.

POI TNTP HO CHI MINH
HPP TP. HO CHI MINH
—————————— TP. H6 Chi Minh, ngay 12 thdng 5 ndm 2005
HDPDP QUAN 1
Sé: 11/HPD
V/v Thuc hién chuong trinh
ren luyén phu trach Doi
Kinh gi:




6. CHU KY VA CON DAU:
- Chif ky thé hién tinh phdp Iy ciia vin bdn va ngudi ky chiu trdch
nhiém vé ndi dung trong vin ban.

- Vian ban cua cap nao thi déng diu cua cap do.

- Dau déng phdi ngay ngin, 10 rang, trim 1én khodng 1/3 hodc Y chir
ky & phia bén trai.

7. NOI NHAN
-La tén co quan hodc ca nhan c6 trach nhiém nhin vin ban dé€ thi
hanh, gidi quyét, dé€ biét, hoic dé€ luu.

I1I. KY NANG SOAN THAO MOT SO VAN BAN THONG DUNG

CUA POI
1. SOAN THAO BAO CAO:

a. Nhitng yéu cau khi soan thdo bdo cdo:
- Phai dam bao trung thuc, chinh xac.

- Noi dung bdo cdo phdi cu thé, c6 trong tAm, trong di€m.
- B4do cdo phai kip thdi.



b. Cac loai bao cao:
- B4o cdo tuan.

- Bao cao hang thang, quy.
- Bao cao 6 thang hodc 1 nam.

- Bdo cdo bat thudng, dot xuat.
- Bao cdo hoi nghi
- B4o cdo chuyén dé.

c. Phuong phap viét mot bao cao:

* Cong tdc chudn bi:

- X4c dinh muc tiéu, yéu cau clia bdo cdo.
- Xay dung dé cuong khai quat, dé cuong chi tiét.

- Thu thap thong tin, tu liéu d€ dua vao bdo céo.

- Chon loc tai liéu, tong hop su kién va sd liéu phuc vu cdc yéu ciu trong tAm cda bd
cao.

- Bédnh gia tinh hinh qua tai liéu, s0 liéu mot cach khdi quat.

- Dy ki€n nhitng dé xuit, kién nghi véi cap trén.



* XAy dung de cuong chi tiét:

- M& dau: Néu nhitng diém chinh vé nhiém vu, chifc ning cla to chifc minh, vé chl
trudng cong tac do cip trén huéng dan hoic viéc thuc hién k€& hoach cdng tdc cia
don vi minh. Pong thdi néu nhitng diéu kién, hoan cdnh c¢6 dnh hudng 16n dén viéc
thuc hié€n chu trudng cong tac néu trén
- NO1 dung chinh:
+ Panh gia nhitng viéc da lam dudc, nhitng viéc chua hoan thanh
+ P4nh gi4 uvu, khuyé&t di€m trong qué trinh thyc hién.
+ Xac dinh nguyén nhan khach quan, chu quan, bai hoc kinh nghiém.
+ Phuong hudng, nhi€ém vu trong thdi gian tdi.
+ Bién phdp td chifc thuc hién.
+ Nhitng ki€n nghi v4i cap trén.

* Viét dy thdo bdo cdo
- B4o cdo nén viét bing ngdn ngit phd cip, suc tich, dé hi€u, ngin gon, khong van
dung 161 hanh vin cau ky.
- St dung bang phu luc tdng hdp so liéu, bang thong ké bi€u miu so sdnh, danh
muc cdc tai liéu tham khéo..d61 vé6i loai bdo cdo chuyén dé.
- D061 v6i nitng bdo cdo quan trong: 12y y ki€n déng g6p.

* Trinh lanh dao duyét.



2. SOAN THAO CONG VAN:
a. Nhitng yéu cau khi soan thio cong vin:
- Mbi cong vin chi chita dung mot chii dé, néu rd rang va than nhat
SU vu.
- Vi€t ngén gon, stc tich, 10 rang, ¥ tudng sat vdi cha dé.
- Ngdn ngit chuan xdc, nghiém tic, cé sic thuyét phuc cao.
- Phdi ¢4 trich y€u cong vin, du 13 cong vin ngin.
b. Phuong phap soan thao cong vin:
- Noi dung cong vin thudng cé 3 phan:
+ Vién din van deé.
Néu rd 1y do
Gidi thiéu tong quat noi dung van dé dé 1am rd muc dich, yéu cau
+ Giai quyét van dé: Néu cdc phuong 4n gidi quyét
+ K&t luan van dé: Vi€t ngin, gon, chl y&u nhan manh chd dé va xac
dinh trach nhiém thuc hién cdc yéu cau (néu cé); 16i chdo, cdm on.



- Van phong:
+ D61 v6i cong vin dé xudt: Néu 1y do xdc ddng, 151 vin chit ché, cau
thi.
+ Cong vin ti€p thu phé binh: mém déo, khiém ton, n€u can thanh
minh phdi c6 dan chitng bang su kién that khach quan.

+ Cong vian tir chdi: Ngon ngit lich su, ¢6 sy dong vién

+ Cong vian don doc: nghiém khic, néu ly do kich thich sy nhiét tinh,
c6 thé néu khd niing xdy ra nhitng hdu qua néu cong viéc khong hoan
thanh Kip thdgi.



3. SOAN THAO THONG BAO:

- Thong bdo can dé cap ngay vao ndi dung can thong tin.
- Khong can néu 1y do, cin ct, tinh hinh chung.

- Loai thong bdo can gidi thiéu cdc dao luit, chu truong, chinh sdch
thi phdi néu rd tén, sd va ngayu thdng ban hanh vin ban d6 trudc khi
néu nd1 dung khai quat.

- Hanh vin rd rang, dé hi€u, ngin gon khong bit budc phdi lap luan,
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bi€u 16 tinh cam nhu cong van.

- Phan k&t thic chi tém tit lai muc dich va doi tuong can dudc thong
bdo, khong yéu cau 151 1& xa giao, khong xdc dinh trdch nhiém thi
hanh nhu vdn ban phap quy.

- Ky thong bdao: Khong bat budc 1a thi trudng ¢S quan.



4. SOAN BIEN BAN
a. Yéu cau ciia mot bién ban:
- S6 liéu, su kién phdi chinh xdc, cu thé.
- Ghi chep trung thuc, day da, khong suy dién chua quan.
- Noi dung phdi cé trong tim, trong diém.
- Thu tuc chat ché, thong tin c6 do tin ciy cao.
b. Phuong phap ghi chép bién ban:
- C6 2 cach ghi bién ban:
+ ghi chi tiét, day du, chinh xdc moi ndi dung, tinh ti€t, nguyén vin.

+ Ghi tong hgp: Ghi nhitng n6i dung quan trong mot cich day du
nguyén vin, nhitng noi dung thong thudng khic c6 thé ghi tém tit
nhirng y chinh.

- M& dau: Thai gian, dia di€ém, thanh phan

- Phan ndi dung: Dién ti€n cudc hop, hoi nghi.

- K&t luan: K&t luan cla chd toa; két qud bi€u quyét (néu cd)

K&t thic bién ban ghi thdi gian cham dut sy kién, ky x4dc nhin



