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Ldl NHÀ XUÂT BAN

Quàn IY và giài quy6t van bàn là mot trorig nhüng công vièc

quan trpng và không thè thi6u trong céc Cd quan, tô' chüc. Dây là

mot công vièc cô dô phüc tap cao, dòi hòi trinh dé, nàng luc chuyên

môn và kinh nghiërn thuc té' cùa cân bO, công chüc, viên chüc. Vièc

quàn 19 và giài quy6t van bàn düng phâp Iuat, nhanh ch6ng, kip

thòi sé dông gôp vào viëc nâng cao hiëu quà công tâc cùa câc co

quan, tô chüc; dông thòi, gép phàn không nhò trong công tâc ch6ng

quan Iiêu, cüa quyên, sâch nhiéu gây phiên hà cho nhân dân cùa

mot bê phan cân b4, công chüc, viên chüc. K6t quà cùa vièc quàn

19 và giài quy6t van bàn trong céc co quan, tô' chüc là mot tiêu chi

dd dânh giâ trinh do, nàng IMC, dao düc và tinh thàn trâch nhiëm

trong công vièc cùa cân bO, công chüc, viên chüc.

Vi thé, trong nhiêu nam qua, cô nhiêu co quan nghiên cüu

và nhiéu trüòng Dai hQC dâ chû y ti6n hành nghiên cüu vé

chuyên dé này. Mét s6 giâo {n, giâo trinh vé môn hoc "Quàn 19

và giài quyét vàn bàn" dû duqc biên soan dè giàng day cho Sinh

viên céc ngành hec vê Quàn tri van phòng, Thü ky van phòng,

VAn thur, Lulu trü, v.v. nhiéu truòng Dai hQC, Cao dàng. Câc co

quan quàn IY nhà nudc dû ban hành nhiéu vàn bàn quy phërn

phâp luat dd quàn 19, chi dao, hüdng dàn câc Cd quan, td chüc

thuc hièn công vièc quàn 19 và giài quyét vàn bàn.
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Nhàm giüp ban doc cô thêm tài lieu tham khào trong

linh vuc chuyên môn nôi trên, Nhà xuâ't bàn Chinh tri quôc

gia - Su that xuâ't bàn cudn sâch: Qudn IS và gidi quyet van

bdn trong co quan, to chÜc. Cuô'n sach do PGS. TS. Nguyòn

Minh Phuong, nguyên Giâm d6c Trung tâm Nghiên cüu khoa hoc

luu trü, cân bô giàng day kiêm .chüc cùa truòng Dëi hoc Khoa

hQC xâ hOi và Nhân van Hà Nêi và mot sS truòng Dai hec khâc

biên soan.

NOi dung cu6n sâch trình bày nhûng li Iuan co bàn, nhüng

thuc tien Sinh dông vê chuyên dô Quan IS' và giài quyét van bàn

d câc Cd quan, tô chüc. Cu6n sâch cé tâc dklng thiét thuc hüdng

dân cân bO, công chüc, viên chüc câc Cd quan, tô chüc vé

phuong phâp quàn 19 và giài quyét vàn bàn sàn Sinh trong công

vièc hàng ngày. Dôl vôi cân bê nghiên cüu, giàng day và Sinh

viên câc ngành hoc vé Quàn tri van phòng, Thü ki van phòng,

van thü, Litu trü câc trüòng hec thi cu6n sâch là mot tài

lieu Cham khào bd ich, làm phong phü nêi dung bài giàng, ma

rong kién thüc và kinh nghiëm thuc té vé nghiëp vu quàn và

giài quy6t van bàn trong câc cd quan, tô chüc hièn nay.

Nhà xuâ't bàn Xin gidi thiëu cu6n sâch cùng b4n doc và

mong n}uan duroc nhüng S' ki6n dông g6p dé cu6n sâch duqc hoàn

thiën han trong làn tâi bàn sau.

