. Chuong1o
QUANLY QONG "l:AC VAN THU HANH CHINH
O TRUONG PHO THONG

Giup ngudi hoc hiéu bi€t, nam virng mot so ndi dung co ban vé van ban va cong

tac quan 1y van thu hanh chinh trong nha truong; hinh thanh nhiing k¥ nang thuc hanh
co ban trong vi¢c soan thao cac van ban hanh chinh ¢ truong phd thong.

Trén co s& do, nguoi hoc cd the trao doi, van dung va to chuc thuc hién nhirng
ndi dung néu trén vao thyc tién quan ly cong tac van thu hanh chinh phu hop véi dac
di€ém va dieu ki¢n nha truong.

LY

A. VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

I. VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
1. Khai niém, chirc ning va y nghia
1.1. Khdi niém

Van ban: Vian ban 1a phuong tién dé ghi tin va truyén dat thong tin bang ngdn
nglr hay ki hiéu nham thyc hién muc dich giao ti€ép nao do.

A Vin bdn qudn 1y nha nwée: La nhitng van bdn do cdc co quan trong hé thong bé
may nha nuwoc ban hanh dé thwe hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dwoc nha nuwoc
giao. Vin ban phdi dam bdo cdc quy dinh ciia Nha nuwde vé tham quyén ban hanh, vé
hinh thirc, thé thirc vin ban va viéc sua doi, dinh chi, bai bé vin ban phdai tuan theo
luat dinh.

Nhu vay, vin ban quan 1y nha nude 1a phuong tién dé xac dinh va van dung cac
chuan muc phéap 1y vao qué trinh quan 1y nha nudc. Vin ban quan 1y nha nudc 1a
nhimg quyét dinh quan 1y thanh vin, do cac co quan nha nudc, ngdéoei c6 tham quyén
ban hanh theo quy dinh cua phap luat.

1.2. Chirc ning

Vin ban quan 1y nha nude ¢ chirc ning chi yéu sau:
- Chtrc nang thong tin

- Churc nang quan ly

- Chtrc nang phép 1y

- Chuc nang van héa — xa hoi va cac chic nang khac nhu: chirc nang thong ké,
chtrc nang su ligu.
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1.3. Tac dung va y nghia

1.3.1. Y nghia: Van ban quan 1y nha nuéc c6 dic trung noi bat 1a tinh khudn mau,
tinh chat ché, tinh rd rang, chira dung quy pham phép luét va c6 hiéu lyc phép 1y cao;

Van ban quan ly nha nudce la nguon thong tin quy pham, la san pham hoat dong
ctia quan 1y nha nuéc va la cong cu diéu hanh ciia cic co quan, to chiic va cia cic nha
quan ly;

Vin ban quan 1y nha nudc 13 can cir phap 1y dé cac khach thé thuc hién quyét
dinh cua cac chu thé quan ly nha nudc, 1a ching ctt € cac chu thé kiém tra khach thé
trong viéc thuc hién quyét dinh ctia minh.

Vian ban quan ly nha nudc 1a loai van ban khong chi phan anh thong tin quan 1y
ma con thé hién y chi, m¢nh 1€nh cua cac co quan nha nudec.

1.3.2. Tac dung

Vin ban quan Iy nha nudc cb vai trd rat quan trong trong viéc gitip cho cong tac
lanh dao, di€u hanh va quan ly b may nha nudc mdt cach hitu hi€u. N6 phan anh day
du tinh hinh, két qua hoat dong quan ly ctia co quan, to chirc.

Lam tt cong tac vin ban s& gop phan thyc hién tét ba muc tiéu quan 1y: ning
suét, chat lugng va hiéu qua hoat dong cuia co quan. Nguogc lai, néu lam khong tbt
cong tac van ban s han ché két qua hoat dong quan ly, 1am gidm hi¢u luc chi dao diéu
hanh cta co quan, t6 chirc, don vi noi riéng va anh hudéng dén chat lugng ciing nhu
hi€u qua cong tac clia cac co quan trong by may nha nudc noi chung.

(7]

Tai sao noi van ban co chucc nang quan ly. Theo Anh/Chi chirc nang quan ly cua
van ban dwoc thé hién trong van ban nhu thé nao?

2. Phan loai

Van ban cé thé dugc phan loai theo nhiéu tiéu chi khac nhau tuy theo muyc dich,
ndi dung va yéu cau phén loai. Nhin chung viéc phén loai van ban 13 dé nim virng tinh
chat, y nghia va tim quan trong cta timg loai vin ban.

Ngudi ta dya trén cac tiéu chi sau dé phan loai van ban

- Phéan loai theo tac gia

- Phéan loai theo tén goi van ban

- Phan loai theo ndi dung

- Phan loai theo muc dich bién soan

- Phan loai theo thoi gian va dia diém hinh thanh vin ban
- Phan loai theo k§ thuat ché tac, ngdn ngit thé hién

- Phan loai theo hi¢u luc phap ly

Chung ta nghién ctru mot s0 loai van ban quan ly nha nudc thuong gap trong cac
co quan nha nudc hi¢n nay bao gom:

- Van ban quy pham phap luat
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- Van ban hanh chinh

- Van ban chuyén nganh

- Vin ban cta td chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri-x hoi
2.1. Van ban quy pham phap ludt

2.1.1. Khai niém: Van ban quy pham phap luat 1a van ban do co quan nha nudc
c6 tham quyén ban hanh theo thu tuc, trinh ty luat dinh, trong d6 c6 cac quy tic XU su
chung, dugc Nha nudc bado dam thuc hién nham diéu chinh cac quan hé xa hoi theo
dinh hudng xa hoi chu nghia.

2.1.2. Hinh thirc van ban quy pham phap luat

- Van ban quy pham phap lut co cac hinh thirc sau: Hién phap, Luat, Phap 1énh,
Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Chi thi, Thong tw, Van ban lién tich (thong
tu lién tich, nghi quyét lién tich)

- Ngoai ra, nhitng vin ban c6 tén goi 1a quy ché, quy dinh va diéu 18 thi khi nao
chung duoc ban hanh theo quyét dinh ciia co quan c6 thim quyén ban hanh van ban
quy pham phép luat thi dugc xem nhu van ban quy pham phap luét.

- Céc co quan nha nude cd thAm quyén ban hanh vin ban quy pham phap luat

~ Luat ban hanh Van ban quy pham phap luat da qui dinh cac co quan nha nudce c6
tham quyén ban hanh cac hinh thurc van ban quy pham phap luat dudi day:

+ Qudc hoi xay dung, ban hanh va stra d6i Hién phép, lut, nghi quyét.
+ Uy ban thudng vu Qudc hoi ban hanh phap 1énh, nghi quyét.

+ Chu tich nu6c ban hanh 1énh, quyét dinh.

+ Chinh phu ban hanh nghj quyét, nghi dinh.

+ Thi tudéng Chinh pha ban hanh quyét dinh, chi thi.

+ B0 trwong, Thu trudng co quan ngang Bo ban hanh quyét dinh, chi thi,
thong tu.

+ Hoi dong thim phan toa an nhan dan tbi cao ban hanh nghi quyét.

+ Vién truong vién kiém sat nhan dan t6i cao ban hanh quyét dinh, chi thi,
thong tu.

+ Chanh 4n toa 4n nhan dan t6i cao ban hanh quyét dinh, chi thi, thong tu.

+ Céc co quan nha nude c6 thAm quyén, cic co quan nha nude c6 thim quyén va
cac to chirc chinh tri — xa hoi phdi hop v6i nhau ban hanh thong tu lién tich, nghi
quyét lién tich.

+ Hoi dong nhan dan cac cip ban hanh nghi quyét.
+ Uy ban nhan dan cac cip ban hanh quyét dinh, chi thi.
2.1.3. Hiéu luc cua van ban quy pham phap ludt

Hi¢u luc cia van ban quy pham phép luat 1a vi¢c xem xét gidi han tdc dong cua
n6 theo khong gian, thoi gian va pham vi d6i twong thi hanh. Xac dinh chinh xac giéi
han cta vin ban quy pham phap luat 1 diéu kién quan trong va can thiét dé thuc hién
dtng phap luat.
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Hiéu luc theo thoi gian: 13 gii han xac dinh thoi diém phat sinh va chdm dut
hi€u lyc ctia van ban quy pham phap luat.

Trong phap luat c6 ba phuong thic xac dinh thoi diém bat dau c6 hiéu lyc: thir
nhat, van ban quy pham phap luat bat dau co hiéu lyc tir thoi diém thong qua hodc
cong bd né; thir hai, thoi diém bt dau co hiéu luc duoc xac dinh 13 sau mot khoang
thoi gian nhét dinh ké tir khi cong bd vin ban; thir ba, vin ban quy pham phéap luat bat
dau c6 hiéu luc tr thoi diém duge chi ra trong ban than van ban hoac béng mot dao
luat khac phé chuén vin ban ay.

Thoi han hi€u lyc ctia van ban quy pham phép luat duoc xac dinh tir thoi diém
bét dau c6 hiéu luc t6i thoi diém hét hiéu luc ctia nd. Vin ban quy pham phép luat hét
hi€u lyc trong ba truong hop: thi nhat trong van ban mdi duoc thong qua hodc trong
van ban cta co quan dugc uy quyen c6 su chi dan truc tiép vé diéu do; thu hai, sy ban
hanh mo{t van ban madi thay thé van ban trén; thtt ba, thoi han hiéu luc duge chi ra
trong ban than van ban di hét.

Hi¢u lyc theo khong gian: gi6i han tac dong vé khong gian ciia vin ban quy
pham phap luat dugc xac dinh bang lanh th6 quoc gia hay dia phwong hodc mot ving
nhat dinh.

Hi¢u luc theo pham vi nhém ca nhan (déi tuong thi hanh). Hi€u luc theo khong
gian cua van ban quy pham phap ludt gan lién v6i tac dong cua nd doi véi cac nhom
nguoi cu the.

2.1.4. Sira d6i, bdi bo van ban quy pham phdp ludt
*Nhitng triwong hop phdi sira doi, bdi bo:

+ N6i dung vin ban khéng phu hop véi duong 16, chu trwong, chinh sach cua
Dang va phap luat cua Nha nudc.

+ Noi dung van ban khéng phu hop voi van ban cua co quan cap trén hodc vi
pham dén quyén lgi hop phap cua cong dan.

+ Vin ban ban hanh khong dung tham quyén.

*Tham quyén sira doi, bdi bo vin ban quy pham phdp ludt tudn theo cdc nguyén
tdc:

+ Co quan truc tiép ban hanh ra vin ban nao thi ¢ quyén sira doi, bii bo van ban
do.

+ Cép trén cla co quan di ban hanh vin ban c6 quyén bii bo, tam dinh chi thi
hanh van ban do.

2.2. Vin ban hanh chinh

2.2.1. Van ban ca biét

Vin ban c4 bié¢t 1a van ban do cac co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc ban hanh
trong d6 c6 chira cac quy tac xu sy riéng de gidi quyét nhitng vu viéc cu thé doi voi
nhiing doi tuong cu thé.

Vin ban ca biét phd bién hién nay trong cac co quan nha nudc 1a cac quyét dinh
hanh chinh v& mdt vu viéc cu the, doi véi nhitng doi tuong cu thé ma phap luat cho
phép céc co quan thuc hién. Vi du: quyét dinh nang bac lvong, b6 nhi€ém, mién nhiém
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can bd, cong chirc; quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh va nhitng vin ban ca biét
khéc.v.v.

2.2.2. Van ban hanh chinh thong thuong

Van ban hanh chinh thong ‘thuong 1a nhimg van ban mang tinh théng tin giao
dich, trao doi, trién khai giai quyét, diéu hanh cong viéc theo chtrc ning, nhiém vu trén
co s& va nham thuc thi cac van ban quy pham phap luat, vin ban ap dung phap lut.
Vin ban hanh chinh thong thuong khong mang dy du cac tinh chat nhu cic vin ban
quy pham phap luét. Loai van ban nay dugc dung dé giai quyét cac tac nghiép cu thé,
phan anh tinh hinh, giao dich trao d6i, ghi chép cong viéc duoc pho bién rong rii trong
cac co quan nha nudc; cac t6 chirc chinh tri, cac to chuc kinh t& — x3 hoi; don vi luc
luong vii trang, cdc doanh nghiép.

Vé hinh thirc, van ban hanh chinh thong thudng gdom cac loai c6 tén goi:
- Thong céo

- Chuong trinh

- Ké hoach cong tac

-Pé an

- Phuong an

- Bao céo

- To trinh

- Thong bao

- Cong van

- Bién ban

- Cong dién

- Hop ddng

- Gidy chimg nhan

- Gidy ty nhiém

- Gidy gi6i thiéu

- Gidy nghi phép

- Giay di duong

- Gidy moi

- Phiéu giri

2.3. Vian ban chuyén nganh
2.3.1. Van ban chuyén mon

Van ban chuyén moén la loai van ban mang tinh déc thu do co quan nha nuéc ban
hanh dé quan 1y mét linh vuc chuyén mén nhat dinh dugc Nha nude uy quyén, gom
cac linh vuc nhu: ké hoach, thong ké, tai chinh, y té, gido duc-dao tao, van hoa, ngoai
giao, tu phap, quc phong.v.v.
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Vidu: - Hoba don, ching tir ciia nganh tai chinh
- Hoc ba, van bang, chtng chi ctia nganh gido duc- dao tao
- Quyét dinh khang nghi cta vién kiém sat nhan dan.

2.3.2. Van ban ky thuqt

La cac loai gidy to dugc hinh thanh trong nhitng linh vic nhu: kién truc, xay
dung, cong nghé¢, trac dia, ban do, thuy van, khi tuong.

Vidu: - Bén vé thiét ké
- Lun chimg kinh té -k¥ thuét
- Ban quy trinh cong ngh¢
- Phim, 4nh, bang ghi am, ghi hinh...
2.4. Vin bén ciia té chirc chinh tri, té chirc chinh tri-xi hji

Céac hinh thirc van ban cta t6 chirc chinh tri, t6 chic chinh tri-xa hdi do nguoi
ding dau co quan Trung wong cua to chuc chinh tri, to6 chitc chinh tri-xa hoi quy dinh.

II. SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
1. Cac yéu cau ky thuit soan thao vin ban
1.1. Yéu cdu chung

- Phai nam viing dudng 161 chu truong, chinh sach, phap luat cua Pang va Nha
nudc dé thé ché hoa, cu thé hoa trong viéc thuc hién chirc nang, nhi¢ém vu va tham
quyén cua co quan, don vi;

- Van ban khi ban hanh phai pht hop véi chirc ning, nhiém vu, quyén han va
pham vi hoat dong cia co quan;

- Nam virng ndi dung van ban can soan thio, cac phuong thirc giai quyét cong
vi€c dua ra phai rd rang, phu hop;

- Vin ban phai dugc trinh bay ding cac yéu cau vé mat thé thirc do Nha nude qui
dinh theo van phong phap luat-hanh chinh;

- Nguodi soan thdo van ban can nam virng nghi€p vu va ky thuat soan thdo van
ban dya trén kién thirc co ban va hi€u biét veé quan ly hanh chinh va phép luat.

