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LOI NHA XUAT BAN

Quan ly va giai quyét van ban 1a mét trong nhiing céng viéc
quan trong va khéng thé thiéu trong céc cd quan, t3 chic. Day 1a
moét cong viéc c6 do phic tap cao, doi hoi trinh dé, nang luc chuyén
mén va kinh nghiém thuc t€ caa can bd, cong chic, vién chite. Viéce
quan ly va giai quyét van ban ding phéap luat, nhanh chéng, kip
thoi sé déng gép vao viéc nang cao hiéu qua céng tac cua cac co
quan, t6 chiic; déng thai, gép phan khéng nhé trong cong téc chéng
quan liéu, cla quyén, sach nhiéu gay phién ha cho nhan dan cua
mot bd phéan can bg, cong chie, vién chite. Két qua caa viéc quan
ly va giai quyét van ban trong céc cd quan, t6 chitc 1a mét tiéu chi
dé danh gia trinh dd, nang luc, dao dic va tinh than trach nhiém
trong cong viéc cua can bd, cong chite, vién chiic.

Vi thé, trong nhiéu ndm qua, cé6 nhiéu cd quan nghién citu
va nhiéu truong Dai hoc da chid y tién hanh nghién ciu vé
chuyén dé nay. M6t s6 gido an, gido trinh vé mén hoc “Quan ly
va giai quyét van ban” da dugc bién soan dé giang day cho sinh
vién cac nganh hoc vé Quan tri van phong, Thu ky van phong,
Vian thu, Luu trii, v.v. 6 nhiéu trudng Dai hoc, Cao dang. Cac cg
quan quan ly nha nuéc da ban hanh nhiéu van ban quy pham
phép luat dé quan ly, chi dao, hudng dén cac cd quan, t§ chiic
thuc hién céng viéc quan ly va giai quyét van ban.
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Nham giap ban doc ¢6 thém tai liéu tham khao trong
linh vuc chuyén mén néi trén, Nha xuat ban Chinh tri quéc
gia - Su that xuat ban cudn sach: Quan ly va giai quyét van
ban trong cod quan, té chizc. Cuén sach do PGS. TS. Nguyén
Minh Phuong, nguyén Giam déc Trung tam Nghién citu khoa hoc
luu trd, can bo giang day kiém chitc cia truong Dai hoc Khoa

hoc xa hoi va Nhan van Ha Néi va mét s6 truong Dai hoc khac
bién soan.

- No1 dung cudn sach trinh bay nhiing ly luan cd ban, nhiing
thyc tién sinh dong vé chuyén dé Quan ly va giai quyét van ban
0 cac cd quan, t6 chitc. Cudn sach c6 tac dung thiét thuc hudng
dan can b, cong chic, vién chic & cac co quan, td chic vé
phudng phap quan ly va giai quyét van ban san sinh trong céng
viéc hang ngay. Déi vdi can bd nghién ciu, giang day va sinh
vién cac nganh hoc vé Quan tri van phong, Thu ky van phong,
Van thu, Luu trii ¢ cac truong Dai hoc thi cudn sach 1a mét tai
liéu tham khao bé ich, lam phong phi néi dung bai giang, md
rong kién thic va kinh nghiém thuc t&€ vé nghiép vu quan ly va
giai quyét vin ban trong céc cd quan, t6 chic hién nay.

Nha xuat ban xin giéi thiu cudn sich cung ban doc va
mong nhén dugc nhitng y kién déng gbép dé cudn sach duge hoan
thién hon trong lan tai ban sau.

