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Ldl NI-IÀ xuÂT BAN

Soan thào vàn bàn là mât công viëc quan trong dièn ra hàng
ngày trong tât câ céc cd quan chinh quyên dia phlfdng, ddn v/ hành
chÏnh su nghiëp và t6 chÜc kinh té. Công viêc này cô Anh hl.fdng
rât Idn dén nàng suât và chât lbÇng cùa lao dông quàn l}.

Soan thào vàn bàn phài th6 hiën dLf4C dlfdng 16i, chù truang
chinh séch cüa Dàng và Nhà nÜdc, sv lânh dao, chi dao cùa câp
trên, phài dàm bào tfnh khoa hoc, tinh dai chüng và tinh khà thi. V)
vây ngÜdi soan thào vàn bàn dòi hòi phài cd kiën thÜc cd bàn vé
phâp luât, vé luât lé và chfnh sâch, vê chüc nàng, nhiëm vu và cd
câu t6 chÜc Cd quan don v/ minh công tâc. Muc dich cùa yêu chu
trên là làm cho vàn bàn dÜ4c soan thâo cô hiëu luc và cd hiêu quà
cao.

Nhàm gép phân nâng cao hiëu Icfc và hiëu quà cùa vàn bàn,
cüng nhLf nhàm th(fc hiën cài câch nén hành chinh quôc gia, trÜdc
hét là cài câch mât bÜdc co bàn thü tuc hành chÏnh câ vê thé' ché
và t6 chÜc theo tinh thân Ngh/ quy6t Dai hêi lân thÜ VIII cüa Dàng,
Nhà xuât bàn Ch[nh tri Quôc gia xuât bàn cu6n : "MÂU SOAN
THÀo vÂN BAN DÙNG CHO CAC CO QUAN CHfNH QUYÉN DIA
PHUONG, DON V/ HÀNH CHÏNH SU NGHIÊP, Tô CHCrc KINH
TÉ" (Mâu tham khào).

Cu6n sâch hLfdng vào viêc trinh bày phUdng phâp soan thào
céc vàn bàn cô tinh ph6 bi6n cüa céc câp chinh quyên dia phuong,
tô' chÜc kinh té và don v/ hành chfnh su nghiëp, di liên phuong phâp
soan thào là câc màu soan thào vàn bàn. Tâc già dâ tâp hop và
IVa chQn, phân loai hàng loat vàn bàn màu dû dLtqc Sü dvng trong
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thÇtc té hoat dông cùa câc Cd quan quàn IY câc câp tt trung Ltong
dén dia phWng d6 làm rnàu d6i chi6u và tham khào khi soan thào
câc van bàn.

Hy vong cu6n séch cd tâc dvng thi6t th4fC d6i vdi nhÜng ngüdi
làm công tâc soan thào vàn bàn, d6i vdi viên chÜc Nhà nudc và
nhât là d5i vdi viên chtc mdi nhân nhiem vu, céc hoc Sinh và céc
dêc già quan tâm vân dé này.

Xin trân trong gidi thiëu cu6n séch vdi ban dQC.

Thüng 3-1998

NHÀ XUÂT BAN CHfNH TRI QU6c GIA
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Ldi gidi thiQu

Sogn thåo van bån khöng chi lå mét nhiem quan trpng

d6i våi cån bé länh dgo quån 5', vién clutc låm vi?c trong cåc co

quan Nhå nttdc, cåc td chitc chinh tri xä héi, cåc td chitc kinh té,

sv nghi?p må cön 10 mét trong nhüng nghi?p vu k' thu@t hånh

chinh mang tinh tdng hgp vå phttc tgp, båi lé :

Thzt nhdt : Vän bån duec sogn thåo phåi thd hi?n

dtt&ng 16i, chti truang, chinh såch, phåp IuQt ctia Dång vå

Nhå nudc vå sv chi dgo, länh dgo cüa cap trén.

Thit hai : Phdi båo dåm tinh khoa hQC, tinh ph6 cap,

tinh déng, ddi mdi vå tinh khå thi.

thitc dztgc tam quan treng vå tinh phltc tgp, tdng hgp

nåy, chting töi ti6n hånh stat tam, tich lüy, xü IS', h? th6ng

höa måu cåc logi van bån hånh chinh cö tinh Phd bién,

thu&ng düng trong cåc ca quan Nhå nuåc, cåc don vi stg

nghiep vå cåc td chitc kinh té, våi mtgc dich :

1. Giüp nhüng cån bé dä titng cöng tåc låu näm trong

cåc co quan cö co så xem xét d6i chiéu viec låm cüa minh

trong linh vtgc nay, dd düc k6t thém kinh nghiém, nång cao

st' thånh theo trong cöng tåc, låm cho cöng tåc cüa minh cö

hi?u quå cao hon.