1.2. Yéu cdu vé ngi dung

Noi dung van ban la thanh phén chinh cua vin ban, 1a toan bo sy viée, van dé can
giai quyét va quyet dinh thé hién day du trong nodi dung vin ban. Vi vy, mudn cho
vian ban c6 chat lugng, phan ndi dung vin ban phai dam bao nhitng yéu cau sau:

- Van ban phai c6 tinh muc dich

- Van ban phai c6 tinh khoa hoc

- Van ban phai co tinh dai chiing

- Van ban phai co6 tinh quy pham quan ly
- Van ban phai c6 tinh kha thi
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1.3. Yéu cdu vé vin phong va ngon ngir
1.3.1. Thé van

- Van phong phai nghiém tic, dat khoat, viét ngan gon nhung 3 rang, suc tich,
chinh xac, d& hiéu, d& nhé dé moi nguoi ciing hiéu nhu nhau va hiéu theo mét nghia.

- Khong str dung cac cau chit da ngit nghia, khong dung cdu vin sdo rong. Tranh
dung qua nhiéu ménh dé trong mdt cau hoac 1ap di lap lai nhiéu lan mét van dé trong
cau.

- Van viét trong vin ban phai mang tinh dai chiing va c6 sirc truyén cam.

1.3.2. Ngon ngir

- Dung ngdn ngit chinh thic ciia ca nudc, khong dung tiéng dia phuong, tiéng
16ng hodc nhiing tir ¢6 it dung;

- Chi dung tir nuwdc ngoai khi tir @6 chua phién 4m ra tiéng Viét;

- Chi dung tir chuyén mén khi ddi tuong thi hanh 13 cac nha chuyén mén, néu
dung tir chuyén moén trong van ban ban hanh rong rai thi phai dinh nghia, giai thich rd
rang;

- Phai xem xét that k¥ lu’é’ng khi dung cac chir “.v.v.” hodc ngodc don “(...)",
ngodc kép «,” dau cham lung “...”, chi y la khong nén viét tat. Boi véi nhimg tir kep
quen dung chu’ tat thi lan dau trong van ban phai viét du chit, sau d6 méi viét tat, vi du:
Uy ban nhén dan viét tit 13 UBND (can luu y ddi voi tiéu dé vian ban, tén tac gia, co
quan ban hanh ra van ban phai viét day du, khong viét tat).

1.4. Cdc yéu cdu khic

1.4.1. Vién dan, trich dan van ban lam can cir phdp 1y

Trong cac vin ban quy pham phap lut, cic quyét dinh c4 biét hodc trong cac vin
ban hanh chinh thong thuong khi vién dan, trich dan van ban khéac vao ndi dung de
lam can ct phép 1y, lam minh ching phai ghi that chinh xac, day du tén van ban, so,
ky hi¢u, ngay, thang, nam ban hanh, van ban cia co quan, t6 chirc nao dé tién cho viéc
tra ctiru khi can dén. Khi trich dan doan van, cau, cum tur trong van ban d€¢ lam minh
chung phai viét ding nguyén van cta doan van, cum tur can trich dan va dat trong dau
ngoac kép.

1.4.2. Banh s6 trang, chwong, muc, diéu, khoadn, diém trong van ban

- Vian ban c6 nhiéu trang thi tir trang thir hai danh sé trang bang chir sé A rap
(1,2,3,...)

- Nhitng van ban c6 hai phu luc thi phai ghi sb tht ty ctia phu luc bang chir sé La
Ma (LILIIL...)

- Viéc danh sb trong van ban co nhiéu doan thuc hién theo thi tu sau:
+ Céc phan, cac chuong dung chit sé La Ma: I, 11, IIL
+ Cac muc trong mdi chuong dung chit in hoa: A, B, C...

+ Cac diéu, cac khoan cua moi myc dung chir A rép: 1, 2, 3...
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+ Trong khoan c6 cac diém, danh s bang chit in thuong: a, b, c...

+ Trong mdi diém co thé dé trudc mdi phan nhoé cac gach ngang (-).

1.4.3. Khé gidy, chat liéu gidy vin ban

Khé gidy: Theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV- VPCP,
ngay 06 thang 5 nam 2005 cua B6 Noi vu — Van phong Chinh phu hudng dan vé khd
gidy str dung trong soan thao vin ban 1a kho gidy Ay kich thude: 210 mm x 297 mm
(dung cho cac van ban quy pham phap luét) va kho gidy As 148 mm x 210 mm (dung
cho céc van ban khac nhu phiéu gui, gidy gioi thiéu...).

Chét liéu gidy: Sur dung gidy tring, bén; d6i véi cac vin ban co tinh cl}ét quan
trong bado quan lau dai nén st dung loai giay bén, dai, chong tham nudc, moc, am.

(7]

Bang kinh nghiém va suw hiéu biét cua ban than, Anh/Chi hdy cho biét mot so yéu
cau co ban doi voi viéc soan thao va ban hanh van ban.

2. Thé thirc viin ban quan 1y nha nwéc
2.1. Thé thike

Thé thirc van ban 1a tap hop cac thanh phan ciu thanh van ban, bao gdm nhiing
thanh phan chung ap dung ddi véi cac loai vin ban va thanh phan b sung trong nhirng
truong hop cu thé hodc dbi véi mot sd loai van ban nhat dinh theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu va Théng tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06 thang 5 nim 2005
ctia B6 Noi vu — Vin phong Chinh pht huéng dan vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban.

2.1.1. Céc yéu té bt budc trong cdc loai van ban
a. Qudc hiéu

Quéc hiéu biéu thi: tén nudc, ché dd chinh trj va muc tiéu phén d4u cua nha nudc
ta.
Vidu CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

b. Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban (tac gid)

+ Tén co quan, té chtrc ban hanh vin ban bao gdm tén cua co quan, to chic chu
quan cép trén truc tlep (néu co) can ctr quy dinh cua phap luét hodc can cir van ban
thanh 18p, quy dinh t6 chtrc bd may cia co quan, to chiic ¢6 thim quyén, trir truong
hop ddi voi cac bd, co quan ngang bg, co quan thudc chinh phu, van phong quéc hoi,
hoi dong dan toc va cac uy ban ciia qudc hoi.

+ Tén cla co quan, t6 chirc ban hanh vin ban phai dugc ghi day du theo ten g01
chinh thtrc can ctr van ban thanh 1ap, quy dinh t6 chtic b may, phé chuan cap gidy
pheép hoat dong hodc coéng nhan tu cach phap nhén cua co quan, t0 chure co thAm
quyén, tén cua co quan, t6 chirc chu quan cap trén tryc tiép co thé viét tit nhirng cum
tir thong dung nhu Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan dan.
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Vi du:
SO GIAO DUC VA DAO TAO TINH (TP)... PHONG GIAO DUC QUAN (H)
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG... TRUONG TRUNG HQC CO SO...

c. S6 va ky hiéu van ban: s6 va ky hiéu cua van ban quy pham phap luét do Quéc
hoi, Uy ban thuong vu qubc hoi va cac co quan nha nudc c6 tham quyén khac & Trung
uvong ban hanh dugc thuc hién theo quy dinh tai dleu 3 cua Nghi dinh 101/CP ngay 23
thang 9 ndm 1997 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua luit ban
hanh vin ban quy pham phip luit va theo hudéng dan tai thong tu lién tich
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

+ Cach ghi s6 cua van ban nhu sau:

e D6i véi VBOPPL: S6: ......... /Nam ban hanh/Tén loai van ban — tén co quan
ban hanh

Vi du: Nghi dinh ctia Chinh phu: S6: 33/2002/ND-CP

e Cdc logi vin ban hanh chinh: Sb: ......... /Tén loai van ban-t€n co quan ban
hanh

Vi du: Thong bao cia Hiéu trudng trudng...: S6: 45/TB-THPT

e Déi véi ¢éng van cde logi: ky hiéu bao gérr} tén tit cia co quan, t chirc hodc
chirc danh nha nudc ban hanh chg van va chir viét tat tén don vi soan thao van ban
hoac chu tri soan thao van ban (néu co)

Vi du: Cong van cua Hiéu trudng trudng...: Sb: 45/THPT...-VP

Cong van cua Giam ddc s& Gigo duc va dao tao... S6: 15/SGDDT...-HC

+ S6 duoc ghi bang chir s6 4 rap, bat dau tir ngay 01/01 va két thiic vao ngay

31/12 hang nam.

+ Ky hi€u cua van ban bao gom chir viét tat tén loai van ban va tén co quan ban
hanh van ban.

d. bia danh va ngay, thang, nam
Vi du: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tuw do — Hanh phic
Bac Liéu, ngay 06 thang 02 nam 2005

e. Tén loai va trich yéu

+ Tén loai

+ Trich yéu

Céch ghi trich yéu

e Néu vin ban c6 tén loai thi trich yéu ghi phia dudi tén loai vin ban.

Vi du: QUYET PINH
Ve viéc khen thuwéng hoc sinh nam hoc 2003 - 2004

e Van ban khong co tén loai nhu cong van céc loai, thi trich yéu ghi & dudi so6 va
ky hi¢u cua van ban.
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Vi du: PHONG GIAO DUC QUAN (HUYEN)...
TRUONG TRUNG HOC CO SO ...
Sb: 07/ THCS (b)
V/v tra 161 khiéu nai. ..

f. N6i dung van ban
Tuy theo ting tén loai van ban ma soan thao ndi dung van ban cho phu hop.
- Chure vy, ho tén va chir ky cua nguoi co tham quyén

- Céc hinh thuec ky:

+ Dbi v6i co quan theo ché do tap thé nhu: Chinh phu, HDND, UBND, BCH
Cong doan... nguoi ky van ban nhan danh tap the thi phai dé chir thay mat (TM.)

Vi du: TM. BCH.CPCS TM. BAN CHI PAO
CHU TICH TRUONG BAN
(ky tén, déng déu) (ky tén, déng déu)
Phan Van A Nguyén Viin B

+ Pbi v6i co quan theo ché do thu trudong thi ngudi co tham quyén ky van ban
truc tiép (khong thay mat)

Vidu GIAM POC HIEU TRUONG
(ky tén, déng dau) (ky tén, déng dau)
Tran Thi V Nguyén Thi T

g. M6t sb hinh thirc ky khac

+ Ky thay (KT.) dung cho cap pho khi dugc cp trudng Gy quyén phan céng phu
trach mdt s6 cong viéc.

+ Ky thira Gy quyén (TUQ.), thira 1énh (TL.), ky quyén (Q.) va ky tt.

Vi du:
KT. HIEU TRUONG TM. CHINH PHU TL. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG TUQ.THU TUONG TRUONG PHONG HANH CHINH
(ky tén, déng diu truong) B¢ truwéng Bo... (ky tén, déng diu truong)
(ky tén, dong dau Chinh phii)
h. Noi nhan

Noi nhan duoc trinh bay trén mot dong riéng, sau c6 dau hai chdm, bang chit in
thuong, cd 12 ki€u chir nghiéng, dam.

i. Dau co quan, to chire (con dau)

Viéc dong dau trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh )
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Dau chi mic d6 mat: C6 3 muirc theo thir ty ting dan: “Mat”, “Téi mat”,
“Tuyét mat”
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- D4u chi mtrc d6 khan: Theo thtr tu ting dan: “Khéan”, "Thwong khin”, "Héa

toc”.

Ca hai loai dau nay néu st dung dugc dong vao khoang tréng ngay dudi sb va ky
hiéu vin ban bang muc do (mau qudc ky)

2.1.2. Cdc thanh phan thé thirc khdc

- Pia chi co quan, td chirc, dia chi email, dia chi trén mang (website), s6 dién
thoai, telex, sd fax: Can thiét dbi vai nhitng van ban giao dich rdng dé tién lién hé
cong tac.

- Céc chi din vé pham vi lvu hanh vin ban nhu “tra lai sau khi hoi nghi”, “xem
xong tra lai”, “luu hanh ndi bo” dbi véi nhitng vian ban c6 pham vi, ddi tugng phd
b‘ién, st dung han ché hodc chi din vé dy thao van ban nhu “du thao”, “du thao
lann”...

- Ky hiéu nguoi ddnh may va sé luong ban phat hanh. Pbi voi nhitng vin ban can
quan ly chat ché vé ndi dung. Tén ngudi ddnh may va s6 lugng ban dugc ghi ¢ khoang
trong ngay dudi phan noi nhan.

- Truong hop vin ban c6 phu luc kém theo thi trong van ban phai c6 chi dan vé
phu luc d6. Phu luc van ban phai cé tiéu de, van ban c6 tir 2 phu luc trd 1€n thi cac phu
luc phai dugc danh so thir tu bang chir s6 La ma.

- Sb trang: vin ban va phu luc vin ban gdm nhiéu trang thi tir trang thir hai tro di
phai dugc danh s6 tha ty bang chir s6 4 rdp, so trang cua phuy luc van ban dugc danh
riéng, theo tirng phu luc.

2.2. Méu trinh bay vin bin qudn ly nha nwéc

Theo quy dinh tai Théng tu lién tich s 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06
thang 5 nam 2005 ctia B6 Noi vu — Vin phong Chinh phit huéng din so dd bd tri cac
thanh phan thé thtrc vin ban nhu sau:

- Céch trinh bay
+ Kho gidy: A4 - Kich thudc 210 x 297 mm
+ Céch trinh bay trang 1
Lé trén (Top): cach mép trén tir 20-25 mm
Lé dudi (Bottom): cach mép duéi tir 20-25 mm
Lé trai (Left): cach mép trai tir 30-35 mm
Lé phai (Right): cach mép phai tir 15-20 mm
+ Cach trinh bay trang mat sau
Lé trén (Top): cach mép trén tir 20-25 mm
Lé dudi (Bottom): cach mép duéi tir 20-25 mm
Lé trai (Left): cach mép trai tir 15-20 mm
Lé phai (Right): cach mép phai tir 30-35 mm
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+ D(’)i,vc'ri khé gidy A5 (210 x 148mm) thi cach trinh bay ciing twong tir nhu trinh
bay trén gidy A4.

2.3. Thu tuc ban hanh van bdn

Theo quy dinh hién hanh, tha tuc vin ban gdm c6:

2.3.1. Thu tuc trinh ky van ban

Phai dii ho so trinh kY, truong hop khong cé ho so thi phai truc tiép tudng trinh
v6i nguoi ky.

2.3.2. Thii tuc chuyén van ban

Phai ding tuyén, dung dia chi, ding nguoi thi hanh. Khong dugc chuyén vuot
cap, chuyén sai ngudi c6 tham quyén.

2.3.3. Thu tuc ky van ban

Ngu’(‘)’i ky van ban phai chiu hoan toan trach nhiém phap ly vé vin ban ma minh
ky, can xem xét ky ludng cac thé thirc van ban trude khi ky. Bam bao diung cac
nguyén tic ky thay (KT.), ky thua uy quyén (TUQ.), ky thura Iénh (TL.), ky quyén (Q.)
hodc mot s vin ban c6 ndi dung lién quan can c6 chit ky tit phai duoc sir dung chinh
xac.

2.3.4. Thii tuc sira d6i hodc bai b6 vin bdn

Can sira ddi cac van ban bat hop ly; bai bo nhiing van ban bat hop phap. Phai
dung hinh thirc van ban phu hop dé stra ddi hodc bii bé vin ban theo dung thim

quyén. Khong duoc dung vian ban hanh chinh thong thuong dé bai bo hodc dinh chi thi
hanh van ban quy pham phép luét.

2.3.5. Thu tuc sao luc van ban

Viéc xé}c dinh hinh thurc ban sao dugc quy dinh tai cac khoan 4, 5 va 6 Diéu 2 cua
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.