Théng 02 ndm 2014
NHA XUAT BAN CHINH TRI QUOC GIA - SU THAT



LOI NOI DAU

Quan ly va gial quyét van ban 1a mét cong viéc quan trong,
chiém nhiéu thoi gian, cong sic lam viéc cua can bg, cong chic,
vién chiic trong céc co quan, t6 chic. Day la cong viéc c6 do phuc
tap cao, doi hoi trinh dé, nang luc chuyén moén va kinh nghiém
thue t€ cia can bd, cong chitc. Viéc giai quyét van ban duing phap
luat nha nuéc, nhanh chéng, kip thoi gop phan khong nho nang
cao nang sudt lao dong, hiéu qua cong tac trong cac cd quan, to
chite. Giai quyét t6t van ban, nhét la cac van ban vé dich vu hanh
chinh cong sé chong lai bénh quan liéu, cia quyén, gy phién ha
sach nhiéu, tham nhiing cia mét bd phan can bo, cong chie, phuc
vu déc luc chi truong cia Dang, Nha nudc vé cai cach thua tuc
hanh chinh hién nay, xidy dung nén hanh chinh cong khai, minh
bach, 1dy nhiém vu phuc vu nhan dan, doanh nghiép lam muyc
tidu chinh. K&t qua cia viéc quan ly va giai quyét van ban trong
co quan, t6 chic ]a mét tiéu chi guan trong dé danh gia trinh dg,
nang luc, dao ditc va tinh thén trach nhiém cong tac cua can bj,
cong chilc trong viéc thuc thi nhiém vu cia minh.

Mat khéc, van ban san sinh trong cac cd quan, td chic la
mét loai tai san déac biét. N6 c6 gia tri chiing cq, bang ching dé
giai quyét cac cong viéc lién quan, bao vé quyén va loi ich chinh
déng cta co quan, t6 chidc va ca nhan. Nhiing van ban c6 gia tri -
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st liéu lich st sé dudc giao ndp vao luu trit Lich su caa Nha |
nudc dé bao quan vinh vién phuc vu nghién citu lich st cg quan, .
lich st quéc gia, dan toe. Nhiéu van ban cé gia tri dac biét quy
hiém duge Nha nude xép loai di san qudc gia. Ngay van ban cua
cac ca nhan, gia dinh, dong ho ciing thudc loai tai san cé gia tri
dung dé bao vé tai san, bao vé quyén va lgi ich hop phéap cua
minh. Vi vdy, néi chung van ban san sinh trong cd quan, t3
chic, ca nhan thudc loai tai san phai dude quan ly chat ché,
tranh dé mat mat, that lac, bao vé bi mat cia Nha nuéc, bi mat
cd quan, bi mat do1 tu.

Véi y nghia va tac dung néu trén Nha nudc ta da ban hanh
mot s6 van ban quy pham phap luat quy dinh vé quan ly va giai
quyét van ban. Mén hoc quan ly va gidi quyét van ban da duge
nhiéu truong Dai hoe, Cao ding dua vao giang day cho hoc sinh,
sinh vién cac nganh hoc nhu Quan tri van phong, Hanh chinh
hoc, Thu ky van phong, Van thu, Luu trit... Mot s& gido trinh,
gido an vé mon hoc nay da duge mét s truong Dai hoc bién soan
va giang day cho hoc sinh, sinh vién cac nganh hoc néu trén.

Hién nay, cing véi sy phat trién manh mé cta céc nganh
khoa hoc khac thi khoa hoc nghiép vu vé quan ly va giai quyét
van ban cing khong ngitng phat trién, b sung, hoan thién. Viée
Ung dung rong rai cong nghé théng tin trong cong tac van
phong, hanh chinh, van thy, luu trit; viée cai cach tha tuc hanh
chinh giai quyét nhitng yéu céu chinh dang cta cac t8 chig, cé
nhén tai cd quan quan ly hanh chinh nha nuéc theo ¢d ché mét
cia, mot cua lién théng dang dit ra cho khoa hoc nghiép vu
quan ly va giai quyét van ban nhiing n$i dung méi cdn phai giai
quyét cho phu hgp yéu ciu thyc t& va luat phap.

Xuat phat tif tAm quan trong, § nghia thyc t&€ néu trén cuén
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