THacsi LE VANIN |
!MlNH

—

TRUGNG CAN BO THANH PHO HO CH

MAu SOAN r AO

)
‘ ] /4,

,f

‘ . 4 - 7, /"‘ L
¥ .’\

/ t‘?(

A L e

DUNG CHO CAC CO. Qll

“  CHINH QUYEN DIA PR
DON VI HANH CHINH s
TO CHUC |(|m|

e




Thac si LE VAN IN
TRUONG CAN BO TP. HO CHi MINH:

MAU SOAN THAO
VAN BAN
DUNG CHO CAC CO QUAN
e Chinh quyén dia phuong

e Don vi hanh chinh su nghiép
e T6 chu’c kinh té

[mm DRtHOC £oNG NGHIEPN ﬂ
(MAU THAM KHA®) VRUNG TAM 1465 v 10 il

TAIBANLANTHI’IH L 03 N5.

Fe ;\ 00157 i

NHA XUAT BAN CHINH TRI QUOC GIA
Ha N6i e 2001 -




LOI NHA XUAT BAN

Soan thao van ban la mét céng viéc quan trong dién ra hang
ngay trong tat ca cac cd quan chinh quyén dia phuong, don vi hanh
chinh su nghiép va té6 chuc kinh t€. Céng viéc nay cé anh hudng
rdt Ion dén nang sut va chét lugng cia lao déng quan ly.

Soan thdo van ban phai thé hién dugc dudng 16i, chi truong
chinh sdch cia Dang va Nha nudc, su lanh dao, chi dao cla cap
trén, phai dam bao tinh khoa hoc, tinh dai chiing va tinh kha thi. Vi
vady nguoi soan thao van ban doi héi phai cé kién thuc co ban vé
phap ludt, vé luat Ié va chinh séch, vé chiic nang, nhiém vy va co
cdu t6 chuc co quan don vi minh céng téc. Muc dich cla yéu cau
trén la lam cho van ban dugc soan thdo c6 hiéu luc va cé hiéu qua
cao.

Nham gop phan nang cao hiéu luc va hiéu qua cia van ban,
cang nhu nham thuc hién cai cach nén hanh chinh quéc gia, trudc
hét la cai cach mdt budc co ban thi tuc hanh chinh c vé thé ché
va té chuc theo tinh than Nghi quyét Pai héi Ian tha VIl cla Bang,
Nha xuat ban Chinh tri Quéc gia xudt ban cuén : "MAU SOAN
THAO VAN BAN DUNG CHO CAC CO QUAN CHINH QUYEN DIA
PHUONG, BON V| HANH CHINH SU NGHIEP, TO CHUC KINH
TE" (MAu tham kh2o).

Cubn sach hudng vao viéc trinh bay phuong phap soan thao
cdc van ban co tinh phd bién cla cac cap chinh quyén dia phuong,
t6 chuc kinh té va don vi hanh chinh su nghiép, di lién phuong phap
soan thdo la cdc mau soan thido van ban. Tac gid da tip hop va
Iva chon, phan loai hang loat van ban mau da dugc sl dung trong
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thuc té hoat déng cla cdc co quan quéan ly cdc cép tU trung uong
dén dia phuong dé lam mau déi chiéu va tham khao khi soan thdo
cdc van ban.

Hy vong cuén sdch cd tac dung thiét thyc déi vdi nhiing ngudi
lam céng tac soan thdo van ban, déi vdi vién chic Nha nudc va
nhéat la déi vdi vién chuilc mdi nhan nhiém vu, cac hoc sinh va cic
déc gia quan tdm vdn dé nay.

Xin tran trong gidi thiéu cuén sach vdi ban doc.

Théng 3-1998
NHA XUAT BAN CHINH TRI QUOC GIA




Loi gidi thiéu

Soan thdo vdn ban khéng chi la mot nhiém vu quan trong
déi véi can bo lanh dao quan ly, vién chic lam viéc trong cdc co
quan Nha nuée, cde t6 chize chinh tri xa hoi, cde t6 chite kinh té,
su nghiép ma con la moét trong nhing nghiép vu ky thuat hanh
chinh mang tinh té’ng hop va phie tap, bdi lé :

Thi nhét la : Van ban dugc soan thdo phdi thé hién
duong 16i, chu truong, chinh sdch, phdp ludt cia DPdng va
Nha nude va su chi dao, lanh dao ctia cép trén.

Thi hai la : Phdi bao dam tinh khoa hoc, tinh phé cap,
tinh van dong, déi mdi va tinh kha thi.

Y thite duge tdm quan trong va tinh phic tap, tong hop
nay, ching téi tién hanh suu tam, tich liy, xu ly, hé thong
héa méu cde logi vdn ban hanh chinh cé tinh phé bién,
thuong dung trong cdc co quan Nha nudc, cdic don vi sy
nghiép va cdc t6 chic kinh té, véi muc dich :

1. Giup nhitng cin b6 da tiung coéng tdc ldu nam trong
cde co quan cé co sé xem xét doi chiéu viéc lam cia minh
trong linh vuc nay, dé dic két thém kinh nghiém, ndng cao
su thanh thao trong céng tdac, lam cho céng tdc cia minh cé
hiéu qud cao hon.

2. Can b méi duge tuyén vao cdc co quan Nha nude, cac to
' chite, cac don vi va cde hoc vién, sinh vién dang duge dao tao, boi
duong & cde truomg c6 tai ligu tham khao cu thé, nhanh chéng
quen véi cong viéc vé mdt hanh chirh gidy to, hoc tap nghién cuu
c6 két qua cao.