C¢ ba loai thu tuc sao van ban nhu sao y ban chinh, sao luc, trich sao. Do do can
phai phan biét rd ranh gidi gitta sao y ban chinh, sao luc, trich sao.

- Sao y ban chinh: 13 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cua vin ban va duoc
trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tr ban
chinh,

- Sao lyc 12 ban sao day du, chinh xac ndi dung cta vin ban, dugc thuc hién tir
ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

- Trich sao, trich luc 1a ban sao mot phﬁn ndi dung cia van ban va dugc trinh bay
theo thé thuc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

2.3.6. Thu tuc lvu van ban

DPdi v6i van ban gui di can luu mot ban & bd phan ban hanh, mdt ban ¢ van
phong co quan. D61 véi van ban dén thi luu tai van phong. Néu van ban lién quan dén
nhic¢u bd phan thi van phong phai sao thém dé gui dén cac bo phan.
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2.4. Quy trinh xdy dung vin bdan

Trong qua trinh soan thao vin ban quan 1y nha nudc, mot trong nhirng van dé co
ban nhat 1a phai tudn theo mdt quy trinh chét ch€, cac nha chuyén mon goi do 1a ké
hoach thuc hanh xay dung van ban.

Quy trinh soan thao van ban la cac budc can thiét dé xay dung mdt van ban.
Mudn xéc dinh cac budc di d6 hop 1y can chu y mot so van dé sau day:

- Vin ban sap dugc ban hanh thudc tham quyén phap 1y cua ai va thudc loai nao,

- Muc dich cta vin ban 1a gi? Dé dit ra nhitng quy tic méi hay stra doi cac quy
tac cii trong hoat dong cua co quan,

- Pham vi tic dong cua van ban, trat tu phap 1y dugc xac dinh nhu thé nao trong
van ban,

- Van ban s€ ban hanh so vdi cac van ban khac cia co quan va so véi van ban cua
cac co quan khac c6 mau thuan vgi nhau khong.

Quy trinh xay dung céc loai van ban
2.4.1. Déi véi van ban quy pham phdp ludt

Quy trinh soan thao tuan theo trinh tu do Luat ban hanh van ban quy pham phép
luat ngay 12/11/1996 va Nghi dinh 101/CP ngay 23/9/1997 cua Chinh phu quy dinh,
gom cac budc sau:

- Budc 1: Thanh 13p ban soan thao

- Bué6c 2: Lay y kién cua cac co quan c6 lién quan
- Buéc 3: Tham dinh dy thao

- Bué6c 4: Théng qua phién hop tip thé

- Budc 5: Hoan chinh, ky ban hanh

2.4.2. Poi véi cdac vin ban hanh chinh théng thiong va cdc van ban khdc dwoc
thue hién nhw sau

Can ctr vao tinh chat, ndi dung ctia van ban can soan thdo, ma nguoi dung dau co
quan, to chure giao cho don vi hoac ¢4 nhan soan thao hodc chu tri soan thado van ban.

Pon vi hoac ca nhan co6 trach nhi€ém soan thao hoac chu tri soan thao thuc hién
cac cong viéc sau:

- Budc 1: Xac dinh hinh thirc, nd1 dung va d mat, do khan cua van ban can soan
thao

- Budc 2: Thu thap, xtr Iy thong tin ¢6 lién quan
- Budce 3: Soan thao van ban

- Bud6ce 4: Trong truong hop can thiét, dé xuat v6i nguoi du:ng dau co quan, t6
chie viée tham khao y kién ctia cac co quan, to chic hodc don vi, ca nhan co lién
quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao

- Budc 5: Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu c6 li€n quan
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Viéc phan ra cac budce chi mang tinh tuong d6i. Quy trinh x@y dung van ban phy
thudc vao tinh chit cong viéc cua co quan, t6 chutc, ndi dung va tim quan trong cua
vian ban, muc d6 phirc tap hay don gian dé phan ra cac bude mot cach phu hop va linh
hoat nham giiip cho cong viéc duge xu ly nhanh chong, tranh qua nhiéu tdng nic 1am
cham viéc, dong thoi phai dam bao tinh théng nhat, chit chd dé viéc soan thao, ban
hanh vin ban dat chat luong va hiéu qua.

Tom lai, van ban quan 1y nha nude 1a mot phurong tién quan trong va 1a san pham
chu yéu cia bd may quan 1y hanh chinh nha nudc. Do do,

- Vin ban quan 1y nha nudc ludn ludn ton tai mang tinh hé thong. Do vay, trong
qua trinh soan thao, st dung, quan ly van ban can chu y dén dac di€ém nay.

- Can cht y rang van ban 1a mot pham tru lich str. Chiing phai duoc hoan thién
thuong xuyén. Can sir dung cac phuong tién k¥ thuat dé hd tro tich cuc cho nhiém vu
quan 1y va su dung van ban quan ly nha nudc. May tinh s€ gitip nang cao hi€u qua va
chét lugng cua viéc st dung van ban.

- Cai tién van ban thyc chat 1a cai tién luat 1¢. Cong viéc nay trong giai doan hi¢n
nay lién quan rat chat ché dén cong cudc cai cach nén hanh chinh quoc gia ma bang va
Nha nudc ta dang quan tdm thyuc hién.

3. Gi6i thi¢u mt s6 loai hinh vin ban hanh chinh théng thuong
3.1. Quyét dinh

- Khai niém: quyét dinh 1a hinh thirc van ban quy dinh céc van dé vé t6 chuc bd
may, nhan sy (viéc bd nhiém, mién nhi¢m, ky luat, khen thudng), ché do, chinh sach
va cac cong viéc khac theo tham quyén.

C6 hai loai quyét dinh: quyét dinh cong viéc chung (QPPL) va quyet dinh ca biét.
Trong truong hoc hiéu truong thuong ra quyét dinh v& cong viéc chu yéu la quyét dinh
c4 biét (khen thuong, ky luat, bd nhiém, thanh 1ap t6 chuc...)

- Céc yéu cau cua quyét dinh
+ B4o dam tinh phap ly

+ Bao dam tinh hi€u qua

+ Bao dam tinh khoa hoc

+ Bdo dam tinh kha thi

+ Bao dam tinh kip thoi

-Bb cuc

+ Phan [: Phan vién dan: Trong phan ndy phai néu duoc nhitng diém 1am can ctr
dé ra quyét dinh: Can cr vao van ban nao? Theo dé nghi cua ai? Phan nay khong viét
thanh myuc ma viét theo kiéu gach dau dong ting cin cir riéng, cudi can ctr c6 du
cham phay ().

+ Phan II: Phan ndi dung: Viét thanh cac diéu, muc. Ddi véi quyét dinh ca biét
thi quyé€t dinh dugc ghi & dicu 1. Quyét dinh vé td chuc by mdy va nhéan sy thi chia
thanh cac diéu.
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+ Quyét dinh nhan sy thudng c6 4 ¥, mdi ¥ duoc ghi thanh 1 diéu

biéu 1: Piéu dong ai? Hién lam gi? Thudc don vi nao? Sang lam gi? O don vi
nao?

Diéu 2: Quyén loi cua dbi twong duoc hudng nhu luong, phu cip...
Diéu 3: Trach nhiém thyuc hién: ca nhin hay don vi nao?

Diéu 4: Thoi gian can thi hanh (hidu luc quyet dinh tir khi nao?). Néu thoi gian
can thi hanh d3 néu & diéu 1 thi khong can ¢ diéu 4.

3.2. Bdo cao

- Khai niém: Bdo cdo 1a hinh thitc van ban phan anh tinh hinh, danh gia, rtt kinh
nghiém thyc hién cong tac va dé xuat nhirng van dé can bo sung hay yéu to can stra doi
dé tiép tuc hay cai tién cong tac.

- Phan loai

+ Bao cdo dinh ky.

+ Béo cdo bat thuong (hay dot xuat).

+ Bao cdo nhanh.

+ Béo cdo chuyén dé.

+ Béo c4o hoi nghi, so két, tong két.

- Cac yéu cau: trung thyc, chinh xac, day du va kip thoi.

- B cyc: thong thuong bao cio gdm co ba phan trinh bay theo thir ty sau:

+ Phan I: Giéi thiéu nhiing ndi dung co ban vé tinh hinh va dic diém, cac cha
truong hoat dong cua co quan, dia phuong.

+ Phan II: Panh gia két qua cong tac, rat ra bai hoc kinh nghiém trong cong tac,
trong chi dao. Phin nay bao gdm viéc trinh bay nhiing ton tai can giai quyét.

T Bhan III: Két luan: Kién nghi nhitng van dé can bo sung hay sira d6i, hoac danh
dé ndi vé phuong hudéng nhi¢m vy moi.

- Céch viét mdt ban bdo cdo tong két, so ket
Cong tac chuan bi
+ Xéc dinh rd muc dich, yéu cau cua tirng bdo cao

Dbi véi bao cao so két: kiém diém cac cong viéc di lam duoc, nhimg wu diém,
khuyét diém, nguyén nhan, nhiing bién phap can ti€p tuc dé thuc hi€n nhi€ém vu con
lai.

Déi véi bao cao tong két: Yéu ciu ciing nhu bao cdo so két nhung chi tiét hon,
va tong hop toan bd mot su viéc, mét nhi€ém vu hoan thanh trén co sé d6 dé ra phuong
hudng, nhiém vu cho cong viéc sap toi.

+ Xay dung de cuong khai quat lam thanh mét b khung dé thu thap tai liéu,

thong tin, sau do sap xép, phan tich, tong hop va danh gia tinh hinh thong qua tai liéu
thu thap duoc, dé xuat y kién voi cap trén.
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Xay dung dan ¥ chi tiét:
Thong thudng mot bao co so két, tong két gdm c6 ba phan:

Phin m& dau: Néu nhitng diém chinh vé chu truong cong tac, vé nhiém vu dugc
giao, néu hoan canh thyc hién (nhirng thuan loi, kho khan c6 anh huong chi phoi két
qua thyc hién nhiém vu dugc giao).

Phan ndi dung: Kiém diém nhitng vié¢c da lam dugc, nhitng ton tai, nguyeén nhan,
danh gia két qua.

Phan két luan: Bao gé)m nhitng muc tiéu, nhiém vy, bién phap thuc hién, kién
nghi, dé nghi giap dJ, ho tro cia cap trén.

- Dy thao bao cdo: Dya trén dan y chi tiét, dung 1oi van thé hién ndi dung da
duoc xac dinh.

- T6 chtrc gop ¥ kién: Nhitng ban bao cio so két, tong két quan trong co ¥ nghia
nhat dinh phai t6 chuc hdi nghi, cudc hop hodc du thdo thanh van ban dé gui cho
nhitng co quan, bo phan va c4 nhan c6 lién quan gop y kién.

- Piéu chinh, stra chita 1an cudi, trinh ldnh dao duyét (trinh ngudi s& ky hoic
thuyét trinh bao cdo).

3.3. To trinh

- Khai niém: T¢ trinh 1a hinh thirc van ban dé dé xuat voi co quan quan 1y cap
trén vé mot van dé, mot phuong an cong tac, vé ché do chinh sach moi hodc sira doi,
bod sung ché do, chinh sach.

- Cac yéu cau

+ Chu d8 5 rang, luan chimg khoa hoc, ddy du, phan tich, trinh bay mit tich cuc,
tiéu cyc cua tinh hinh dé 1am co s& cho dé nghi moi. Nhin nhén van dé mot cach toan
dién, 1ap luan sic bén, chit ché khi dua ra dé nghi. Trong khi 1ap ludn nén di theo
phuong phap quy nap. Khi chimg minh phai dung cac sy viéc, s6 liéu tiéu biéu dé dan
ching.

+ Kién nghi cu thé, dé dat khach quan, khong khum num. Phan tich diém loi,
diém hai, nhitng phan mg c6 thé xay ra, phuong hudng giai quyét; néu nhiing thuan
loi, kho khén tré ngai khi thuc hién phuong an dé nghi, bién phap khic phuc khé khan,
dé nghi ho tro.

- B cuc: Gom 3 phan

+ Phén dat vin dé&: Nhan dinh tinh hinh mot cach khai quat, c6 tinh cht dat van
deé, lam co s& cho dé nghi. Pay chinh la néu 1y do, dua kién nghi méi hodc bo sung,
stra doi chinh sach, chu truong ché do hién hanh.

+ Phan phan tich: Néu ndi dung dé nghi mdt cach trinh ty, khoa hoc, cu thé, 1o
rang, sau d6 trinh bay cac phuong an dé xuat.

+ Phan két luan: Y nghia tac dung cua dé xuét dbi v6i san xuat, sinh hoat, doi
song va cong tac chi dao cua chinh quyén, ké hoach trién khai khi to trinh dugc thong
qua.
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3.4. Cong vin

- Khai niém: Cong van 1a hinh thirc van ban dé trao doi cong tac, tri€u tap hoi
hop, nhac nhé viéc thyc hién cong téc.

Mot sO loai cong van thuong gap nhu: cong van moi hop; cong van chat van, yéu
cau, kién nghi, dé€ nghi; cong van hudéng dan, giai thich, cong van don doc; cong van
chi dao; cong van giao dich...

- Céc yéu cau

+ Ngin, gon, rd rang, stc tich, chi dé cap mot van dé.
+ C6 tinh thuyét phuc.

+ Trinh bay dung thé thirc qui dinh.

+ Dung trong hoat dong gifta cic co quan, to chirc xa hoi, do d6 khong dung 1oi
1€ tinh cam ¢4 nhan hay trao d61 nhitng cong vi¢c mang tinh chat riéng tu.

- B cuc: Thuong c6 3 phan

+ Phan dit van dé

+ Phan giai quyét van dé

+ Phan két thic

Néu la cong van tra 10i: Néu rd van ban duoc tra 101 (56, ki hi¢u, tac gia?)
Néu la cong van nhéc nhé: Néu 1o rang nhiém vy va trach nhi€m thi hanh.

Neéu la cong van moi hop (triéu tdp): Néu rd ndi dung, thoi gian, dia di€ém hop
hodc yéu cau chuan bi tai li€u ctia cac cd nhan moi hop.

3.5. Bién ban

- Khai ni¢m: Bién ban Ia hinh thirc van ban ghi lai dién tién sy viéc dang hodc
moi xay ra do nhitng ngudi ching kién ghi lai.

Tuy theo ndi dung co thé khai quat mot s6 loai bién ban chinh:

+ Bién ban hdi nghi, cudc hop.

+ Bién ban ban giao, nghiém thu.

+ Bién ban vé vu viéc (tai nan, vi pham, xét x1r...)

- Cac yéu cau: trung thyuc, khach quan, chinh xac va day du.

- B cyc: thudng c6 3 phéan, & ddy chil yéu noéi vé bién ban hoi nghi.

+ Phan I: Néu thoi gian, dia diém, thanh phan dai biéu, doan chu tich, thu ky, 1y
do va cac thu tuc tién hanh.

+ Phan II: Dién bién hoi nghi: ghi theo trinh ty thdi gian, cac ndi dung duoc ghi
chép trung thuc, chinh xac, day di nhung ngan gon. Cac van dé can tap trung ghi chép
la:

Béo céo trudc hdi nghi: tén nguodi bao cdo, ndi dung bao céo. Néu bao cdo duoc
viét thanh van thi ghi “c6 bdo cdo kem theo” va chi viét dé cuong.
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Nhitng van dé chu tich doan dua ra théo luan.
Noi dung y kién phét biéu cua cac c4 nhan.
Y kién so két, tong két ctia chi tich doan.