Thdng 02 nüm 2014

NHÀ XUÂT BRN CHÎNH TRI QUOc GIA - SV THÂT
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LOI NÔI DÂU

Quàn li và giài quy6t van bân là mot công vièc quan trong,

chiém nhiêu thòi gian, công süc làm vièc cüa cin bé, công chüc,

vién chüc trong câc co quan, tô chüc. Dây là công vièc cô dê phüc

tap cao, dòi hòi trinh do, nàng luc chuyên môn và kinh nghiëm

thuc té cùa cân bé, công chüc. Viëc giài quyët vàn bàn dûng phâp

Iuat nhà nüôc, nhanh chông, kip thòi gép phàn không nhò nâng

cao nàng suât lao dong, hièu quà công tâc treng câc co quant td

chüc. Giài quyét tôt van bàn, nh{t là câc van bàn vê dich vu hành

chinh công sé ch6ng lai bénh quan Iiêu, cüa quyên, gây phién hà

sâch nhièu, tham nhüng cùa mot bê phan can bO, công chüc, phuc

vu dâc luc chù trurong cùa Dàng, Nhà nudc vê chi cach thù tuc

hành chinh hièn nay, xây dgng nén hành chinh công khai, minh

bach, lây nhiërn vu phl%1C vu nhân dân, doanh nghiëp làm myc

tiéu chinh. Két quà cùa vièc quàn IY và giài quyét van bân trong

cd quan, td chüc là mot tiêu chi quan trçng dé dânh giâ trinh do,

nàng luc, dao düc và tinh thàn tréch nhiërn công tâc cùa can bê,

công chüc trong vièc thuc thi nhlërn vu cùa minh.

Mat khâc, vàn bàn sàn Sinh trong céc co quan, td chüc là

mot Ioai tài sàn bièt. Né cé glâ tri chüng cd, bàng chüng dé

giài quy6t câc công vièc Iiên quan, bào ve quyén va Wi ich chinh

dâng cùa co quan, t.d chüc và cé nhân. Nhüng van bàn c6 giâ tri •
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lieu lich Sü sé ditqc giao nop vào lulu trü Lich cùa Nhà

nutdc dd bào quàn vinh vién phuc vu nghièn cüu lich sù co quan,

lich qu&c gia, dân toc. Nhiêu van bàn cô giâ tri dac bièt qu9

hiém duqc Nhà nu6c x6p loai di sàn qu6c gia. Ngay vin bàn cüa

câc câ nhân, gia dinh, dòng hQ cüng thuOc loai tài sàn cô giâ tri

dùng dé bào ve tài sàn, bào ve quyên và Iqi ich hop phâp cùa

minh. Vi vay, n6i chung van bàn sàn Sinh trong Cd quan, td

chüc, câ nhân thuOc loai tài sàn phài duqc quàn 19 chat chë,

trânh dd mât mât, thât lac, bào ve bi mat cùa Nhà nudc, bi mat

Cd quan, bi mat dòi tu.

Vdi S' nghia và tâc dung nêu trên Nhà nudc ta dû ban hành

mot sdvàn bàn quy Pham phâp Iuat quy dinh vé quàn 19 và giài

quy6t van bàn. Môn hec quin 19 và giài quy6t van bàn dû duqc
nhiêu trüòng D4i hpc, Cao dàng dua vào giàng dy cho hec sinh,
Sinh viên câc ngành hec nhut Quàn tri van phòng, Hành chinh
hQC, Thu kS' van phòng, Van thu, Litu trü... Mèt s6 giâo trinh,
giâo ân vê môn hoc này dû duqc mot s6 truòng Dai hec bièn soan

và giàng doy cho hoc sinh, Sinh viên cac ngành hpc nèu trên.

Hién nay, cùng vdi su phât tridn manh mé cùa cac ngành
khoa hec khâc thi khoa hQC nghiëp vu vê quàn 19 và giài quyét
van bàn cüng không ngüng phât tridn, bd sung, hoàn thièn. Vièc
üng dung rong râi công nghë thông tin trong công tâc van
phòng, hành chinh, van thu, lutu trü; vièc cài cach thù tuc hành
chinh giài quyét nhüng yêu câu chinh dâng cùa câc td chüc, ci
nhân t4i co quan quàn 19 hành chinh nhà nu6c theo co ché mot
cùa, mot cüa lién thông dang dat ra cho khoa hQC nghiëp vu
quàn 19 và giài quyét van bàn nhüng n4i dung mdi can phài giài
quy6t cho phù hop yêu câu thuc té và Iuat phâp.