3. G6p phan nhé bé ting busc chudn héa vdn ban va thuc
hién céng cupc cai cich nén hanh chinh quéc gia theo chi
truong cua Ddang va Nha nuéc ma Nghi quyét Hoi nghi Trung
wong lan thi tam Khéa VII da dé ra .

Néi dung cubn sdach duge chia thanh 5 phén :
Phéan I - Nhitng van dé chung vé vin ban.
Phan II - Mau vin ban cda cdc ¢d quan Nha nude.

Phan III - Miu vidn ban cda cdc don vi su nghiép
va cdc té chidc kinh té.

Phén IV - Miu céc ban vin didn thuyét.

Phan V - Phu luc gidi thiéu Luat ban hanh vin ban
- qui pham phap luit va Nghi dinh sé 101/CP ngay 23-9-1997
cua Chinh pht quy dinh chi ti€t thi hanh mét s6 diéu cua
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

Hy vong rdang cuén sdch sé ddp ung duge mét phdn yéu
cdu cia ban doc.

Ly lu@n va thuc tién ban hanh van ban cia ta hién nay rat
da dang, phong phi, tinh théng nhat phdp ly chua cao, nén véi
kha ndng suu tam, xiz ly, hé thoéng cé han cia tdc gic va mdc di
c6 su giup do cua cdc déng nghieép, song chde chdn cudn sdch
khé tranh khéi thiéu sét, khuyét diém trong qua trinh bién soan.
Ching t6i r4t mong nhan dugc su déng gép chan tinh cia ban
doc gan xa.

Xin chén thanh edm on.
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PHAN |
NHUNG VAN BE CHUNG VE VAN BAN

CHUONG 1: VAN BAN QUAN LY VA PIEU HANH

I. Khai quat chung
Il. Cac loai van ban
l1l. Thé thic van ban (cd cau hinh thiic vin ban) hanh chinh

CHUONG 2: QUY CHE PHAP LY VE CHU KY, CON DAU VA
NEiUYE,N TAC RA VAN BAN, THU TUC BAN HANH
VAN BAN

. Chit ky

Il. Con dau

l1l. Nguyén tic ra van ban

IV. Thi tuc ban hanh van ban

PHAN I
MAU VAN BAN CUA CO QUAN HANH CHIiNH
NHA NUGC
CHUONG 3: MAU CAC LOAI CONG VAN
|. Khai niém
Il. MAu céng van mdi hop
lIl. MAu c6ng van dé nghi, chat van, yéu cau
A. Két cdu

B. MAu céc loai céng van dé nghi, chat van, yéu cau cla
UBND xa, phudng, thi tran
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1. Céng van dé nghj chat van, yéu cau cla UBND xa, phudng,
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2. Coéng van dé nghi chat van, yéu cdu clia cac phong ban
- thuéc quan, huyén va cia UBND quan, huyén 77
3. Cong van dé nghi chat van, yéu cau cla cac Sg, Ban nganh
thuéc tinh, thanh phé 92
IV. M&u céng van tra 15i 103
V. Mau céng van chi dao 123
_A. Két cdu cua mét céng van chi dao 123
B. Mau céng van chi dao ca mét s6 cdp lanh dao quan ly
va cla mét sé co quan donvi 123
e (Cong dién 161
VI. Mau céng vin hudng dan 162
A. Két cdu cia mét céng van hudng dan 162
B. M4u céng van hudng dan ctia mét s6 cd quan, don vi 163
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A. Két cdu 174
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CHUONG 4 :MAU CAC LOAI VAN BAN THUQC LOAI TRINH
BAO (PE AN, TO TRINH, BAO CAO, THONG BAO)

|. Mau dé an 183
A. Dinh nghia 183
B. Yéu cau 183
C. Két cau cla mét dé an 183
D. Mau céc loai dé an 185

1. Mau td trinh 230
A. Dinh nghia 230
B. Yéu cdu ctia mét to trinh 230
C. Két ciu cta mét td trinh bao gém céc phan 230
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D. M3u céc loai td trinh
I1l. M&u bao céao
A. Dinh nghia
B. Dac diém cua bao cédo
C. Cac loai bao cao
D. Yéu cau chung ctia mét bao céo
D. Cach viét mét ban bao cédo téng két, so két
E. Viét bao cdo don gian
G. Noi dung ctia mét s6 bdo cdo clua cap dudi gli cap trén
H. M3u céc loai bdo cao
IV. M&u théng béo
A. Dinh nghia
B. Néi dung chinh cia mét théng bdo
C. Nhiing vdn dé can Iuu y khi viét mét théng bao
D. Mau két cdu ctia mét van ban théng béo
B. Mau céc loai théng bao

CHUONG 5: MAU CAC LOAI BIEN BAN

I. Khai niém chung
Il. K&t cdu clia mot s6 loai bién ban
Ill. M&u mét s6 loai bién ban clia mét s& ¢ quan, don vi

CHUONG 6 : MAU CAC LOAI NGH] QUYET, QUYET BINH,
CHI THI

I. Mau nghi quyét
A. Khai niém vé nghi quyét
B. Két cau cda nghi quyét
C. Phuong phap viét nghi quyét
D. M3u céc loai nghi quyét
Il. Mau quyét dinh.
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MAU VAN BAN CUA CAC BON VI SU NGHIEP VA
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BIEN BAN)
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IIl. Cac mau hop déng kinh té
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vé cong ty, xi nghiép
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M3u 5- Noi quy ra vao céng
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