Nghi,quy,é't dai hoi thong qua, néu c6 biéu quyét thi ghi rd phiéu hop 1¢, khong
hop I¢, phi€u trang, phiéu tan thanh va khong tan thanh.

Loi phét biéu cta dai biéu cép trén. ..
+ Phan I1I: két thuc bién ban
Néu thoi gian bé mac (gid, ngay).

Chit ky cta thu ky, cta chu tich doan, ghi rd ho tén. Néu bién ban duoc lap
thanh nhiéu ban, phai ghi rd so lugng, cac ban déu phai dam bao céc thu tuc va cé gia
tri nhu nhau.

Bién ban viét xong duoc doc trude hoi nghi. Cudi cung, phai tip hop ddy du cac
van ban c6 lién quan, kém theo ho so hdi nghi.

Z Tém tit

1. Van ban quan ly nha nudc 1a phuong ti€n phap ly quan trong va la co s cho
hoat dong quan ly

- Vian ban quéan 1y nha nudc giup cho cong tac lanh dao, diéu hanh va quan 1y bo
may nha nudc mot cach hiru hi¢u.

- Phan 4nh day du tinh hinh, két qua hoat déng quan Iy cua co quan, td chc.

- Lam t6t cong tac van ban 14 gop phan thyc hién tot cac muc tiéu quan 1y nhim
nang cao nang suat, chat lugng va hiéu qua hoat dong cia co quan, don vi truong hoc.

2. Van ban quan ly nha nudc do cac co quan nha nude, ngudi c6 tham quyén ban
hanh

3. Phan biét cac loai van ban quan ly nha nudc

- Van ban quy pham phép luat

- Van ban hanh chinh

- Van ban chuyén nganh

- Vin ban cua to chic chinh tri, to chtc chinh tri-xa hoi

4. Viéc soan thdo van ban quan ly nha nudc phai tuan thu cac yéu cau ky thudt
soan thdo van ban:

- Yéu cau chung
- Yéu cau vé noi dung
- Yéu cau vé van phong va ngon ngir

- Va mot so yéu cau khac
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Va cdc yéu té vé thé thirc vin ban nhw sau:

- Qudc hiéu

- Tén co quan, t0 chirc ban hanh vin ban (tac gia)
- S6 va ky hiéu vin ban

- bia danh va ngay, thang, nam

- Tén loai va trich yéu

- Noi dung van ban

- Noi nhan

- Chir ky

- Dau co quan, t6 chtrc (con dau)

&

1. Anh/Chi ¢6 cho rang: “Viéc tudn thii cdc yéu cau soan thdo va quan 1y vin
ban trong nha truong chi lam ton kém thoi gian, cong suc va hiéu qua quan ly trong
xd hoi cong nghé thong tin hién nay ma thoi.”

2. Céng tdc van thw hanh chinh la khdu then chot nham két néi cdc hoat dong
trong nha truwong? Anh/Chi suy nghi nhw thé nao vé van dé trén.

2=

1. Vén ban la gi? Van ban quan Iy nha nude la gi? Néu mot so tén goi van bdn
quan ly nha nuwoc ma Anh/Chj biet?

2. Tai sao trong hoat dong quan Iy can phdi sir dung vin ban?

3. Su khdc nhau giita van ban noi chung va van ban quan Iy nha nudc dwoc thé
hién nhw thé nao? Hay néu mét s6 yéu cdu cia van ban quan Iy nha nude.

4. Quan diém ciia Anh/Chi vé vai tro ciia van ban trong hoat déng quan 1y nha
truong? Lién hé thuc té truong Anh/Chi dang cong tdc hién nay.

5. Néu thuc trang vé viéc t6 chirc soan thdo, ban hanh van ban trong nha truong
hién nay, trén co so do dé xudt cdc cach thirc thuc hién hoat dong nay mot cdach hiéu
qua o truong Anh/Chi dang cong tac.

6. Thuc hanh soan thao van ban va chia sé kinh nghiém vé viéc soan thao va
quan ly van ban trong nha truong dé giai quyét kho khan va thudn loi cua cong tdac
van ban trong nha truong.
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B. CONG TAC VAN THU HANH CHINH TRONG NHA TRUONG

I. KHAI QUAT VE CONG TAC VAN THU HANH CHINH TRONG
NHA TRUONG

1. Mot s6 khai niém
1.1. Hanh chinh

Hanh chinh 1a mét tir dugc sir dung voi ndi dung rat da nghia. Theo tiéng Latinh
co, thudt ngir “hanh chinh” Administratio dugc hi€u theo hai nghia:

Thi nhat 1a: gitp d&, hd trg hay phuc vu
Tht hai 1a: quan 1y, huéng dan hay cai tri.

Néu ket hop ca hai nghia nay thi hanh chinh c6 tinh hai mat, tirc vira “quan 1y”,
vira “cai tr1”, vira “ho tr¢”, vira “phuc vu”.

Theo Dai tir dién tiéng Viét, thuat ngir “hanh chinh” chi nhitng gi “thudc pham vi
quan 1y cua nha nudc theo luat dinh” hoac nhiing gi “thudc cong viéc giay to, van thu,
ké toan trong co quan nha nudc”.

Nhu vdy, thuit ngir “hanh chinh” ¢ ddy duoc hiéu theo ca nghia rong va nghia
hep va chi lién quan dén co quan nha nudc.

Theo nghia rong, hanh chinh doéng nghia v&i hoat dong chap hanh, diéu hanh
trong quan Iy nha nude. Theo nghia hep, hanh chinh chi 1a nhiing gi lién quan dén giay
to, van thu, ké toan trong co quan nha nudc.

Quan diém hién dai vé hanh chinh con xem “hanh chinh” 1a mét dang “quéan 1y”
déc biét khong phai chi la quan 1y hanh chinh nha nu6e, ma con la mét nhém nguot,
mot t6 chirc trong xd hoi. Nhu vdy, hanh chinh hay quan 1y dwoc hiéu theo ca nghia
rong va nghia hep.

Theo nghia rong, “hanh chinh” 13 nhitng bién phap t6 chirc va diéu hanh cia céc
to chirc (bao gom cd nha nudc va céc to6 chirc xa hoi) nham phdi hgp hoat dong trong
ndi bo h¢ thong cua minh dé dat dugc muc tiéu chung.

Theo nghia hep, “hanh chinh” chi duoc xem 14 hoat dong quan 1y, diéu hanh cua
cac co quan hanh chinh nha nuéc. Vi vay, hanh chinh 13 hoat dong quan 1y, diéu hanh
cua nha nudc do cac co quan hanh chinh nha nudc thuc hi¢n ddi vai céc linh vue doi
song kinh té - x3 hoi trén pham vi toan 1anh thé. Nhu vay, khi n6i dén hanh chinh nha
nuéc 14 ndi t6i mot bd phan cia quan 1y nha nude thuc hién chirc ning quan 1y diéu
hanh.

Vé6i hai quan niém néu trén, chiing ta thay khai niém hanh chinh hep hon khai
niém quan ly.

Tom lai, c¢6 rat nhiéu quan niém khac nhau vé hanh chinh. Tuy thudc vao viéc
xem xét va tiép can ma hanh chinh duoc hiéu theo nhiéu nghia khac nhau. C6 ngudi di
tir gbc do khoa hoc quan 1y cho rang moi sy quan 1y déu 14 hanh chinh, theo d6, bat ky
mot chu thé quan ly nao, cong hay tu, c6 hay khong muc dich lgi nhuan... déu thuc
hién quan ly hanh chinh trén co s& phan tich cong viéc mot cach khoa hoc va dua trén
nhitng nguyén tic, phuong phap c6 ¥ nghia phé bién.
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A Tir nhitng quan niém néu trén cta hanh chinh, c6 thé hiéu hdnh chinh la mét dang
ddc thi ciia quan 1y, la hoat dong diéu hanh trong bdt ky mét co quan, té chirc, mot
nhom ngum nao co hoat dong chung, trong do co sw phan cong trach nhiém va xdc
dinh ré rang vé quyén, nghia vu va cé su’phoz hop chdt ché dudi swe chi huy, diéu khién
bang ménh 1énh théng qua quan hé quyén lyc - phuc ting nham dat dwoc nhiing muc
dich chung.

1.2. Qudn tri

Thuat ngit “quan tri” 1a mot danh tir khé dinh nghia. Mdi tac gia & nhiing goc do
khac nhau c6 thé dua ra nhiing dinh nghia riéng ctia minh. Vi du, c6 tic gia cho rang
“quan tri” 12 nhitng hoat dong phat sinh tir sy tap hgp nhidu ngudi mot cach cé y thirc
nhim hoan thanh nhimg muc tiéu chung. Nhiing tap thé d6 goi 13 cac to chirc ma cac
t6 chirc 1a méi truong cua quan tri, hay quan tri 14 hoat dong can thiét phai duoc thuc
hién khi con ngudi két hop v6i nhau trong to chirc nham thyc hién cac muc tiéu chung.

Tir quan tri duge dich tir tiéng Anh nhung ciing c¢6 lic ¢6 noi ngudi ta goi 1a quan
1y. Quan tri va quan ly khac nhau & cach dung trong nhiing ndéi dung va hoan canh
khac nhau.

Quan ly thuong dung trong nhiing truong hop chung, triru twong nhu quan ly
nha nudce, quan ly an ninh quoc phong, quan ly van hoa giao duc.v.v. con quan tri
thuong dung trong nhiing trudng hop cu thé nhu quan tri doanh nghi¢p, quan tri nhan
su, V.v...

A Theo cac thuyét quan tri hién dai thi guan tri la qud trinh lam viéc voi va thong qua
nhitng nguoi khac dé thiee hién cdc muc tiéu cia t6 chirc trong mét moi trwong luén
bién djng.

1.3. Cong tac hanh chinh - qudn tri trong nha truong

Theo nghia rong, cong tac hanh chinh - quan tri trong trudng phd thong 1a viée
thi hanh phéap luét, chinh sach ciia Nha nuéc, bao gdm ca phap luit, cac chinh sach
gido duc — dao tao; 1a viée sap xép, diéu khién cong viéc trong nha trudng nham hoan
thanh cac cong viéc dugc giao.

Theo nghia hep, cong tac hanh chinh - quan tri trong truong phd thong 13 toan bd
cac cong viéc dugc tién hanh mot cach thuong xuyén, diy du nham dap ung cac didu
kién vé vat chét, tinh thin nham phuc vu cac hoat dong day - hoc va cac hoat dong
khac trong truong.

1.4. Vi tri, vai tro ciia cong tac hanh chinh - qudn tri trong nha truong

Trong nha truong, cong tac hanh chinh - quan tri c6 vi tri hét sirc quan trong.
Cong tac hanh chinh - quan tri két ndi moi hoat dong bén trong nha truong ciing nhu
két ndi nha truong voi cac lyc luong tham gia giao duc ngoai nha truong. Cong tac
quan tri chu yéu tao ra, st dung, bao quan cac diéu kién co s vat chét, tai chinh, thuc
hién cac ché do chinh sach nham phuc vy cong tac gido duc cua nha truong. Cong tac
hanh chinh chu yéu 1a thu thap, xir I, bao quan, truyén dat thong tin trong ndi bd nha
truong va bén ngoai nha truong.
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Cong tac hanh chinh c6 céc vai tro sau:

- Bdo dam viéc cung cap cac thong tin can thiét phuc vu cho vi¢c t6 chire, quan ly
va diéu hanh trong nha truong;

- La phuong tién gitip nha truong thuc hién nhiém vu gido duc va dao tao theo
dung quan diém, dudng 16i, chu trrong, chinh sach cua Dang va phap luat ciia Nha
nudc;

- Gitip giai quyét moi coéng viéc ctia nha trudng nhanh chong, chinh xéc, ¢6 ning
sudt va chét luong, dong thdi bao dam cho viée quan 1y chit ch&, ding nguyén tic,
chinh sach va ché do.

Trong pham vi chuyén dé nay chung ta chi tim hiéu coéng tic hanh chinh, dam
bao cac diéu kién thong tin trong cong tac quan 1y trudng hoc, bao gém cac ndi dung
chu yéu sau:

- Cong tac van thu

Cong tac 1ap ho so, so sach

Cong tac luu tr?.

2. N§i dung cong tac hanh chinh trong nha truomng
2.1 Cong tac van thw

2.1.1 Khdi niém vé cong tdc vin thu

Trong qué trinh hoat dong ctia mot nha truong bat ky déu can dén cong cu rét
quan trong 13 van ban. Pay 1 cong cu khong thé thiéu dé giup cho nha truong hoat
dong co6 hiéu qua. Viéc bién soan vin ban va quan 1y ching 1a hai nhiém vu rat quan
trong ddi voi hoat dong trong nha trudng. Nhimng hoat dong nay can duogc tién hanh,
tuan thu theo ché d6 quy dinh nghiém ngit cua phap luat vé cong tac van thu, tic 1a
cac quy dinh vé toan bd cong viée cta co quan quan 1y hanh chinh nha nudc vé xiy
dung vin ban, quan 1y va giai quyét cac vin ban dé trong hoat dong quan 1y.

Hi¢én nay c6 nhiéu quan diém khéac nhau vé cong tac van thu. Moi quan di€ém co
dac trung riéng. Co6 hai quan diém dang chu y la:

- Cong tac van thu la cong tac t6 chirc gidi quyét va quan ly cong van, gidy to
trong cac co quan. Cong tac nay bao gom hai ndi dung chu yéu sau: t6 chirc giai quyét
van ban va quan ly van ban trong qua trinh trude khi luu van ban.

- Cong tac van thu 1a toan bd cong viéc vé xay dung van ban (soan thao va ban
hanh van ban) trong cac co quan va viéc t6 chic quan 1y va luu trir van ban trong cac
co quan do.

A Theo Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctua Chinh phu vé cong tac
van thu thi céng tdc vin thw bao gom cdc céng viéc vé soan thdo, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khdac hinh thanh trong qud trinh hoat dong cua cac co
quan, t6 chirc; qudn Iy va sir dung con ddu trong céng tdc van th.
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2.1.2 Y nghia, yéu cdu
a. Y nghia

Cong tac van thu 13 hoat dong khong thé thiéu trong bat ky mot nha trudng nao
va cong viéc ndy do van phong thuc hién. Lam tot cong tac van thu s¢:

- Giai quyet cong viéc cua nha truO‘ng nhanh chéng, chinh xac, dung duong 16i,
chinh sach, ché do; dong thoi, giup cho viéc quan 1y, kiém tra cong viéc trong nha
truong chat ché;

- Bao dam cung cip thong tin can thiét, phuc vu cic hoat dong cua nha truong
nhanh chong, day du, kip thoi, _chinh xac, dong thoi gitr gin bi mat cua Pang, Nha
nuée; han ché bénh quan liéu gidy to, gop phan cai cach thu tuc hanh chinh;

- Gop phan tiét kiém cong strc, nguyén vat liéu lam vin ban va cac trang thiét bi
st dung trong qua trinh xay dung va ban hanh van ban;

- Gop phén giit gin cac tai liéu c6 gia tri trong qua trinh hoat dong ctia nha truong
phuc vu cho cong tac kiém tra, thanh tra;

- Gop phan gitr gin nhiing tai li€u c6 gia tri vé moi linh vuc cua nha truong nham
phuc vu vi¢c tra ctru thong tin qua khur, giai quyét cong viéc hi¢n tai va ndp vao luu tri
dé nghién ctru va st dung lau dai.

b. Yéu cau cua cong tac van thu

bé thuc hién t6t cong tac van thu, phai bdo ddm mot s6 yéu cau sau:

Nhanh chéng: Mbi cong viéc clia nha truong, tuy theo sy phan cong trach nhiém
ma ting nguoi ¢ trach nhiém nghién ctru, giai quyét khan truong, dung thoi han quy
dinh, tuyét d6i khong duoc bo sot hay cham tré.