2. Cån bé m&i dztgc tuydn våo cåc cc quan Nhå nuåc, cåc t6

chüc, cåc don vi cåc hec vién, Sinh vién dang dttac dåo tgo, böi

dttöng & cåc tru&ng cö tåi lieu tham khåo ce thé, nhanh chöng

quen v&i cöng vi?c vé mot hånh chitth gidy tb, hpc nghién cttu

cö két quå cao.



3. Göp phån nhö bé titng bttåc chuan höa van bån vå thuc
hi?n cong cuéc cåi cåch nén hånh chinh qu6c gia theo chü
trztcng cüa Dång vå Nhå nuåc må Nghi quy6t Héi nghi Trung
ttcng lån thit tåm Kh6a VII dä dé ra .

Néi dung cu6n såch dugc chia thånh 5 phån :

Phån I - Nhüng vän dé chung vé vän bån.

Phån Il - MÄu vån bån cüa cåc cd quan Nhå mtdc.
Phan Ill - MÄu vän bån cüa cåc ddn vi sv nghiöp

vå cåc td chitc kinh t6.

Phan IV - MÄu cåc bån vän dian thuygt.

Phan V - Phu luc gidi thiöu Luat ban hånh vän bån
qui phom phåp luat vä Nghi dinh so' 101/CP ngåy 23-9-1997
cüa Chinh phü quy dinh chi ti6t thi hånh mot di6u cåa
Luat ban hånh vän bån quy phom phåp luat.

Hy vong r&ng cu6n såch sé dåp ttng dugc mét phån yéu
cåu ctia bgn doc.

LS' luén b'å thvc tiön ban hånh vän bån ctia ta hien nay rat
da dgng, phong phü, tinh th6ng nhdt phåp IS' chita cao, nén våi
khå näng sttu tam, xü IS', h? th6ng cö hgn cüa tåc giå vå moc dü
cö st' giüp dö cüa cåc ddng nghi?p, song chåc chån cu6n såch
kh6 trånh khöi thi6u s6t, khuyét didm trong quå trinh bién sogn.
Chüng töi rat mong nhén dugc sv döng göp chån tinh ctia bgn
dec gån xa.

Xin chån thånh cåm an.

Thec si LÉ vÄN IN
PHO GIÅM D6c

TRUONG cÅN BC) TP. HO CHI MINH

8



MUC LUC

* Ldi Nhà xuât bàn 5
* Ldi gidi thiëu 7

PHÂN I
NHÜNG vÂN DÉ CHUNG vê vÂN BAN

CHUONG 1 : VAN BÀN QUÀN vÀ DIÉU HÀNH

l. Khâi quât chung 10
Il. Câc loai van bàn 11

Ill. Thê thüc vàn bàn (cd cau hình thüc van bàn) hành chinh 23

CHUONG 2: QUY PHÂp vé CHÜ CON DÂU vÀ
NGUYEN TÂC RA vÀN BRN, THù Tuc BAN HÀNH
vÂN BÀN

l. Chû ky

III Con dâu 40

Ill. Nguyên tâc ra vàn bàn 41

IV. Thü tuc ban hành vàn bàn 42

pHÂN Il

MXU vÂN BAN cùA CO QUAN HÀNH CHiNH
NHÀ NUdC

CHUONG 3 : MXU cÂc LOAI CÔNG vÂN

l. Khâi nièm 50

Il. Màu công van mdi hQP 51

Ill. Mâu công van dê nghi, chât vân, yêu câu 54

A. Két c4u 54

B. Màu câc loai công vàn dé ngh/, chât vin, yêu câu cüa

UBND xâ, phüdng, th/ trân 55

746



1. Công van dé nghi chât van, yêu câu cùa UBND xâ, phLIdng,
thi trân 55

2. Công van dé nghi chât v{n, yêu câu cùa céc phòng ban
thuôc quan, huyên và cùa UBND quan, huyen 77

3. Công van dê nghi chât van, yêu câu cùa câc SB, Ban ngành

thuôc ttnh, thành ph6 92

IV. Mâu công vàn trà Idi 103

V. Mâu công van chi dao 123

A. K6t câu cüa mot công vàn chi dao 123

B. Màu công vàn chi dao cùa mât s6 câp lânh dao quàn IY

và cùa mât s6 cd quan dan VI
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