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LOI NHA XUAT BAN

Soan thao va quan ly van ban l1a mot céng viéc quan
trong, dién ra hang ngay trong cdc co quan, doan thé, 18
chuc cua Nha nuée va cic doanh nghiép thuoc cic nganh,
cac cdp tr Trung vong dén co s&. Cong viéc nay c6 anh
huong rat 16n dén nang suat, chdt lugng va hiéu qua cia
cong tac quan ly va lanh dao.

Dé gilip do cho ban doc c6 tai liéu nghién ciu, tim
hi€u viéc soan thao va quan ly van bin trong cic doanh
nghiép, dim bao diing cic quy dinh phép luat ctia Nha nude
va thuc hién muc tiéu san xuat, kinh doanh cia doanh
nghiép co hiéu qua cao, Nha xuat ban Chinh tri Quéc gia
phoi hogp véi Vu Hanh chinh Van phong Chinh pht xuat bin
cuon "Soan thdo va qudn ly van bdn trong doanh nghiép"
do déng chi Ta Hiu Anh, Vu trudng Vu hanh chinh Van
phong Chinh phu bién soan.

Cuodn sich c¢6 ndi dung thiét thuc, phong phu két hop
ly luan va hoat dong thuc tién clia cic doanh nghi¢p hién
nay, trinh bay cu thé cdc hinh thic van ban, thim quyén ban
hanh, phuong phdp soan thiao va quian ly van bin trong
doanh nghi¢p, cung cip cho ban doc nhimg thong tin phdp
ludit céin thi€t trong viéc nghién ciru, tham khio va vin dung
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viio cic cong viée cia doanh nghiép mot cich ding din, ¢6
chat luong va hiéu qua.

Xin trdn trong gidi thiéu cudn sach véi ban doc va hy
vong cudn sich s& dem lai nhiéu bd ich cho céc ban.
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LOI NOI PAU

Vin bin la phuong tién dé ghi tin va truyén dat thong
tin bang van tu, dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong
quan ly cua cic co quan Nha nudc, cidc doan thé, t6 chic
chinh tr1 - xa hoi va cidc doanh nghiép. N6 vira la phuong
tién, vira la san phdm cta hoat dong quan 1y, ¢6 vi tri va tac
dung quan trong gidip cac nha lanh dao, quan ly lam phuong
tién chi dao, diéu hanh c6 hiéu qua.

Viéc soan thao, ban hanh va quan ly van ban trong céc
doanh nghiép trd thanh mét doi hoi cap thiét, gitip cho hoat
dong san xuat kinh doanh cua doanh nghiép theo ding chu
truong, chinh sich cia DPang va phdp luat cia Nha nudc,
phuc vu muc tiéu kinh doanh sinh lgi cia doanh nghiép ngay
cang phat trién. _

Trén co s& cac quy dinh cia Nha nudc tai cic ludt vé
doanh nghiép da dugc Quéc hoi théng qua va cic quy dinh
khac ctia Chinh pht huéng din thi hanh, chiing t6i bién soan
cudén sich "Soan thdo va quan ly van ban trong doanh
nghiép” nhim muc dich giip cho cdn bo, vién chirc trong
cic doanh nghiép hiéu o hon, ddy di hon vé cong tic soan
thdo va quan ly van ban; tham khao va van dung, thuc hién
vao cong viéc hang ngay cta doanh nghiép minh mot cich
c6 chit lugng va hiéu qua.
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Noi dung cudn sdach gom cdc phdn chinh sau ddy:

* Nhimg vin dé chung vé doanh nghiép va phan loai
doanh nghiép;

* Cic hinh thic van bin sir dung trong doanh nghiép
va thdm quyén ban hanh;

* Phuong phdp soan thio va quan ly van ban trong
doanh nghiép;

¢ Cic mdu bicu van ban chil yéu dugc sir dung trong
cdc doanh nghiép hién nay; |

e Phan phu luc gém mot s6 van ban phap luat,chu yé't;
cua Nha nuéc ¢6 lién quan 16 cong viéc soan thao va quan
Iy van ban dé gidp cho ban doc c6 du thong tin phdp luat
mGi trong viéc tim hi€u nghién ciu va soan thio van ban
mot cach thuén loi.

Lén dau tién bién soan cuén sich vé linh vuc nay,
ching 10i da ¢6 gang tim hiéu, nghién ciu ly luan két hop
Vi thuc tién, song chic chin noi dung cuén sich con nhicu
han ch€ va thi€u sét khé tranh khoi. mong ban doc gdp v

" xay dung.

Xin chan thanh cam on.
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PHU LUC

Nghi dinh s6 142/CP, ngdy 28-9-1963 cla Hoi
déng Chinh phd ban hanh Diéu 1¢ v¢ cong tac
cOng van, gidy 10 va cong 1ac luu tr

Nghi dinh s6 84/HDBT ngay 09-3-1992 cua
Ho1 dong BO trudng ban hanh "Quy ché bao vé
bi mat Nha nudce”

Thong wr s6 O6/TT-BNV (All) ngay 28-8-1992
cta BO Noi vu huéng dan thuc hién Nghi dinh cua
HoO1 déng BO trulmg vé bao vé bi mat Nha nudc
Nghi dinh s6 62/CP ngay 22-9-1993 cta Chinh
phu quy dinh viéc quan 1y va sir dung con ddu
Thong tr lién b s6 32/TT-LB ngay 30-12-1993
cia BO NOi vu va Ban T6 chic can bo Chinh
phi huéng dén thi hanh Nghi dinh s6 62/CP
ngay 22-9-1993 cua Chinh pha quy dinh viéc
quan ly va sir dung con dau

Nghi dinh s6 39/CP ngay 27-6-1995 cha Chinh
pht ban hanh Diéu 1¢ miu vé 16 chitc va hoat
dong ctia Tong cong ty Nha nudce

Quyét dinh s6 90/TTg ngay 7-3-1994 clia Thu
tuéng Chinh pht vé viée 1ép tuc sap x&p doanh
nghi¢p Nha nudc

Quyét dinh s6 91/TTg ngay 7-3-1994 cia Thu
tuéng Chinh phi vé viée thi diém thanh lap tap
doan kinh doanh
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Quyét dinh s6 185/TTg ngiy 28-3-1996 cua Thu
twong Chinh phu vé doanh nghiép Nha nude hang
dac biét

Quyét dinh s6 186/TTg ngay 28-3-1996 cua Thu
uéng Chinh pha vé danh sich cic doanh nghicp
Nha nudc hang dac biét

Céng van s6 77/BKH-DN ngay 5-1-2000 Bo Ké
hoach va Pau wr vé viéc dang ky kinh doanh theo
Luat Doanh nghiép
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