Chinh xdc: Vé ndi dung, vin ban phai bao dam tinh phap ly chinh xac tuyét dbi;
ve€ hinh thure, van ban phai c6 du cac yéu to thé thuc theo quy dinh cia phap luat; vé
quy trinh k¥ thuat, nghi€p vu phai dugc bao dam chinh xac.

Bi mdt: Viéc sao giri, bao quan vin ban phai chp hanh nghiém ngét theo dung
quy dinh, nguoi khong c6 trach nhi€ém khong dugc xem hay ti€t 16 ndi dung van ban
v6i nguoi khac

2.1.3 Noi dung cong tac van thu trong nha truong

Trong nha trudng, cong tac vian thu bao gdm ba nhom cong viée chi yéu sau:

a. Xay dung va ban hanh van ban

Xay dung va ban hanh van ban c6 cac cong doan sau:

+ Soan thao van ban

+ Duyét ban thao

+ banh may, nhan ban

+ Ky, ban hanh van ban.
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b. T6 chire quan 1y va giai quyét vin ban trong hoat déng cua nha trudng
- T6 chikc va gidi quyét vin ban dén

Tat ca cac van ban, tai li¢u, thu tir do nha truong nhén dugc tir bén ngoai gui dén

goi chung 1a van ban dén.

bé giai quyét va quan Iy van ban dén, can thuc hién cac nguyén tac sau:

+ Tat ca cac van ban dén déu phai qua van thu dé dang ky vao s6 va quan ly

thong nhat;

+ Van ban phai duoc chuyén qua ldnh dao nha truong hay nguoi c6 thim quyén

trude khi phan phéi cho cac don vi, c4 nhan giai quyét;

+ Khi tiép nhan, chuyén giao vin ban phai dugc ban giao, ky nhan rd rang.
Quy trinh x 1y vén béan dén:

+ Nhén vin ban dén

+ So bd phan loai, béc bi van ban
+ Pong diu dén, ghi sé va ngay dén.

Dau dén c6 mau nhu sau:

T TEN TRUONG

g DEN SO: oo

A NGAY: oo,

l CHUYEN: .o
+ Vao S6 dang ky < S0mm >

+ Trinh van ban

+ Chuyén giao van ban

+ Theo ddi viéc giai quyét vin ban dén.
Mau 1:

S6 cong van dén

S,(?') Ngay | Co quan Sb,ky | Ngay | Tén goiva| Luu | Noi | Ky | Ghi
dén | dén | guivan | hi¢u thang | trichyéu | ho |nhén | nhén | cha
ban dén | van ban | van ban | ndi dung | so sd
van ban
1 | @ 3) 4 ) (6) M 1 ® | O | 4o

- T0 churc chuyén giao van ban di

Tat ca van ban, tai liéu, thu tir giri ra ngoai nha truong goi 13 vin ban di. Khi
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chuyén giao vin ban di can phai tuan theo cac quy tic sau:

+ Moi vin ban di déu phai qua vin thu ding ky, dong ddu va lam céac thu tuc gui
di;

+ Van thu chi tiép nhan, phat hanh nhiing van ban da dugc danh may ding quy
dinh, sach s€, khong tay xod va phai ki€m tra day du vé thé thurc va thu tuc.

Quy trinh ph4t hanh viin ban di bao gdm:

+ Soat lai van ban
+ Vao s6 dang ky vin ban di
+ Chuyén vin ban di

+ Sép xép ban luu vin ban

Mau 2:

S6 cong van di

S6 va ky hiéu | Ngay thang | Trich yéu ndi | Noinhdn | Pon vi hodc ngudi | Ghi
van ban van ban | dung van ban | van ban nhan van ban lvu | chu
(1) (2) 3) 4) (3) (6)
Mau 3:
S6 chuyén cong vin di
Ngay thang S6 va ky hiéu S6 luong Noi Ky nhén va
glri van ban van ban bi van ban nhan dong dau
(1) (2) 3) 4) (5

- T6 chike gidi quyét va qudn Iy vin ban néi bo

Nhitng vin ban, gidy td, s6 sach sir dung trong ndi bo nha trudng do chinh nha
truong ban hanh goi 1a van ban ndi bo.

Vin ban ndi bd bao gom: cac quyét dinh nhan sy, chi thi, théng béo, gidy cong
tac, gidy gidi thi¢u, sO sao van ban,

M01 loai van ban ndi bo khi phat hanh cling phai vao s6 dang ky riéng, trong do

néu 13: sd, ky hiéu, ngay thang ky, nguoi ky, trich yéu ndi dung, nguoi nhén, noi nhén,
ky nhan v.v. twong ty nhu ddi voi van ban di.

Vin ban ndi bo trong qua trinh chuyén giao cling can ghi vao s6 chuyen van ban.
Cac don vi, bo phan khi nhén van ban ndi bo ciing tién hanh giai quyét, xir Iy nhu ddi
v6i cac van ban dén khac.

Vian ban ndi by ciling dugc luu nhu moi van ban khac.
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- T6 chire gidi quyét va qudn Iy vin ban mdt

Vin ban dén, van ban di, van ban ndi bo co thé c6 mirc dd mat theo quy dinh cta
phéap luat. Can xac dinh dung dan cac muc do mat (tuy¢t mat, toi mat, mat) dé giai
quyét va quan ly theo dung quy dinh.

Thuc hién dung cac quy dinh vé phd bién, luu hanh, tim hi€u va st dung, van
chuyén, giao nhan va ti€u huy van ban mat.

c. To chuc quan ly va str dung con dau

Viéc quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu dugc thyc hién theo quy
dinh cua phap luat vé quan 1y va st dung con diu.

- Péng ddu van ban

+ Dé4u dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc diu quy
dinh.
+ Khi déng diu 1én chit ky thi ddu dong phai tram 18n khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.
o Viéc do’r}g diu 1én céc phu luc lgém theo van ban chinh do nguoi ky van ban
quyét dinh va dau dugc dong 1€n trang dau, trum 1én mot phan tén nha truong hodc tén
cua phu luc.

+ Viéc dong déu giap lai, dong ddu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh dugc
thuc hién theo quy dinh cua B0 trudng, Thu trudng co quan quan 1y nganh.

- Quan ly va bdao quan con dau

Con dau cta nha trudng phai duge giao cho nhan vién vin thu giir va dong dau
tai co quan nha truong. Nhan vién van thu c6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh
sau:

+ Khéng giao con ddu cho nguoi khic khi chua duoc phép bang vin ban cia
ngudi c6 tham quyén;
+ Phai tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to cta nha truong;

+ Chi duoc déng dau vao nhitng vin ban, gidy t& sau khi di co chir ky ctua nguoi
c6 tham quyén;

+ Khong dugc dong dau khéng chi;

Viéc sit dung con diu ciia nha truong duoc quy dinh nhu sau:

+ Nhing vin ban do nha truong ban hanh phai dong ddu cta nha trudng;

+ Nhitng van ban do don vi chirc ning khac ban hanh trong pham vi quyén han
duoc giao phai dong dau cua don vi d6 (néu co)

2.1.4. Hién dai hoa cong tac van thw

Can ap dung nhiing thanh tyu khoa hoc, st dung phuong ti¢n ky thuat hién dai
trong cong tac van thu. Hién nay vi¢c su dung cac phuong tién ky thudt hién dai nhu
cac phan mém, cac thiét bi van phong...con nhi€u han ché do thi€u sy quan tam cua
cap c6 tham quyén, do han hep vé ngan sach, do thiéu hi€u biét vé cach st dung, v.v...
dan dén vi¢c str dung kém hiéu qua.
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Trong thoi dai ngay nay, viéc img dung nhirng tién b cua khoa hoc k¥ thuét hién
dai vao cong tac van thu 1a mot yéu cau tit yéu co tinh nguyén tic dong thoi 13 bién
phap kha thi trong cong tac van thu.

2.2 Cong tic lgp hé so sé sach
2.2.1 Mt 56 khdi niém

HO so: ho so 1a mot tap van ban, tai li¢u co6 lién quan véi nhau vé mot van deé,
mét su viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 mot (hodc mot sé) dic diém chung nhu tén
loai van ban; co quan, td chirc ban hanh vin ban; thoi gian hoac nhiing dac diém khac,
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chic ning,
nhiém vu ctia mot co quan, td chirc hodc ctia mot ca nhan.

Lap hd so: 1ap ho so 1a viée tap hop va sap xép van ban, tai liu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhiing nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.

S6 sach: 1a nhirng van ban, tai li¢u thude hd so vé& mot su viée hay ca nhan nhung
da dugc xur 1y va luu trir. SO sach trong nha trudong 1a nhitng ho so ghi so, chung cling
dugc luu trir va bdo quan theo nhitng quy dinh chung ctia nha nudc.

2.2.2 Y nghia, téc dung

- Lap hé so 1a khau quan trong, khau cudi cing cua cong tac vin thu dong thoi 1a
khau ban 1€ cua cong tac luu trir;

- Viée lap hé so gitip cho mdi nguol sap xép vin ban c6 khoa hoc, giir dugce day
du va c6 hé théng nhiing van ban can thiét cua su viéc, gip cho viée giai quyét cong
viéc hang ngay c6 ning suat, chat luong va hiéu qua; khi can nhanh chéng tim dugc
cac van ban.

- Lam tbt cong tac 1ap ho so s& tao diéu kién gitp cho Hiéu trudng quan 1y hiéu
qua toan bg cong viéc trong nha truong.

Dic biét, khi thuc hién tét nhitng quy dinh v& hd so s6 sach s€ budc gido vién va
hoc sinh thuc hién nghiém tic cac nhiém vu dugc giao, tryc tiép gop phan nang cao
chét lugng gido duc va dao tao cia nha truong. Ngoai ra, nhing cai tién trong cong tac
quan 1y va chuyén mon mot khi da thé hién day du trén cac loai ho so, biéu miu s&

gitip nha truong ludn cap nhat duge cic van dé méi nay sinh trong cong tac gido duc
va dao tao.

2.2.3 Nhitng yéu cdu co ban khi ldp ho so

- Chi dwa vao hd so nhitng vin ban thudc cong viéc dang giai quyét va phai phan
anh dung chuc nang, nhiém vu ctia nha truong, dung cong viéc dang giai quyeét.

- Van ban trong hd so phai hoan chinh va c6 lién hé mat thiét v4i nhau, phan anh
dugc sy hinh thanh ty nhién hay dién bién thuc t€ ctia cong viéc.

- Nhitng vin ban trong hd so phai bao dam gia tri phap 1y va phai tuan thu thé
thirc. Van ban dua vao ho so phai c6 sy chon loc.

- HO so phai thuén loi cho vi¢ce st dung va bao quan.
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2.2.4 Phwong phdp ldp ho so

Lap ho so can phai tap hop dé giira cac tai liéu c6 mdi quan hé chit chd. Co thé
van dung theo 6 déc trung sau:

- Theo dic trung “tén goi”: Cac vin ban c6 chung tén goi duoc xép trong clng
mot ho so. Vi du: tap ho so quyét dinh, tdp ho so thong tu.

- Theo dac trung “van dé”: cac van ban co6 lién quan dén cung van dé, mot vy
viéc duogc x€p cung mot hod so. Vi du: tap ho so veé quan ly hoc sinh, tap ho so ve
luong gido vién v.v.

- Theo dic trung “tdc gid”: cic vin ban, tai liéu ciia mot co quan, to chirc, don
vi, t€n co quan lam ra van ban dugc sap x€ép vao cung mot ho so. Vi du: tap ho so cua
B6 GD & BT, S6 GD & BT, Phong GD & DT.

- Theo dac trung “co quan giao dich’: theo dac trung nay thi moi van ban cua co
quan s¢ tai hay co quan giao dich khac vé€ mdt hay nhi€u van dé duoc xép chung vao
mot ho so.

- Theo déc trung “dia [y”: theo dédc trung nay, van ban cua cac co quan trong
cing mot dia phuong, mot khu vyc hanh chinh déu tap hop trong ciing mét ho so.

- Theo dac trung “thoi gian”: theo dac trung nay, moi van ban trong cung mot
thoi gian nhat dinh dugc tap hop vao mdt ho so. Pac trung nay dugc ap dung phd bién
trong nha truong vi nha truong hoat dong chu ky theo tirng nam hoc.

Trong nha trudng, khi 1ap ho so dbi véi cac van ban clia cap trén giri xuéng ding
dé 1am can ctr cho moi hoat dong cua nha truong (hd so nguyén tic) thi nén dung céac
dic trung van dé, tén goi, thoi gian va tac gia. D6i voi nhitng vin ban phat sinh trong
hoat dong thyc tién cta nha trudng thi duoc tap hop thanh hd so riéng (hd so cong
viéc) voi cac dac trung van dé va thoi gian, ho so nay cé thé duoc gidgi han tur thang 8
nam hoc trudc dén hét thang 7 cia nam hoc sau.

2.2.5 Cdc logi hé so

Duya trén cac dic diém cua vin ban trong ho so, c6 thé phan loai nhu sau:

- Ho so cong viée: tap hop cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai
quyét mot cong viée cu thé. Sau khi cong viéc két thuc, hd so nay phai dugc ndp luu.

- H6 so nguyén tic: tp ban sao cac vin ban quan 1y nha nudc. Pay co thé 1a tap
hop sao van ban cia nhiéu nam hay chi ldp muc luc van ban la da.

- Ho so nhén su: tap cac van ban phan anh qué trinh trudng thanh va cong tac cua
cac can bo, gido vién, cong nhan vién. Pay la bang chung lich sir va phap ly dé hiéu
truong nghién ctru va st dung. Loai ho so nay thudc dang tai liéu mat, phai dugc khai
thac, st dung theo ché do bao mat va ton trong cac quyén ca nhan theo hién dinh

2.2.6 Ldap danh muc hé so

Danh muc hd so 1a ban liét ké c¢6 hé thé)ng tén goi cac hd so ma nha trudong can
phai 1ap trong ndm va dugc duyét theo mot ché do nhat dinh. Danh myc thuong dugc
lam vao nhiing thang cudi ndm dé thuc hién tr dau ndm maoi. Nhan vién van thu hay
chuyén trach luu trit c6 trach nhi€ém giup nguodi phu trach 1ap van ban danh muc ho so.
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Danh muc hd so cd thé 1a ban chung cho toan truong (danh muc hd so tong hop)
hodc 1a ban danh muc ho so riéng (theo tirng don vi doc lap).