Xuâ't phât tù tâm quan trçng, S' nghia thuc té nêu trên cu6n

8



MUC LUC

Trang

Lèi Nhà xudt bdn 5

IÀji nòi ddu 7

Chddng I

NHÜNG vÂN DÉ CHUNG VÊ QUÀN LV

vÀ GINI QUYÉT vÂN BRN TRONG

cÂc co QUAN, Tô cHüc 13

I. CAC khâi nièm 13

II. nghia và tâc di;mg cùa vièc quàn Ij và gidi quy6t

van bàn trong câc cd quan, tô chüc 15

III. Câc hinh thüc quàn và giài quyê't vàn bân trong

câc cd quan, tô' chüc 20

Chuong II

NHÜNG NGUYÉN TÂC QUÀN Lt

vÀ GIÀI QUYÉT vÀN BRN TRONG

cÂc co QUAN, Tô cHüc 28

l. Viëc gidi quy6t van bân trong CAC cd quan, td chüc

phài nhanh ch6ng, kip thòi, chinh xâc 28

II. Vièc giài quy6t vàn bàn phài theo düng phâp Iuât

cùa Nhà nü6c và quy dinh cùa cd quan 33

319



III. Vièc quàn 19 và giài quyét van bàn phài bào ve bi

mât nhà nudc và bi mât cùa co quan

IV. Quàn 19 chât ché van bàn cùa Cd quan, tô chüc,

trânh mât mât, thâ't lac van bân

V. Nguòi düng dàu Cd quan, tô' chüc chiu trâch nhiëm

chinh tru6c phâp Iuat vê quàn và giài quyét vàn

bân cua Cd quan, tô' chüc

Ch ttdng III

QUAN vÀ GIÀI QUYiT VAN BRN DÉN

cÙA CO QUAN, Tô cHüc

I. Khâi nièm và dac diem cùa vàn bàn dén

II. nghia và tâc dung cùa vàn bân dén

III. Quy trinh nghiëp vu, thù tk1C và trach nhiërn cùa
câc chüc danh trong vièc quàn 19 và giài quyét van
bàn dén

Chuong IV
QUÀN LY VX GINI QUYÉT VAN BRN Dl

cÜA cÂc CO QUAN, Tô CHÜC

l. Khâi nièm và dàc diem cùa van bàn di

II. nghia và tâc dung cùa vièc quàn 19, giài quyét van
bàn di

III. Quy trinh nghiëp vu, thé tuc và trâch nhiëm cùa
câc chüc danh trong viëc quàn 19 và giài quyê't van
bàn di

Chuang V
I.,Sp Hô SO HIÉN HÀNH vÀ NOP LÜU Hô SO

vÀo LLfU TRC CO QUAN, Tô CHCrc

I. Khâi nièm và dàc diém cua hô so và 14p hô so hièn hành

320

35

37

41

45

45

47

50

86

86

90

123

123



II. nghia và tâc dung cùa viëc lâp hô so hièn hành

III. Phân IOQi hé so hiën hành

IV. Nhüng yêu câu cùa viëc lap hô so hiën hành

V. Phuong phâp lap hô sa công vièc

VI. Phuong phâp lâp hé so nguyên thc

VII. PhüOng phâp lâp hô so nhân su

VIII. IAP hô so tài lieu công trinh xây dung

129

135

141

147

166

171

178

IX. Tâ chüc lâp hô so hièn hành và nop lulu hô so vào

Luru trü Cd quan, tt; chüc 188

Chuang VI
QUÀN VX GIÀI QUYÉT VAN BRN

TM BO PHAN GIÀI QUYÉT THÜ TUC

1--1ÀNH CHiNH THEO CO CHÉ MOT cÜA,

MOT cÜA LIÉN THÔNG d cÂc CO QUAN

HÂNH CHiNH NHÀ NÜÔC 193

I. Khâi quât vé giài quy6t thù tuc hành chinh theo Cd

ché mot cùa và mot cùa Iiên thông tai câc cd quan

hành chinh nhà nudc 193

II. So sanh vièc quàn IS' và giài quy6t vân bàn cùa bê

phan mot cùa và mot cùa lién thông vôi câc don vi

khâc trong Cd quan, tô chüc 202

III. Phuong phâp quàn 19 và giài quyét vàn bân, hô so

cùa bê phân mot cùa, mot cùa Iiên thông tai câc co

quan hành chinh nhà nü6c

Chuang VII

QUÀN Li vÀ GIÀI QUYÉT vÂN BRN

cÂc CO QUAN, Tô CHüc TRONG
Môl TRUONG MANG

I. Khâi nièm và dac dièm cùa môi truòng mang

204

212

212

321



II. Quån IY vå giåi quyét vän bån dén trong möi

trudng meng 216

III. Quån IY vä giåi quyét vän bån di trong möi trudng

mang 230

IV. Löp hö sd dien tå vå quån lj hö so dien tå trong

möi trubng meng

Phån phy lyc

Tåi li?u tham khåo

322

237

247

314