Quy trinh 14p danh muc hd so

- Xac dinh loai danh muc hd so

- Xay dung dé cuwong phén loai

- Du kién ho so va dat tiéu dé ho so

- Quy dinh ky hiéu hd so

- Phan cong ngudi lap hd so

- X4c dinh thoi han bao quan hd so

Danh muc hé so ¢6 mau nhu sau:

SO GD-DT ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Truong...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
E % % %
Dia danh, ngay.....thang ....nam....
DANH MUC HO SO
cua truong .......
Nam .....
S6 va ky Tiéu dé Thoihan | Nguoi lap Nam Ghi cha
hi¢u ho so ho so bdo quan bdo quan
1 2 3 4 5 6
Ban danh myc hd so nay ¢6 ....hd so, bao gom:
e, hd so bao quan vinh vién
e, hd so bao quan lau dai
e hé so bao quan tam thoi.
HIEU TRUONG
(Ky tén va dong dau)

2.2.7 Quy trinh ldp hé so cong viéc

Quy trinh 14p hd so cong viéc bao gom nhimng budc sau:

- M& ho so

- Phéan loai van ban, giay t& dua vao cac ho so

- Sap x€p cac van ban, gidy to trong ho so
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- Bién muc hd so
- Péng quyén
- Nop luu hd so

Chii y: Dé chi dao cong tac 1ap hd so c6 hiéu qua, cin phai xay dung danh muc
hé so.

Noi dung chi ti€t ctua viéc 1ap ho so:
a. M& ho so

Can ctr vao ban danh muc hoé so, can bg, gido vién ghi tén hd so vao bia ho so.
Neéu nha truong chua cd danh muc ho so thi ¢6 thé can ctr vao kinh nghiém va thuc té
cong viéc trong ndm qua ma viet san mot so bia thuong 1€ dé quan ly van ban di, van
ban dén va van ban ndi bd. Truong hop chua du kién dugc hét cong viéc ma cd cong
viéc mdi dugce giao thi lay bia ghi tiéu d€ ho so dé tap hop van ban vao ho so.

Moi ho so dung mot to bia bén ngoai ghi 10 s0, ky hiéu va tiéu dé ho so. Tiéu dé
ho so can phai ghi ngan gon, 16 rang, chinh xéc, phan anh khai quat ndi dung cong
viéc.

b. Phan loai van ban, giay to dua vao cac ho so

Khi ho so da dugc mo, phai bat dﬁu tir vin ban ngudn, néu cd nhirng van ban,
gidy to dang giai quyet hay da giai quyet xong thi cho vao bia cua hé so. Nguoi ¢o
trach nhiém 1ap hé so can phai thu thap day du cac loai vin ban, gidy to co lién quan,
khong duoc dé 13n 16n, mat mat ké ca mot sé ban nhép, tu liéu c¢6 lién quan dén sy viéc
trong ho so.

Can ctr vao ddc trung cia van ban, tai liéu dé chia thanh cac hd so. HO so ¢o thé
phan loai theo nhing déc trung. Trong thuc té, ngudi ta thuong van dung cung mot lic
nhiéu dic trung dé lap ho so, trong d6 dic trung tén goi, vin dé duoc coi 1a chu yéu.

c. Sap xép cac vin ban, gidy t6 trong hd so:

Tuy theo dic diém cua ting hd so ma lya chon cach sip xép cho thich hop.
Trong thuc t€ ngudi ta thuong van dung cac dac trung sau:

- Sap xép theo dic trung tén goi cua vin ban
- Sap xép theo dic trung van dé

- Sap xép theo dic trung tac gia

- Sép xép theo dic trung co quan giao dich

- Sép xép theo dic trung dia du

- Sép xép theo dic trung thoi gian.

d. Bién muc ho so

Khi cong viéc da giai quyét xong thi hé so ciing két thuc, nguoi ¢ trach nhiém
1ap ho so phai kiém tra, xem xét dé:

- Néu thay thiéu vin ban gidy to thi bo sung.

- Loai ra nhitng van ban trung 1ap, thtra, cac van ban nhap, cac tu li€u, sach bao
khong can dé trong ho so.
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- Kiém tra lai su sap x€p van ban trong ho so.

- Panh s6 to d€ c¢6 dinh vi tri cdc van ban trong ho so, bao dam khong bi that lac
va tra tim dugc nhanh chong. Khi déanh s6 to, dung but chi den mém dénh trén goc
phai cia moi to van ban.

- Ghi muc luc van ban

Doi v6i nhitng ho so co thoi han bdo quan vinh vién va 1au dai phai ghi “Muc luc
van ban” dé tién cho viéc quan ly va tra tim van ban. Trong muc lyc van ban, gioi
thiéu mot cach h¢ thong thanh phan, ndéi dung van ban, tai li€u va vi tri cua ching
trong ho so.

Muc luc vin ban trong ho so duge viét theo mau sau:

Téntruong............coeeennen

Thoi han bao quan
Phong sO.......c.cvvueeevnn...
Muc luc $b...ooveeeein,
HO SO SO.ccvveeeeeii,
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MUC LUC VAN BAN
Hb 50 sb:...... tap O ...

S6 | Sdkyhiéu | Ngay, Thang | Téacgia | Trichyéundi | Tosd | Ghicha
TT van ban Vian ban van ban | dung van ban

(D 2) 3) 4 ) (6) (7)

Ngay ........thang ...... nam..........
Nguoi lap
- Viét to két thic

Dm vOi nhiing hd so ¢o thoi han bao quan vinh vién va lau dai, nguoi lap hd S0
phai Vlet td “Td két thue”. To két thuc cua hd so 13 ban ghi khai quat nhimg diéu can
chuy vé ho so d6 nhim kiém tra, bao quan tai li€u, tranh vi¢c bi danh trao, danh cap,
gia mao. To két thuc ghi sb lugng to va trang thai vat 1y cua tai liéu trong hd so. Cach
ghi to két thuc c6 thé theo miu sau:

To két thic
Hb so sb:...... Tap so:......
Hb so nay gom co: ...... to.
Muc luc van ban co: ....... to
Pic diém:

Ngay thang nam
Nguoi 1ap ho so

Viét bia ho so

Bia ho so in san hay viét déu phai theo mau tiéu chuan cua Cuc Luu trit nha nudc

ban hanh. Chit viét trén bia hd so phai can than, rd rang, chinh xac, ddy du theo quy
dinh chung.

Viét bia hd so con goi 1a cong tac bién muc bén ngoai ho so bao gobm cac cong
viéc:

- Tén nha truong va tén don vi

- Ghi ky hiéu h6 so theo danh muc ho so
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- Tiéu dé ho so

- Ngay thang bat dau, két thic
- S6 lugng to

- Thot han bao quan.

g. bong quyén

Ho so sau khi bién muc xong, can dong quyén dé c6 dinh thir tu sap xép tai li¢u
trong ho so, gilt cho chung khdi bi mat, bao dam thuén tién cho viéc ndp luu, khai thac
hé so.

h. Nop luu ho so

Luu ho so 1a mét trong nhitng nhi¢m vu ctia cong tac van thu duoc thuc hién theo
cac quy dinh cua Nha nudc nham bao quan tai li€u co gia tri va tao di€u kién cho viée
ra ctiru, sir dung lau dai.

2.2.8 Cdc loai hé so, s6 sach trong qudn Iy nha truong
a. Céc loai hd so

Trong nha trudng bao gém cac loai hd so sau:

+ Hb so nguyén tic

+ HO so nhan su

+ Ho so cong viée

+ Mot s loai hd so khac nhu: hd so xin thanh 1ap truong, hd so vé t6 chirc bd
may, hd so quan 1y cong tac giang day, hd so quan Iy hoc sinh, hd so quan ly tai chinh,
ho so quan ly co so vat chat khoa hoc - k¥ thudt, hé so quan 1y thu vién, ho so quan 1y
truong sd, ho so sd sach vé hanh chinh téng hop v.v.

b. Cac loai sO sach

Theo diéu 28, Piéu lé‘tmb‘ng Tiéu hoc thi hé théng s6 sach theo ddi hoat dong
gido duc trong nha truong gom:

* Poi voi nha trudng

- S6 dang bod

- S6 theo ddi Pho cap gido duc tiéu hoc

- S6 nghi quyét ctia nha trudng

- S6 ké hoach cong tac

- S6 kiém tra, danh gi4 gido vién vé cong tic chuyén mon
- S goi tén va ghi diém

- Hoc ba cta hoc sinh

- S6 khen thuéng va ky luat hoc sinh

- S6 quan Iy tai san, co s& vat chat, tai chinh

- SO luu trit cac van ban, cong van.
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* Poi véi gido vien

- S6 chu nhiém

- S6 ghi chép téng hop
- S6 dur gio tham 16p

- Bai soan.

Theo diéu 25, Piéu 1¢ truong Trung hoc quy dinh thi h¢ thong sb sach theo doi
hoat dong gido duc trong nha truong bao gom céc loai sau:

* P6i voi nha trudng:

- S6 dang bo

- S goi tén va ghi diém

- S6 ghi dau bai

- Hoc ba hoc sinh

- S6 quan Iy cdp vin bang chimg chi

- S6 theo ddi phd cap gido duc trung hoc co s (khi tién hanh phd cép trung hoc
co s0)

- S6 nghi quyét ctia nha trudng

- S6 kiém tra, danh gi4 gido vién vé cong tic chuyén mon
- S6 khen thuong, ky luat hoc sinh

- SO Iuru trit cac van ban, cong van

- S6 quan Iy tai san, s6 quan 1y tai chinh.

* i voi gido vién:

- SO soan bai

- S6 cha nhiém (ddi v6i gido vién lam cong tac chu nhiém)
- S6 du gio, tham 16p

- S6 cong tac.

Ngoai cac loai s6 theo quy dinh, nha trudng can 1ap cac loai s6 khac nhu:
- SO ghi bién ban cac cudc hop trong nha trudng

- S6 truyén thong

- S6 cép gidy gi6i thiéu va di duong

- S6 cép gidy chirng nhan

- S6 diém c4 nhan cua gido vién

- S6 theo ddi hoc sinh ra trudng va tot nghiép

va mot s0 loai so khac theo nhu cau cong viéc cuia nha truong
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2.3. Cong tac luu trir

2.3.1 Khdi qudt vé céng tac leu triv

a. Mot s6 khai niém

- Cong tac luu trir: Cong tac luu trir 1a viée lya chon, gitr lai va td chirc khoa hoc
nhitng van ban, gidy to c¢6 gia tri dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, ca nhan dé lam bang chung va tra ctru thong tin qua khur khi can thiét.

- Tai liéu luu tri : Tai liéu luu trit 13 nhitng vat mang tin dudi dang gidy, vo cay,
da tha hoac dudi dang hinh dnh, am thanh... dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong
cua cac co quan, ca nhan ti€u bi€u, c6 y nghia chinh tri, kinh té, van hod, khoa hoc,
lich str va cac y nghia khac, dugc bao quan trong cac kho luu trit nham phuc vu cho
nhitng muc dich nhat dinh.

Co6 cac loai tai liéu luu trir khac nhau tuy thude theo dac trung cua tai liéu.

b. Y nghia

Tai li¢u luu trir c6 céc y nghia sau:

- Puoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia cac co quan, tap thé va ca nhan,
ghi lai moi hoat dong trong tirng thoi ky gop phan ting cudng cong tic quan ly cua
Nha nudc;

- Phan anh sy that khach quan, duoc tong hop c6 hé thdng gitp cho viéc nghién
curu cac van d¢€ tu nhién va xa hoi;

- Phuc vu cong tac hang ngay trong quan ly va chuyén mon vdi céc can ctr khoa
hoc va thuc té.

- Trong nha truong, hd so tai lidu 1a tai san quy bau dung dé nghién ctru lich st
nha truong, nghién ciru lich sir gido duc phd théng va gop phan vao nghién ciru lich sir
khoa hoc gido duc Viét Nam. Trong nha trudng, cong tac luu trir 1a mét hoat dong thuc
hién hai chtrc nang chu yéu sau:

+ T6 chirc bao quan an toan va hoan chinh tai liéu luu trit ctia nha truong.

+ T6 chue sir dung tai liéu nham gop phan thyc hién duong 16i, chu truong, chinh
sach va nhiing nhiém vu chinh tri cua Dang va phap luat cia Nha nudc dé ra trong
tung giai doan.

Hai chirc ning trén c6 lién quan chit ch& v6i nhau. Thuc hién tdt chirc ning bao
quan s€ tao tién dé thuc hi¢n chirc nang t6 chirc va st dung tai li€u c6 hiéu qua.

c. Noi dung cua cong tac luu triv

- Cong tac luu trit bao gdm cac khau nghiép vy nham t6 chirc khoa hoc va sir
dung tai liéu luu hi¢u qua. B¢ 1a: phan loai tai li¢u luu trir; danh gia tai li¢u luu trit; bo
sung tai li€u luu trir; thong ké tai li¢u luu trir; chinh 1y tai li€u luu trit; bao quan tai liéu
luu trit; to chure st dung tai li€u luu tri.

- X4y dung hé théng 1y luan khoa hoc vé cong tac luu trir va ap dung vao thuc
tien dé dap ting yéu cau quan ly cong tac luu trir.

- Xay dyng hé thdng to chire thich hop tir trung wong xudng co sd, cé su chi dao
chat ch€ va thong nhat vé nghiép vu luu tra.
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2.3.2 Cac khau nghiép vu luu tri
a. Phan loai tai liéu luu trir

Phan loai tai li€u luu trlr 1a sy phan chia tai li€u thanh cac khoi, cdc nhom, cac
don vi bao quan cu thé can cur vao cac dic trung chung nham t6 chitc mot cach khoa
hoc va st dung co6 hi¢u qua nhiing tai liéu do.

Tai liéu luu trit c6 thé phan chia thanh céc loai sau:
- Tai liéu luu trir hanh chinh

- Tai li¢u luu trir khoa hoc - k¥ thuat

- Tai li¢u luu trir phim, anh, ghi am.

Tai liéu Iuu trir ¢ cac hinh thic luu trir sau:

- Luu trit ngdn han: danh cho nhimg cong vin, gidy t& c6 gia tri trong mot thoi
gian nhat dinh.

- Luu trit dai han: danh cho céc loai tai li¢u c6 gia tri l1au dai, nhitng van ban phap
quy c¢0 tinh chat huong dan, quy dinh chuyén mon nghi¢p vu hay thi hanh ché do,
chinh sach.

b. Banh gia tai liéu luu trir

Panh gia tai liéu luu trir 13 viéc nghién ctru dé quy dinh thoi han bao quan cho
tung loai tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong va lya chon nhirng tai li€u c6 gia
tr1 dua vao bao quan dong thoi huy bo nhirng tai liéu khong con y nghia.

c. B6 sung tai li¢u vao kho luu trir

B6 sung tai lidu vao kho luu trit 1 cong tac suu tam, thu thap, 1am phong pht va
hoan chinh thém tai liéu vao kho luu trir theo nhitng nguyén tac va phuong phap thong
nhat.

d. Théng ké tai lidu luu trir
Thong ké tai liéu luu trir 13 ap dung cac cong cu, phuong tién chuyén mén nghiép

vu dé nim dugc chinh x4c sb luong, chat luong, thanh phan, ndi dung, tinh hinh tai
liéu.

e. Chinh 1y tai liéu luu trit

Chinh 1y tai liéu luu trit 1a sy két hop chit ché va hop 1y cac khau nghiép vu cua
cong tac luu trir dé t6 chirc khoa hoc phong luu trit nham sir dung chung toan dién va
hi€u qua nhat.

f. Bdo quan tai li¢u luu triv

Béo quan tai liéu luu trir 1a toan bo nhiing céng viéc duge thuc hi¢n nham bao
dam gitr gin nguyén ven, lau bén va an toan tai liéu luu triv

g. T6 chirc st dung tai lidu luu trit

Té chirc st dung tai liéu luu trir 13 toan b coéng tac nham bao dam cung cip
nhting thong tin can thiét cho cac muc dich va yéu cau chinh dang.
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2.3.3. Luu trie trong nha truong

- Nha truong can phai co6 cac ti dung ho so, cac dung cu dé dung céc loai ho so,
s0 sach. Dé thuan tién cho cong vi¢e tra tim tai li€u, co6 thé st dung céac ky thuat sau:

+ St dung may vi tinh cho viéc luu trix ho so, tai liéu
+ Lam cac 0 phiéu muc luc theo tirng véan dé hoic theo tht ty A, B, C.

- Nha trudng can trang bi cic phuong tién ki thuat téi thiéu cho cong tac luu trit
nhu:

+ Kho luu trir, céc tu, gid dung tai liéu

+ Cac phuong tién ky thuat can thiét dé bao quan tai liu nhu quat thong gid,
dung cu chéng 4m, moi.

- Xac dinh gi4 tri tai liéu: Viéc xac dinh gia tri tai li¢u phai bdo ddm cac yéu cau:

+ Xac dinh tai lidu cAn bao quan vinh vién va tai liéu cin bao quan c6 thoi han
tinh bang so lwong nam. Trong nha truong cé thé kiét ké madt so ho so luu trir theo thoi
gian nhu sau: 1) luu trir tr 3 dén 5 nam; 2) luu trit vinh vién.

+ Xéc dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy:

- Tiéu huy tai liéu hét gia tri: Viéc tiéu huy tai liéu phai dugc 1ap thanh bién ban
c6 xac nhan cua nguodi thyc hién viéc ti€u huy va hi€u truéng nha truong.

2.4. Chirc nang nhiém vu ciia van phong nha truong

Trong nha truong, van phong co6 vai tro rit quan trong. Vin phong nha trudng 1a
noi tryc tiép giip hi€u trudng quan ly cong tac van thu luu trlr, quan ly tai san vat tu,
thuc hién cac ché do chinh sach, tao diéu kién cho gido vién va hoc sinh thyc hién tét
cac nhiém vu day va hoc. Chinh vi vay, van phong nha truong vira thyc hién chuc
nang quan tri vira thyc hién chic nang hanh chinh. Véi chitc nang hanh chinh, van
phong nha truong 1a tram thong tin. Pé thuc hién vai tro 1a mot tram thong tin, van
phong phai thue hién mét sé chire ning sau:

2.4.1. Chikc ndng tiép nhdn va truyén dat théng tin

- Van phong ti€p nhan va chuyén giao toan bd cong van gidy td trong ndi bd nha
truong hoac gitta nha trudong véi cac co quan khac, thuc hién day du cac khau cua
cong tac van thu.

- Van phong 1a noi ti€p gido vién, nhan vién, hoc sinh va cac doi tuong khac dén
lién hé cong viéc.

- Sap x€p cac cudc gap go, giao ti€p gitp hi€u truong chu dong lam viéc.

- Van phong 1a noi dat dién thoai dé tiép nhan va truyen dat thong tin.

- Vian phong 1a noi ghi nhé day du cac su viée can thiét, gop phan giai quyét cong
viéc dung lac, kip thoi, khong bi trung 1ap.

2.4.2. Chikc néng theo déi va phéi hop

- Vin phong nha trudng 1a bd phan truc tiép gitip Hiéu truong theo ddi, lién lac
va phoi hop vdi cac to chue, bo phan va cac chirc danh trong nha trudng.
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- Véi vi tri 1a d4u mdi giao luu thong tin, qua vin phong cac td chirc, bd phan
trong nha truong s€ ho trg, tuong tac nhau thuc hi¢n nhiém vu.

II. HIEU TRUONG QUAN LY CONG TAC VAN THU HANH CHINH

1. Nhitng yéu ciu ddi v6i viéc quan 1y cong tac vin thw hanh chinh

1.1 Thuc hién cdi cach hanh chinh

Trong nha truong, hiéu truong can van dung tinh than cai cach hanh chinh dé dbi
moi cong tac quan 1y gido duc. Doi v61 mot nha truong, cai cach hanh chinh la quy
dinh 16 chirc ning, nhiém vu, thim quyén cua cic d6i tugng quan 1y, co co ché ph01
hop 15 rang, tranh trung 1ap, chong chéo. Cai cach hanh chinh trong nha trudng can
bdo dam tinh 6n dinh, phat huy cac thanh qua, né nép da co6. Chi thay doi nhiitng khau
yeu, nhitng bat hop 1y trong cong viéc nham hudng dén viéc dat hi€u luc, hi¢u qua
trong cong viéc.

Noi dung cai cach hanh chinh van dung trong viéc quan ly cong tac van thu hanh
chinh bao gobm mot s6 cac van dé chinh sau:

- Thyc hién nghiém tac dudng 16i, chu trwong ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc;

- Quy dinh 13 chirc ning, nhiém vy, thim quyén cho cac don vi, c4 nhan trong
nha truong;

- Pon gian hoa cac thi tuc hanh chinh trén co s& bao dam cac nguyén tic, yéu
cau dat ra;

- Hi¢n dai hoa cac trang thiét bi va phuong ti€n hoat dong phuc vu cong tac van
thu hanh chinh trong nha truong;

- Ung dung khoa hoc — cong nghé trong cong tac van thu hanh chinh.

- Pé thyc hién tot cai cach hanh chinh ap dung trong nha trudng cin nghién ciru
ky thuc trang cu thé, riéng biét cia tung truong tir dd d€ ra ndi dung va cach thire thich
hop.

1.2 Thure hién cdc nguyén tic quan Iy

1.2.1 Nguyén tdc tudn thii phdp ludt

- Quan 1y cong tac van thu hanh chinh can thuc hién dung chu truong, duong 16
cua PBang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc.

- D¢ hudéng dén, thi hanh va thyc hién c6 hiéu qua céc nghi quyét, chi thi clia
Dang ciing nhu cac chinh sach phap luét cia Nha nude, hiéu truong can nghién ctru
k¥, ndm vitng tinh than ndi dung chu yéu.

1.2.2 Nguyén tdc muc tiéu

- Quan ly cong tac van thu hanh chinh can phai dat dugc muc ti€u. Muc tiéu la
van dé co ban, cot 161 nhat ciia nha truong. Nha truong mudn ton tai va phat trién thi
nhat thiét phai dat dugc muc ti€u du kién.

- Muc tiéu quan 1y céng tac van thu hanh chinh phai vira 1a diém dich ma nha

truong hudng dén trong qua trinh vén dong, vua la diéu kién dé nha trudng ton tai va
phat trién trong thoi ky tiép theo.
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1.2.3 Nguyén tdc hiéu lwc, hiéu qua

- Muyc tiéu quan 1y cong tac van thu hanh chinh rat quan trong song khong thé dat
muc ti€u bang bat cr gia nao, ma phai tinh todn, can nhac dén két qua mang lai phai
16n hon nhiing chi phi vé nhan luc-vat lyc.

- Tinh hi¢u lyc trong quan Iy cong tac van thu hanh chinh 1a sy thyc hién ding
nhiém vu, quyén han va hoat dong c6 két qua chuc ning dugc giao phé nhim dat duoc
cic muc tiéu, nhiém vu dé ra.

2. Hiéu trwéng quan Iy céng tic vin thw hanh chinh trong trwong phd
thong

No6i dung hi€u trudng quan 1y cong tac van thu hanh chinh dugc trinh bay theo
cach tiép can cac chuc nang quan ly.

2.1 Xdy dwng ké hoach cong tic van thw hanh chinh

Déi voi bat ky mot nha trudng, xdy dung ké hoach 1a cong viée o vai tro va ¥
nghia quan trong trong cong tac quan ly. Hi€u truong quan ly cong tac van thu hanh
chinh ciing phai bit dau tir viéc xay dung ké hoach cho cong viéc nay. Ké hoach 1a
phuong tién hoat dong ctia nha trudng nham bao dam cho nhiing hoat dong d6 dugc
thuc hién lién tuc, thé)ng nhét, ding muc dich va yéu cAu dit ra; 1a co s& dé hiéu
truong chi dao, diéu hanh cong viéc trong timg thoi gian, vira bao dam chii dong, quan
xuyén toan di€én cac mat cong tac, vura thuc hién dugc cac cong viéc trong tdm, bao
dam thuc hi¢n cong viéc dang tién do.

Xay dung ké hoach cho cong tac van thu hanh chinh 1a viéc dé ra cac muc tiéu cu
thé can dat duoc trong hoat dong ciing nhu cac bién phap dé thuc hién cac muc tiéu
nay. Ké hoach nay phai gan b6 mat thiét voi ké hoach chung ciia toan trudng ciing nhur
gin vé6i cac ké hoach hoat dong khac.

2.1.1 Can cu ldgp ké hoach

bé xay dung muyc ti€u ké hoach cho cong tac van thu hanh chinh can dua vao
mot s6 cac can cir sau:

- Phuong hudng, nhi¢m vu dét ra cho nam hoc cua nha truong
- Thyc trang cong tac van thu hanh chinh trong nha truong

- Nhitng yéu cau buc thi€t cho cong tac van thu, cong tac 1ap ho so s6 sach, cong
tac luu trir.

- Cac diéu kién dam bao cho hoat dong cong tac van thu hanh chinh

- Yéu cau cai cach hanh chinh déi voi cong tac nay.

Tu nhitng van dé trén, dé ra cac muc ti€u can dat trong cing c6 va hoan thién co
cau to chuc, co s¢ vat chat, trang thiét bi, ddi ngii v.v... cho cong tic van thu hanh

chinh. Trén co s& muc tiéu ké hoach dé ra, hiéu truong cho xdy dung ké hoach cong
tac van thu hanh chinh.

2.1.2 Yéu cau doi véi ké hoach

- Phai bam sat va bao dam thyc hién chirc nang, nhi€ém vu cua nha trudong va chi
dao cta co quan quan ly cap trén.
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- Néu rd cong viéc du kién, ngudi chiu trach nhiém, thoi han hoan thanh

- Cong vi¢c phai dugc sép xép co hé théng, theo trinh tu vu tién lién hoan, co
trong tam, trong diém.
- Phai phu hop, an khép voi ké hoach nim cia toan truong. Bao dam c6 tinh kha

thi, tranh 6m dom qua nhiéu ndi dung ma kha ning thue hién dugc it; phan bd quy thoi
gian cho hop ly.

2.1.3 Quy trinh ldp ké hoach
Budc 1- Nghién curu, chon cong viéc va du kién noi dung cong viéc dua vao ké
hoach:

- Thu thap day du cac thong tin, dit liéu c6 lién quan. Can ra soat hd so vé nhitng
hoat dong trudc d6 nham xac dinh nhitng cong vi¢c con ton dong va trinh ty uvu tién
giai quyet trong thoi gian du kién sap téi.

- Tham khao y kién cac bo phan lién quan vé su can thiét cta cic van dé du liéu,
tinh kha thi ctia viéc thyc hién, quyét dinh va chi dao tir quan 1y cap trén..v.v....

Budc 2- Xay dung du thao trong do néu ro:

- Tén cac cong viéc can thuc thi

- Tén nguoi, bo phan chiu trach nhi¢m

- Hinh thirc thuc hién

- Thoi gian thyuc hi¢n

Budc 3- Ban hanh chinh thirc d€ 6 chirc thyc hién.

Viéc xay dung ké hoach cong tac van thu hanh chinh gitip hiéu truéng nim bat
va quan ly toan by cong viéc nay mot cach chi tiét, cu thé tr d6 c6 su phan phdi nguén
luc hop 1y cho cac hoat dong gido duc trong nha truong. Xay dung ké hoach cong tac
van thu hanh chinh con gitp cac bo phan va ca nhan chu dong trong cong viéc. Ngoai
ra, k€ hoach ndm hoc cta cong tac van thu hanh chinh s€ dam bao tinh 6n dinh tuong
do1 tranh lac qua nhan roéi lac lai qua ban ron.

2.2 Xdy dung co ciu to chivc qudn Iy céng tic van thw hanh chinh trong nha
truong

2.2.1 Xay dung bo may

- Piéu 1¢ truong Tiéu hoc (diu 18) va Piéu 18 truong Trung hoc (diéu 15) quy
dinh hi€u truéng quan 1y hanh chinh trong nha truong

- Diéu 1¢ truong Tiéu hoc (diéu 17) va Diéu 18 truong Trung hoc (diéu 15) quy
dinh nha trudng phd thong ¢6 t6 hanh chinh-quan tri. T6 hanh chinh - quan tri gitip
hi€u truong thuc hién cac cong tac phuc vu hoat dong giang day, gido duc va cac hoat
dong khac trong nha truong.

- T6 hanh chinh - quén trj c6 t6 truong va mot hay hai t6 ph6 do hiéu truéng chi
dinh. Tuy theo quy m6 truong lop va cac dleu kién vat chat, hi¢u truong xac dinh chire

ning, nhiém vu va bién ché sau d6 dé nghi cAp trén c6 thim quyén phé duyét. Cu thé
1a: B phan van thu hoat dong dudi su diéu hanh cia t6 truéng t6 hanh chinh quan tri
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hay dudi sy chi dao truc tiép cua Hiéu truong. Khi nghién ctru xay dung bién ché cong
tac van thu trong nha trudng can dya vao cac yéu tb sau:

+ Co cau to chirc ctia trudng
+ Khoi lugng cong viéc cia cong tac van thu

+ S6 lugng vin ban, tai liéu ctia nha trudng bao gém vian ban dén, vin ban di,
van ban noi bo.

Trén co s& phan tich nhitng yéu t trén c6 thé bd tri trong nha truong nhan vién
kiém nhiém hay chuyén trach. Viéc b tri nhan lyc c6 ¥ nghia quan trong trong viéc
nang cao ning sudt va chat luong hoat dong cua toan trudng. Tuy theo ning luc, trinh
d6 ma bd tri 1am cong viéc cho phu hop.

Céan by van thu ngoai nhirng yéu cau vé trinh d6 chuyén moén can phai co cac
pham chat can thi€t nhu trung thyc, can than, can cu, lich sy, diém dam. Lua chon
nhan su thich hop dap ting dugc yéu cau, doi hoi cia cong tac van phong

2.2.2 Xady dung quy ché lam viéc va phédn cong cong viéc

Pé quan 1y c6 hidu qua cong tic van thu hanh chinh, Hiéu truéng can: 1) chi dao
xay dung quy ché 1am viéc trong d6 qui dinh rd chtrc nang, nhiém vu cho té vin phong
cung nhu cho timg nguoi trong bo phan nay. 2) Thiét ké va phan cong cong viéc phu
hop. Thuc te cho thay, ¢ nhitng noi c6 nhimg quy dinh cu thé, phu hop véi cong viéc
va thim quyén dugc giao thi & d6 viéc diéu hanh ¢ nhiéu thuan loi. Trai lai, & nhing
noi chic nang, nhi€ém vu chi dugc xay dung qua loa thi & dé viéc t6 chirc diéu hanh
cong viéc hay gip khé khin va kém hiéu qua. Thiét ké cong viéc khoa hoc thi quan 1y
cong viéc s& thuan loi. Thiét ké cong vi€c co y nghia quan trong 1a tao ra kha nang
chuyén mon hoa cong viée. Khi thiét ké cong viéc can chu y mot sb yéu cau:

- N6i dung cong viéc phai ro rang, can ké

- Tao kha nang séang tao cho nguoi thuc thi

- Tao kha ning hop tac khi giai quyét cong viéc

- C6 kha niang kiém tra cong viéc mot cach dé dang, thuan loi.

Khi phan cong cong viéc can chii y dén dic diém ndi trdi ctia ca nhan, bao dam
thuc hién dung cac quy dinh cia phap luat va qui dinh cua nganh GD-DT.

2.2.3 Xay dung co ché phoi hop

Nha truong 1a mot hé thdng mé va cac don vi chirc ning trong nha truong ciing
tao nén mot hé théng quan hé mo ¢ nhiéu cép d6 khac nhau. Néu tao duoc su phé)i
hop, hop tac ctia cac don vi, ca nhan trong cong viéc, Hi¢u trudng s€ quan ly cong tac
van thu hanh chinh hiéu qua hon. Hiéu truéng can:

- Lam cho mdi don vi, cd nhan trong nha truong hi€u rd tam quan trong va co
trach nhi¢ém véi cong tadc van thu hanh chinh.

- Xay dung co ché phdi hop giita bd phan van thur hanh chinh véi cac don vi, ca
nhan trong va ngoai nha truong.
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- Tuy thudc vao tinh hinh thyc t& ciing nhu hoan canh riéng cia timg truong dé
xay dung co ché phoi hop cho phu hgp nham quan ly tét cong tac van thu hanh chinh
trong nha truong.

2.3 Chi dao thuc hién cong tac van thuw hanh chinh trong nha truong
2.3.1 Theo déi, chi dao cong tac hanh chinh — gido vu - hé so

Trong nha truong, c6ng tac hanh chinh — gido vu luon gén chat voi hoat dong
giang day, hoc tap cia giao vién va hoc sinh. Cong tac nay nham hd tro, thuc day,
kiém tra dé dua cac hoat dong day va hoc vao né nép gdp phan nang cao chat luong
gido duc. Thuc chit cua cong tac nay la viéc thu thap, xu ly va truyen dat thong tin
trong vi€c day va hoc nham giip hiéu truong nam bat va kip thoi diéu chinh dé dua ra
cac quyét dinh quan 1y ding dan.

Dé quan 1y cong tac nay, hiéu trudng can:

- Chi dao cac td chuyén mon va cac by phan xay dung ké hoach hoat dong hang
nam dua trén ké hoach ndm hoc cua nha truong.

- Huéng dan viée 1ap thoi gian biéu cong tac theo tuan, thang, nim, hoc ky, nim
hoc dé theo doi, don doc, ki€ém tra cac hoat dong trong nha truong.

- Giam sat, theo ddi hoat dong giang day trong toan trudng cia cac td chuyén
mon

- Theo doi né nép giang day, hoc tap cua gido vién va hoc sinh.

- Xay dung lich sinh hoat va quan ly lich sinh hoat trong nha truong.

Theo quy dinh cua Nha nuéc, Thu truong cac co quan, t6 chirc phai truc tiép chi
dao va thuong xuyén don ddc cong tac cong van gidy to. Lap ho so trong nha truong 1a
ndi dung quan trong clia cong tac cong van glay to, nén hi¢u trudng pha1 truc tlep chi
dao va thuong thudng xuyén don dbc viéc 1ap hd so. Trach nhiém cia t6 truéng hanh
chinh-quan tri gitp hiéu truong truc ti€p chi dao cong tac 1ap ho so trong nha
truong. Trach nhiém cua chuyén trach van thu — luu trir 1a gitp hiu truong, to trudng
hanh chinh-quén tri v€ méat nghi¢p vy, lam danh muc ho so va huéng dan can bg, nhan
vién trong nha truong lap ho so. Trach nhiém cua cac don vi, gido vién, nhan vién
trong nha truong 1a 1ap ho so theo doi viéc thuc hién chitc nang nhi€ém vu cia don vi
minh v6i sy phan cong, phan nhiém rd rang d€ moi nguoi co trach nhiém lap ho so ve
cong viéc dugc giao.

2.3.2. Theo doi, chi dao van phong

Dé quan 1y vin phong hoat dong dat hiéu qua, hiéu trudng can chi dao:

- Pja diém dat vin phong & vi tri thuan 1¢i cho viéc lién hé

- Dién tich van phong phu hop véi yéu cu cong viéc

- Cung cép du trang thiét bi can thiét cho hoat dong vin phong

- Sap xép, trang tri vin phong hop 1i va tao méi truong giao luu, tiép xtc thuin
loi

- Cht ¥ xay dung vin héa vin phong, dic biét 1a thai do tiép don vi vin phong
dugc xem nhu “bd mat” cua nha truong.
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2.3.3. Chi dao viéc ddo tao, boi duong

- Nhan thire dugce tim quan trong cua cong tic van thu hanh chinh trong nha
truong cling nhu trudc nhiing yéu cau dat ra cho cong tdc van thu hanh chinh trong
tién do phat trién nhu vii bao ctiia khoa hoc cong nghé, hi¢u trudng can:

+ Yéu ciu nhan vién ty hoc tip, nghién ctru va thuong xuyén trao ddi gitp do
nhau nhiing van dé lién quan dén kién thurc chuyén mon nghi€p vu trong nha trudng.

+ Hudng dan nghién ciru van ban dé thyc hién nghiém tac

+ Cir di hoc céac 16p boi dudng chuyén mén nghiép vu va nang cao

+ Tao diéu kién dugc giao luu, hoc hoi nhirng dién hinh tién tién trong nganh

- Trong chi dao cong tac vin thu hanh chinh, higu truéng can kip thoi tong két,
rat kinh nghi¢m; dé nghi khen thuong, biéu duong ca nhan, bd phan lam tét cong tac
nay dong thoi phé binh nhac nhd ¢4 nhan, bo phan chua hoan thanh nhiém vy, xdy ra
sai sOt trong cong viéc.

2.4. Kiém tra cong tic vin thw hanh chinh trong nha truong

Kiém tra 1 cOng tac tat yeu quan trong trong qua trinh to chtrc, diéu hanh hoat
dong cua nha truong. Dbi véi bat ky moét hoat dong nao, khi t6 chirc hoat dong ciing
can phai kiém tra dé danh gia, chét luong hi¢u qua hoat dong tir @6 rat kinh nghi¢m,
diéu chinh nhiam dat chét luong va hiéu qua cao hon.

Dé quan 1y tot cong tac van thu hanh chinh trong nha trudng, Hidu trudng phai
thuong xuyén kiém tra. Trong pham vi quyén han va trich nhiém cta minh, Hiéu
trudng c6 trach nhiém kiém tra nham bao dam cong tic van thu hanh chinh ctia nha
truong tuan thu theo luat dinh va dat hiéu qua quan ly. Kiém tra cong tac vin thu hanh
chinh bao gdm : 1) kiém tra cong tac vin thu; 2) kiém tra cong tac lap hd so, so sach;
3) kiém tra cong tac luu trit.

2.4.1. Néi dung kiém tra

- Kiém tra cong vi¢c néu trong ké hoach c6 duogc thuc thi? mic do thuc thi?
nhiing van dé gi chua l[am dugc? nguyén nhan, trd ngai chinh 1a gi? So sanh két qua
dat duogc so voi muc dich yéu cau chung ctia cong tac.

- Kiém tra viéc lam cy thé cua c4 nhan, bd phan dé di dén danh gia: c6 1am dung
theo nhitng quy dinh vé chure nang, nhiém vu duoc giao pho? Dé thuc hién nhitng ndi
dung trén, hiéu truong can di sau kiém tra:

+ Soan thao vin ban, luan chuyén, luu trit cong van di, cong vin dén
+ Quan 1y con déu

+ Quan 1y ho so, s6 sach

- Kiém tra tinh hiéu qua, hiéu lyc trong cong viéc

2.4.2. Phuong phdp kiém tra

Trong qua trinh quan ly cong tac van thu hanh chinh, ¢6 nhiing khi phai ap dung
bién phap kiém tra toan dién, cling c6 khi chi ap dung bién phap kiém tra thong thuong
mang tinh chuyén dé. C6 thé ap dung mot sé cac phwong phéap kiém tra sau:
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- Kiém tra ho so, sb sach

- Quan sat cac thao tac va hoat dong ctia nhan vién, b phan thuc thi
- Trao d6i, tro chuyén voi nhan vién va ngudi phy trach

- Ty danh gié cua ca nhan, b phan

- Su phan hdi thong tin tir can bd, gido vién, céng nhan vién, hoc sinh, phu
huynh.....

- B4o céo cua nguoi phu trach..

Néu kiém tra tt, viéc diéu hanh s& ngin ngira duoc cac sai lam, phat hién kip
thoi nhitng chd khong phu hop dé diéu chinh kip thoi. Sau khi kiém tra can danh gia,
rat kinh nghiém dé dé ra cac bién phap khic phuc nham nang cao chat lugng cong tac
van thu hanh chinh.

bé kiém soat dugc cong tac van thu hanh chinh mét cach thuong xuyén, hiéu
truong can c6 hé thong ti€ép nhan thong tin chinh xac vé cong viéc dicu hanh.

Tom lai: quan ly cong tac van thu - hanh chinh trong nha truong la trach nhiém
ctia hiéu truong. Mubn quan ly cong tac nay co hiu qua, hon ai hét, hiéu truéng can
phai c6 nhan thirc ding ddn vé cong tac nay dong thoi dé ra cac bién phap quan Iy phu
hop voi hoan canh, diéu kién cia nha truong.

@ Tém tit

Cong tac van thu, cong tac 1ap hd so sd sach, cong tac luu trir 1a nhitng ndi dung
cong tac van thu hanh chinh trong nha truong. Bé cong tic van thu hanh chinh dat
chat lugng, hi€u qua, hi€u truong can thyc hién dong bd cac bién phép sau:

- Cong tac ké hoach

+ Xay dung ké hoach hoat dong cong tac vin thu hanh chinh phu hop véi diéu
kién cu thé ctuia nha truong.

+ Cu thé hoa ké hoach hoat dong cong tac van thu hanh chinh thanh ké hoach
thang

- Cong tac t6 chuc

+ Xay dung, cung cd bo may

+ Xay dung quy ché lam viéc, quy dinh chirc ning cong viéc cu thé
+ Phan cong cong viéc phu hop

- Cong tac chi dao

+ Theo ddi, chi dao cong tac hoc vién — gido vién

+ Theo doi, chi dao van phong

+ Pao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu

+ Khen thuong, phé binh
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- Cong tac kiém tra
+ Kiém tra n6i dung thuc thi céng tac van thu hanh chinh

+ Kiém tra tién d§ va quy trinh lam viéc

&

1. Xin cho biét nhitng nhdn dinh ciia Anh/Chi khi hoc xong phan ndy .

2. Pt hai, ba cdu héi thé hién suy nghi ciia Anh/Chi vé néi dung qudn 1y céng
tdac van thu hanh chinh. Chia sé cdu hoi nay voi cdc dong nghiép.

3. Nhitng kién thirc nay sé gitip Anh/Chi diéu gi trong quan Iy nha truong hién
nay?

4. Sau khi hoc xong chuwong nay Anh/Chi sé quan ly cong tac van thw hanh chinh
trong nha truong cua minh nhuw thé nao?

Anh/Chi co y tuong gi dé quan 1y cong tac van thw hanh chinh trong nha truong
ngay mot tot hon.

28,

1. Anh/Chij hiéu thé ndo vé khdi niém hanh chinh va quadn tri?

2. Hay néu vi tri, vai tro cua cong tac hanh chinh - quan tri trong nha truong.

3. Anh/Chi hiéu thé ndo la cong tac van thu? Hay néu vai tro, y nghia cua cong
tdc van thu trong nha truong. Yéu cdu doi voi cong tac van thu trong nha truong la
gi?

4. Trinh bay ngi dung quan ly cong tac van thu hanh chinh trong nha truong

5. Trinh bay quy trinh xit Iy van ban di, dén trong nha truong.

6. Ho so la gi? Viéc Idp ho so c6 y nghia, tac dung nhie thé ndo?

7. Hay néu ndi dung cong tdc ldp hé so

8. Hdy néu trach nhiém t6 chirc lgp hé so trong nha truong.

9. Tai lidu luu triv khdc véi cdc loai tw liéu sach bdo khdc & ché nao?

10. Hay trinh bay nhitng yéu cau doi véi quan 1y ¢éng tdc van thw hanh chinh?

11. Trinh bay nhitng bién phap quan ly cong tdc van thu hanh chinh?

E——" Tai liéu hoc vién can doc thém
1. Cac van ban quy pham phdap luat

- Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat va cac vin ban hudng dan thi hanh,
NXB Chinh tri quoc gia, Ha N6i, 2004

- Luat Giao duc 2005

- Phap 1énh luu trit quc gia
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- Nghi dinh s6 142/CP ngay 28/9/1963 cta Hoi dong chinh phii ban hanh diéu 18

cong tac, cong van gidy to va cong tac luu trir.
- Nghi dinh s6 101/CP ngay 23/9/1997 cua Chinh pht huéng dan thuc hién mot

s0 di€u luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

- Nghi dinh 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phu vé quan 1y va sir
dung con dau

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu.

- Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Phap Iénh luu trit quoc gia

- Quyét dinh s6 909/QD-TTg ngay 14/8/2003 cua thi tudng chinh phi vé vige
phé duyét chuong trinh d6i méi cong tac xay dung, ban hanh va nang cao chat lugng
van ban quy pham phap luat

- Quy dinh tam thoi vé viét hoa trong vin ban, ban hanh kém theo quyét dinh sb
09/1998/Qb-VPCP ngay 22/11/1998 ctia BS truong chi nhi¢m van phong Chinh phu.

- Thong tu sO 33/BT ngay 10/12/1992 cia B¢ trudng chu nhiém van phong
Chinh phu vé tham quyén, hinh thirc van ban quan ly nha nudc.

- Piéu 1& truong Trung hoc theo quyét dinh 23/2000/QD-BGD&DPT ngiy
11/7/2000 cua B GD&DT.

- Théng tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV- VPCP, ngay 06 thang 5 nam 2005

cia B6 Noi vu — Vin phong Chinh pht huéng dan vé thé thirc va ky thuét trinh bay
van ban.

2. Van ban quan ly hanh chinh nha nudc va cong tac van thu luu trir trong cac co
quan nha nudc cia Hoc vién hanh chinh quoc gia-Nha xuat ban Giao duc 1997.

3. Gi4o trinh Hanh chinh c6ng. NXH Chinh tri qudc gia. Ha Noi 2004

4. Gi4o trinh hanh chinh vin phong trong co quan nha nuée. NXB Dai hoc quic
gia Ha Noi.

5. Tap bai giang Mot s6 van dé co ban vé hanh chinh hoc. NXB Chinh tri qudc
gia. Ha N¢i 2003

6. Dé cuong bai giang vin ban quan Iy nha nuée, truong Can bd quan 1y gido duc
va dao tao 1, Ha Noi 2005

7. TS. Duong van Kham (chu bién): Cong tac van thu luu trir. NXB Chinh tri
quoc gia. Ha Noi 2004.

8. Nguyén Pinh San: Quan tri hoc. NXB Théng ké

9. Vuong binh Quyén; Ly luan va phuong phap cong tac van thu. NXB Dai hoc
quoc gia Ha Noi 2005.
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